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Apresentacao

A Secretaria do Desenvolvimento Agrario
(SDA), por meio do Nucleo de Prestacao de
Contas (NUPRE), elaborou esta Cartilha de
Prestacao de Contas, tomando como base o
Sistema Corporativo de Gestdao de Parcerias
do Estado do Ceara, e-Parcerias elaborado
pela Controladoria e Ouvidoria Geral do
Estado (CGE). A Cartilha foi elaborada com
uma linguagem simples, clara e objetiva,
proporcionando o leitor obter todas as
informacdes necessarias para elaborar a
prestacao de contas de forma correta.




Fundamentacao Legal

LEGISLACAQ FEDERAL

LEGISLACAQO ESTADUAL

FUNDAMENTACAQ ESTADUAL




Consiste na FORMALIZACAO DA PARCERIA
entre o Estado e o parceiro cuja a proposta foi
selecionada

etapa de LIBERACOES DOS RECURSOS pela
concedente

somente podera ser efetivada com parceiros
cujos PLANOS DE TRABALHO TENHAM SIDO

SELECIONADOS

O PLANO DE TRABALHO é o documento que
contem descricao detalhada das metas, etapas
e itens do objeto a ser executado, definindo
todos os aspectos fisicos e financeiros da sua

execlican

OS RECURSOS FINANCEIRQOS serao repassados
de acordo com o PLANO DE TRABALHO




Modelo: Plano de Trabalho

PLANO DE TRABALHO

Concedente: SDA

| - IDENTIFICACAO DO PARCEIRO INTERESSADO

Proponente/Convenente

Nome: CPF/CNPJ:
Interveniente
Nome: CPF/CNPJ:

Il - IDENTIFICACAO DO PLANO DE TRABALHO

Valor: R$

Data do Plano de Trabalho:

Il - IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO

Objeto:

Publico-Alvo:

IV — PERIODO DE EXECUCAO

Inicio:

Fim:

V — INDICADORES PARA AFERICAO DE CUMPRIMENTO DAS METAS




Plano de Trabalho - METAS

VI — METAS/ETAPAS DE EXECUCAO

INDICADOR FiSICO | VALOR PERIODO
META 1
UNID QUANT TOTAL DATA INICIAL | DATA FINAL
Construcédo de um aviario com
capacidade para abrigar 250 aves
adultas,compra de ragdo,compra de Unid. 01 45.000,00 13/06/2024 10/06/2025
chocadeira e Contratacao de
coordenador para o Projeto
VALOR
ETAPA 1.1 UNID QUANT DATA INICIAL | DATA FINAL
TOTAL
Construcdo de um aviario com
capacidade para abrigar 250 aves
adultas,compra de ragdo,compra de Unid. 01 45.000,00 13/06/2024 10/06/2025
chocadeira e Contratacdo de
coordenador para o Projeto
GASTOS PREVISTOS NA ETAPA
TEM VALOR VALOR | NATUREZA | DESCRICAO DA
111 DESCRICAO UNID | QUANT | UNITARIO | TOTAL DA NATUREZA DA
N R$ R$ DESPESA DESPESA
1.1 Cola para cano Unid. 06 3,00 18,00 bem
11.2 Varas de cano Unid. 25 25,00 625,00 bem
11.3 Torneira Unid. 07 10,00 70,00 bem
11.4 Luva Unid. 12 2,00 24,00 bem
1.1.5 Tela Rolo. 31 220,00 820,00 bem
1.1.6 Prego ripal Kg. 08 15,00 120,00 bem
11.7 Grampo Kg 15 15,00 225,00 bem
1.1.8 Prego caibral Kg 07 15,00 105,00 bem
119 | TWoloceramico8 |y iro | 03 500,00 |150000| bem
furos
1110 Cimento >aco 25 3000 | 750,00 |  bem
50kg
1.1.11 Lona Mt 50 20,00 1.000,00 bem
1112 Telha ceramica Milheiro 03 500,00 1.500,00 bem




Plano de Trabalho - METAS

GASTOS PREVISTOS NA ETAPA

ITEM : VALQR VALOR | NATUREZ | DESCRICAO DA
111 DESCRICAO UNID QUANT | UNITARIO | TOTAL A DA NATUREZA DA
R$ R$ DESPESA DESPESA
1113 Linha Mt 07 20,00 140,00 bem
1.1.14 Caibro 50 30,00 1.500,00 bem
1.1.15 Ripa Mt 50 40,00 200,00 bem
1.1.16 Arame farpado Rolo 07 450,00 3.150,00 bem
1.1.17 Estaca Unid. 300 5,00 1.500,00 bem
1.1.18 Ferro Barra 07 40,00 280,00 bem
1.1.19 Estribo Unid. 07 18,00 126,00 bem
1.1.20 Arame liso Kg 07 12,00 84,00 bem
1.1.21 Supercal Saco/5kg 10 10,00 100,00 bem
1.1.22 Lampada Unid. 30 7,00 210,00 bem
1.1.23 Fio M.L 250 5,00 1.250,00 bem
1.1.24 Areia M3 01 900,00 900,00 bem
1.1.25 Pedra M3 01 600,00 600,00 bem
1.1.26 Racao/postura Kg 10 130,00 1.300,00 bem
1.1.27 Racgdo/cresc. Kg 10 130,00 1.300,00 bem
1.1.28 Soja Kg 10 140,00 1.400,00 bem
1.1.29 Farelo kg 10 70,00 700,00 insumo
1.1.30 Galinha Cab 200 35,00 7.000,00 | Semovente
1.1.31 Pitinho Cab. 20 6,00 120,00 | Semovente
11.32 Bebedouro Unid. 20 15,00 300,00 bem
11.33 Comedouro Unid. 25 30,00 750,00 bem
1.1.34 Chocadeira Unid. 03 400,00 1.200,00 bem
1.1.35 Milho Saco/50kg 30 70,00 2.100,00 insumo
1.1.36 Coordenador Meses 06 1.005,50 6.033,00 Servico
TOTAL METAS 1

VALOR GLOBAL DO PLANO DE TRABALHO | R$.45.000,00




Plano de Trabalho - Plano de
Aplicacao dos Recursos Financeiro

VII - PLANO DE APLICAGAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

Valores: Descri¢do Valor (R$)
Valor Total: 45.000,00
Valor do Repasse: 100% 45.000,00
Valor Contrapartida: 0%
Valor Contrapartida Financeiro: 0%
Valor Contrapartida em Bens e
: 0%
Servicos:
Cronograma de Ano Valor (R$)
Repasse 2024 45.000,00
2024
TOTAL 45.000,00
VIl - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
REPASSE Meta 1 Meta 2 Meta 3 Meta n SOMA
13/06/2024 43.000,00 - - - 43.000,00
13/09/2024 2.000,00 = = = 2.000,00
SUB-TOTAL 45.000,00 = = = 45.000,00
Meta 1 Meta 2 Meta 3 Meta n SOMA
SUB-TOTAL
TOTAL
COMPROVACAO DE CONTRAPARTIDA EM BENS E SERVICOS
CONTRAPARTI
DA EM BENS E Meta 1 Meta 2 Meta 3 Meta n SOMA
SERVICOS
TOTAL 45.000,00 - - - 45.000,00




Alteracdao no Instrumento

Quando devo solicitar o aditivo

ou apostilamento ao instrumento&

A solicitacao de aditivo ou apostilamento devera ocorrer
durante a vigéncia da parceria. Para a situacao de
alteracao de vigéncia proposta pelo convenente, deve ser

apresentada até

POR ADITIVO

. Ampliacao do valor total;
. Reducao do valor total

sem limitacao de
montante;

. Prorrogacéo da Vigéncia;
. Alteracao da destinacao

dos bens remanescentes;

. Utilizacao de rendimentos

de aplicacdes financeiras;

. Supressao ou inclusdo de

clausula no instrumento
original

pral®
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Alteracdao no Instrumento

POR
APOSTILAMENTO

1. Remanejamento de
recursos sem a
alteracao do valor
total;

2. Ajustes da execucao
do objeto da parceria
no plano de trabalho

A SOLICITACAO DE ALTERACAO

GESTOR

o

OBJETO DO
INSTRUMENTO
JAMAIS PODERAS
SER MODIFICADO




S&0 as LIBERACOES DOS RECURSOS PELA
CONCEDENTE e realizadas as aquisicoes,
execucao fisica e movimentacao dos

recursos, pelo parceiro

1. Apresentar a

execucao




OS RECURSOS FINANCEIROS serdo mantidos
em CONTA BANCARIA ESPECIFICA do instrumento, em
instituicdo  financeira publica, cuja MOVIMENTACAO
SOMENTE PODERA OCORRER PARA PAGAMENTO DE
DESPESAS PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO,
mediante OBT: (Ordem Bancaria de Transferéncia) OU
PARA APLICACAO NO MERCADO FINANCEIRO.

ENQUANTO NAO EMPREGADOS NO OBJETO DO
INSTRUMENTO, OS RECURSOS TRANSFERIDOS SERAO
OBRIGATORIAMENTE APLICADOS. Os rendimentos das
aplicacdes poderdo ser aplicados no objeto do instrumento,
desde que devidamente autorizado.

S SALDOS FINANCEIROS REMANESCENTES, INCLUSIVE
DAS APLICACOES FINANCEIRAS, DEVERAO SER

DEVOLVIDOS A CONCEDENTE apés o término da vigéncia
ou rescisao do instrumento, caso os valores nao sejam
restituidos no prazo, a concedente devera registrar a
inadimpléncia do parceiro e adotar medidas administrativas.

OS RECURSOS DA CONTA ESPECIFICA NAQO PODEM SER

TRANSFERIDOS para a conta da propria entidade executora,
salvo em situagao de OBT para a convenente. A realizacao
das despesas tem que estar dentro do periodo de vigéncia
do instrumento, isto €, nem antes, nem tampouco depois.
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AS CONTAS ESPECIFICAS ABERTAS PARA O RECEBIMENTO
DE RECURSOS DE PARCERIAS NAO DEVEM SER TARIFADAS.
Caso aconteca tal situacao, o convenente devera entrar em
contato com a sua agéncia e contestar o debito. Persistindo
a cobranca, ou nao sendo realizado o ressarcimento, a
entidade parceira devera informar o problema a CGE.

TODAS AS MOVIMENTACOES BANCARIAS DA CONTA
ESPECIFICA da parceria devem ser realizadas por meio de
Ordem Bancaria de Transferéncia (OBT).

A CONTA ESPECIFICA NAO PODE SER REUTILIZADA PARA
UM OUTRO INSTRUMENTO DE PARCERIA. A conta bancaria
para a movimentacao financeira dos recursos do
instrumento de parceria € denominada conta especifica,
ficando proibida a sua reutilizacao para movimentagdo de
recursos referentes a outras parcerias.

QUANDO A PARCERIA FOR CONCLUIDA, compete AO
CONVENENTE, ap6s a aprovagao da prestacao de contas do
instrumento, realizar o encerramento da conta especifica
junto a CAIXA, ficando proibida a sua reutilizacdo para
movimentacao de recursos referentes a outras parcerias.

A realizacao das despesas tem que ESTAR DENTRO DO
PERIODO DE VIGENCIA DO INSTRUMENTO, ISTO E,
NEM ANTES, NEM TAMPOUCQO DEPOIS
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P.A: Processo de Aquisicao

A AQUISICAO E A CONTRATACAO DE BENS E
SERVICOS NECESSARIAS PARA A EXECUCAO
SERAO FEITA

Documentos a serem apresentados:

PEDIDO DE COTACAO DE PRECO (EDITAL)

LEVANTAMENTO DE, NO MINIMO, TRES
COTACOES DE PRECO JUNTO AOS
FORNECEDORES, COM VISTAS A SELECAO
MAIS VANTAJOSA

@ MAPA COMPARATIVO DE PRECO
@)

HOMOLOGACAO INDICANDO A VENCEDORA
DO CERTAME)

TODA DOCUMENTACAO ASSINADA E DATADA
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P.A: Processo de Aquisicao

A COTACAQ DE PRECOS prevista deveré ser realizada

pelo convenente, mediante documento contendo, no
minimo:

Especificacbes do bem ou servico a ser
adquirido DE ACORDO COM O PLANO
DE TRABALHO

Quantidades a serem adquiridas
DE ACORDO COM O PLANO DE
TRABALHO

Prazo para envio da proposta

16



P.A: Processo de Aquisicao

em participar do

processo de cotacao apresentar proposta contendo as
seguintes informacoes:

&
@)

ESPECIFICACAO DO BEM OU SERVICO a
ser fornecido, o preco unitario de cada
item e o valor total da proposta, em
moeda corrente nacional;

PRAZO DE ENTREGA do bem ou
do servico

PRAZO DE VALIDADE da
proposta

17



Modelo: Pesquisa de Preco

MODELO DE PREENCHIMENTO

PESQUISA DE PRECOS
OBIJETO
(informar o que sera cotado)
Empresa: CNPJ (CNPJ da Empresa Fornecedora)
(Nome da Empresa Fornecedora do produto ou Servigo)
Empresa: Insc. Estadual
(Enderego da Empresa Fornecedora do produto ou Servigo) (N2 da Insc.Est da Empresa Fornecedora)
Fone : Celular: Email:
Valor (RS)
Item Discriminagdo do Produto/Servico uantidade
. / g o Unitario Total
(Relacionar os Produto(s) ou Servigo(s) Relacionar  |Relacionar Relacionar
aQuantidade [ovalor Unitariode |ovalor Total de
de cada produto [cada produto cada produto
ouservigo  |ouservigo ou servigo

Data da Entrega :

Prazo de Validade :

Carimbo e Assinatura

18



Modelo: Mapa Comparativo

MAPA COMPARATIVO DE PRECO

FORNECEDORES
Iltem E: ificacal
SR Nome do Fornecedor: A Nome do Fornecedor: B Nome do Fornecedor: C
Quant. | Prego Unitario| Total Quant. Preco Unitario Total Quant. | Preco Unitario [ Total
RESULTADO FINAL NOME DO PROJETO

N2 CLASSIFICACKO FORNECEDORES ITENS VALOR TOTAL

1 LOCAL/DATA :

2 ASSINATURA:

3
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PARA FINS DE COMPROVACAO DA REALIZACAO DO
PROCEDIMENTO DE COTACAO DE PRECO E DA EFETIVA

CONTRATACAO, A
CONCEDENTE OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

Proposta Vencedora

@ Contrato Celebrado, se houver
5

PARA FORNECEDORES QUE SAO PESSOAS JURIDICAS:

@ Certidao de tributos federais;
o)

Certidao de regularidade junto as
fazendas municipal e estadual da
sede do fornecedor;

@ Certificado de reqularidade do FGTS
o)

@ Certidao de débitos trabalhistas
o)

20




PARA FORNECEDORES QUE SAO PESSOAS FISICAS

@ Documento de identidade
@

@ CPF
5

03 Comprovante de residéncia

@ Comprovante de inscricdo municipal e
© previdéncia social, se for o caso.

21



PAGAMENTO FORNECEDOR

Documentos que o CONVENENTE deve registrar
no sistema e-Parcerias para comprovar a
efetivacao da liquidacao das despesas previstas no
plano de trabalho

Notas fiscais e recibos das despesas
realizadas dentro do periodo de vigéncia
do instrumento

Relatorio de viagem, acompanhado de
documento comprobatorio

Capacitacao: fotos e relatorio referente a
capacitacao e lista de presenca dos
participantes
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PAGAMENTO FOLHA DE PAGAMENTO

Documentos que o CONVENENTE deve registrar
no sistema e-Parcerias para comprovar a
efetivacao da liquidacao das despesas previstas no
plano de trabalho

Autonomos: Contracheque assinado ou
recibos de pagamento

Curriculum Vitae atualizado/contrato de
trabalho

Encargos patronais

23



A liberacao de recursos financeiros
obedecer ao cronograma

deverao ser
devidamente




Execucao Fisica do Objeto

Compete a realizar a

pactuado por meio de
parceria, observadas as condicdes estabelecidas
no

ALEM DOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACAO, A CONVENENTE
DEVERA ENCAMINHAR A CONCEDENTE:

RELATORIO
PARCIAL A cada 60 dias, contados
DE da primeira liberacao de
EXECUCAO recursos da parceria
DO OBJETO

RELATORIO
FINAL até 30 dias apos o
DE termino da vigéncia do
EXECUCAO instrumento

DO OBJETO
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Execucao Fisica do Objeto: MODELO

RELATORIO DE EXECUCAO DO OBJETO
IDENTIFICACAO

N2 do Relatdrio: NiUmero sequencial Data : Data de Emissao

Tipo de Relatério : Parcial ( ) Final:( )

Periodo Analisado : dd/mm/aa a dd/mm/aa

Orgido : Nome do 6rgdo concedente

Parceiro : Nome /razdo social do parceiro

N2 do Instrumento : NiUmero

Objeto : descrigdo do objeto do instrumento

RELATORIO

Metas do Periodo : Percentual de Execugao:

Agoes desenvolvidas

Responsavel pela Emissao

Nome: CPF:

Assinatura:

26



Monitoramento e Avaliacao

O MONITORAMENTO DA EXECUCAO de
instrumentos sera realizado pela CONCEDENTE,
com vistas a garantir a regularidade dos atos
praticados e a adequada execuc¢ao do objeto

MONITORAMENTO é de
RESPONSABILIDADE DO GESTOR do
instrumento, e sera
realizado tendo como base o instrumento
celebrado, o PLANO DE TRABALHO
e o0 correspondente cronograma de
execucdo do objeto e de desembolso
de recursos financeiros.

A FISCALIZACAO
FISCAL DO INSTRUMENTO

27



Acompanhamento e Fiscalizacao

MONITORAMENTO
ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO.

ATIVIDADE DE ACOMPANHAMENTO
compreende:

Verificacao da regularidade do
pagamento de despesa,
ressarcimento e aplicagao dos recursos
transferidos

Avaliacdo dos produtos e resultados da
parceria

Pl
Prazo: 60 dias, respeitando o prazo final para analise
de prestacdo de contas referentes a 12 liberacao dos

recursos, contemplando todas as movimentacoes
financeiras da conta especifica do instrumento

28



nanhamento e Fiscalizacao

A VERIFICACAO

Documentos de liquidacdo/Monitorar
Regularidade de Pagamento

Extrato bancario da conta especifica
que contemplara todas
as movimentacdes financeiras da
conta especificas realizadas
no periodo compreendido no extrato
bancario;

Relatdrios de execucao do objeto

Termo de fiscalizacao

29



Acompanhamento - Monitorar
Regularidade de Pagamento

Monitorar Regularidade de Pagamento

DL: Documentos de
liquidacao

Pagamento a Fornecedor
Nota Fiscal, Recibo, Diarias,
Relatério de Viagem, Fotos e
Lista de Presenca referente a
capacitacdes, cupom fiscal.

Pagamento de Pessoal / Folha
de Pagamento:
Boleto (Guia de Pagamento),
Comprovante de Pagamento,
Folha de Pagamento, Relacao
com resumo dos impostos
por funcionarios
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Acompanhamento - Monitorar
Regularidade de Pagamento

P.A: (Processo de Aquisicao)

Pagamento Fornecedor
Pedido de Cotacao de Preco
(Edital), 03 Cotacbes de Preco,
Mapa Comparativo de Precos,
Homologacao (Indicando o
fornecedor vencedor do
certame)

Pagamento de Pessoal/Folha
de Pagamento
Edital de selecao, Relacdo dos
participantes, relacao dos
aprovados, Curriculum Vitae do
selecionado
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Acompanhamento - Monitorar
Regularidade de Pagamento

Contratos

Pagamento Fornecedor
Contrato assinado e rubricado,
Documento de Habilitacao:
(Certidao Tributos Federais,
Certidao de regularidade junto
a Fazenda Estadual da sede do
fornecedor, Certidao de
reqularidade junto a Fazenda
Municipal da sede do
fornecedor, certiddao de
reqularidade do FGTS, Certidao
de débitos trabalhistas

Pagamento de Pessoal/Folha
de Pagamento
Contrato Funcionario, Contra
Cheque assinado
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Execucao Fisica do Objeto:
Fiscalizacao

Verificar4 a EXECUCAO FiSICA DO OBJETO do
instrumento com base nos sequintes documentos:

Visita ao local da execucdo do objeto,
registrando quaisquer
irregularidades detectadas na execucao fisica do
objeto

Emissdao do Termo de Fiscalizacao,
constatando o alcance das metas
referentes ao periodo e a indicacao do
percentual de execucao, podendo ser
anexados documentos de comprovacao da
execucao, como lista de presenca, fotos,
videos, relatorios técnicos, medicdes de
obras e servicos, publicacées, certificados
expedidos por organizadores de
eventos, dentre outros

Emissdo do Termo de Aceitacdo Definitiva do
Objeto até 60 dias apds o término da vigéncia do
instrumento
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Prestacao de Contas Final

Compete a CONVENENTE apresentar a prestacdo de contas
final no prazo de até 30 dias, apds o encerramento da
vigéncia, mediante os seguintes procedimentos:

Apresentacdo do RELATORIO FINAL DE
EXECUCAOQ DO OBJETO

DEVOLUCAO DO SALDO REMANESCENTE,
quando houver

APRESENTACAO DO EXTRATO da

movimentacao bancaria da conta especifica do
instrumento

Compete a CONCEDENTE realizar a andlise da prestacdo

de contas final, no prazo de até 60 dias, contados da data de
sua apresentacdo pela convenente.

Compete & AREA FINANCEIRA a emiss&o do parecer

financeiro, com base na analise dos documentos de
liquidacao

34




P.Contas Final: Parecer Final: GESTOR

Compete A CONCEDENTE: a emissdo do parecer
tecnico com base na analise do relatorio parcial de
execucao do objeto, relatorio final de execucao do
objeto, termo de fiscalizacao e termo de aceitacao
definitiva do objeto

O GESTOR DO INSTRUMENTO, com base nos
pareceres, devera emitir parecer conclusivo da
prestacao de contas, que embasara a decisao do
DIRIGENTE MAXIMO DO ORGAO CONCEDENTE
que avaliara as contas:

REGULARES: quando expressarem, de forma
clara e objetiva, o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos no plano de trabalho
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P.Contas Final: Parecer Final: GESTOR

REGULARES COM RESSALVA: quando
evidenciarem impropriedade ou qualquer outra

falta de natureza formal que ndo resulte em
danos ao erario estadual

IRREGULARES: quando comprovada qualquer das

.J_. seqatlintes circluinstancias:

Omissao no dever de prestar contas

Descumprimento  injustificado  dos
objetivos e metas estabelecidos no plano
de trabalho

Danos ao erario decorrente de ato de
gestao ilegitimo ou antieconémico

Desfalque ou desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos
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P.Contas Final: Dirigente Maximo

RESPONDE PELA DECISAO SOBRE A APROVACAO OU
NAO DA PRESTACAO DE CONTAS OU POR OMISSAO em
relacio a analise de seu conteldo, levando em
consideracdo, no primeiro caso, 0s pareceres técnico e
financeiro, sendo permitida delegacdo a autoridades
diretamente subordinadas, vedada a subdelegacdo e a
deleaacdo ao aestor do instrumento.

APOS A ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS, O
CONCEDENTE DEVERA DELIBERAR SOBRE:

EMISSAO DO TERMO DE CONCLUSAOQ, no caso
de a prestacdo de conta ter sido avaliada como
REGULAR OU REGULAR COM RESSALVAS;

O REGISTRO DA REPROVACAO da prestacio de
contas, a inadimpléncia do convenente e
instaurar medidas administrativas, no caso de a

prestacdo de conta ter sido AVALIADA COMO
IRREGULAR.
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Secretaria do Desenvolvimento Agrdrio

=
2

-Parcerias
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