E PETROBRAS

ANEXO i
ORIENTAGOES PARA PRESTACAO DE CONTAS

ORIENTACOES PARA PRESTAGAO DE CONTAS EM CONVENIOS

1. INTRODUCAO

O presente tem por finalidade proporcionar condigbes adequadas ao melhor
emprego dos recursos transferidos e transparéncia no processo de prestacéo de
contas dos Convénios firmados pela PETROBRAS.

2. ORIENTACOES PARA EXECUCAO FINANCEIRA

Cabe ao CONVENENTE facilitar o acompanhamento pela PETROBRAS da
execugao financeira do Plano de Trabalho, fornecendo informagées ou provendo
acesso a documentagao e a execucéo do Convénio.

A prestagéo de contas deve ser encaminhada com a descricéo dos gastos conforme
especificado na planilha “Lista de Verificagdo Convénio — Prestacao de Contas” -
Anexo X.1.

A documentagdo encaminhada ao representante da PETROBRAS deve ser
acompanhada de “Declaragdo” conforme Anexo X.2 .

Na execugéo financeira dos recursos do convénio devem ser verificados 0s
seguintes aspectos:

2.1. CONTA BANCARIA

Deve ser aberta conta bancaria, especifica para o Convénio, em nome da instituicéio
CONVENENTE.

Na periodicidade da prestagédo de contas, devem ser enviados extratos bancarios
detalhados da conta corrente especifica do Convénio e da conta de investimento, se
houver, ao representante da PETROBRAS, juntamente com a planilha “Lista de
Verificagdo Convénio — Presta¢do de Contas”.

Os recursos, quando nao houver compromisso imediato a ser pago, e a sua previsdo
de uso for igual ou superior a 1 (um) més, deveréo ser aplicados em caderneta de
poupanca ou fundo de aplicacéo financeira.

Devera ser apurado mensalmente o rendimento da poupanca ou aplicagdo em curto
prazo, devendo as receitas auferidas ser computadas, obrigatoriamente, a crédito do
Convénio e aplicadas, exclusivamente, no seu objeto, em conformidade com o Plano

de Trabalho. ) J,_,t(
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2.2. DEVOLUCAO DE SALDO

Havendo saldo remanescente, quando da extincdgo do Convénio, devem ser
solicitadas pelo CONVENENTE instru¢des para a correta devolugdo a Petrobras.

A ndo devolucdo do saldo remanescente legitima a Petrobras a cobra-lo
judicialmente.

2.3. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Nao sendo o CONVENENTE ente ou entidade integrante da Administracdo Publica,
que, por forga de lei, ja se encontram obrigadas a efetuar as suas contratacées
mediante a realizagdo de processo licitatorio prévio, o CONVENENTE devera
realizar, no minimo, cotagao prévia de pregos no mercado, observando os principios
da impessoalidade, moralidade e economicidade.

A cotagéo prévia devera observar os seguintes procedimentos:

* registro da descricdo completa e detalhada do objeto a ser contratado, que devera
estar em conformidade com o Plano de Trabalho, especificando as quantidades
em caso de aquisigéo de bens;

= prazo para recebimento das propostas, que respeitara o limite minimo de 3 (trés)
dias uteis;

= descrigao dos critérios para a selecéo da proposta que priorizem o melhor preco;

= identificacdo do prazo de validade das propostas.

A comprovagéo da aquisicdo de bens e servigos devera conter no minimo os
seguintes elementos:

1

= Documentos relativos & cotagdo prévia ou as razées que justifiguem a sua
desnecessidade;

= Elementos que definam a escolha do fornecedor ou executante e justificativa de
prego;

= Comprovagéo do recebimento da mercadoria ou da execugédo do servico; e

= Documentos contabeis relativos aos pagamentos.

4"

E vedada a aquisigao de bens ou servicos em desconformidade com o previsto no

Plano de Trabalho. /_(..Y

2.4. CLASSIFICACAO DAS DESPESAS o
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Despesas Correntes: pessoal, material de consumo, diarias, despesas com
locomogao, servicos de terceiros de pessoa fisica e juridica, incluindo despesas
operacionais e administrativas.

Despesas de Capital: obras e instalagées, equipamentos e material permanente;
Bolsas: recursos para capacitagéo tecnolégica e de inovagao.

A seguir apresentamos alguns requisitos que devem ser observados nas principais
despesas correntes e de capital:

a) Equipamentos e Materiais Permanentes — Quando adquiridos com recursos
repassados pelo Convénio deverdo ser objeto de controle e manutengdo pelo
CONVENENTE da forma como estabelecido no instrumento do Convénio. Os bens

adquiridos devem ser identificados de forma que evidenciem que se destinam a
execucéo do objeto do Convénio com a Petrobras.

Y

No caso de pagamento a pessoa juridica pela aquisicao de materiais e
equipamentos, o comprovante de pagamento (nota fiscal/fatura) devera ser emitido
em nome do Beneficiario do Convénio, contendo, obrigatoriamente, data de
emisséo, descrigéo detalhada do material adquirido, bem como a quitagao.

b) Diarias e Despesas com Locomocgdo — Devem ser pagas somente para os
integrantes da equipe executora e colaboradores eventuais como consultores,
instrutores, palestrantes, técnicos, entre outros previstos no Plano de Trabalho.

Em relagdo a comprovagdo da aquisicdo de passagens aéreas, deve ser feita
apresentacao das faturas das agéncias de viagens e os cartdes de embarque, ou
quando adquiridas diretamente nas empresas aéreas, pelo bilhete eletrénico e
cartbes de embarque. Nos casos de passagens terrestres, fluviais ou maritimas, a
comprovagao dar-se-a somente pela apresentagéo dos bilhetes de passagens.

Em caso de pagamento de diarias, os gastos devem ser comprovados através de
recibos e notas fiscais. Além disso, devera ser utilizado o formulario “Declaragao de
Recebimento de Diarias” — Anexo X.3.

As diarias, a conta do Convénio, ndo deverao ultrapassar os valores previstos no
Plano de Trabalho.

¢) Fundo Fixo de Caixa — Deve ser utilizado somente para realizacdo de despesas
de custeio eventuais, de pequeno vulto, que exijam pronto pagamento e que, pela
sua excepcionalidade, ndo possam ser realizadas conforme processo normal de
aquisicao. Despesas de pequeno vulto sdo aquelas no valor de até R$ XX (A AREA
CONTRATANTE DEVERA INDICAR O VALOR) Ve 4%

Todas essas despesas deverao ter documento fiscal e deverao estar discriminadas
na prestacao de contas.

Quando da utilizagdo do Fundo Fixo é necessario observar se nao se trata de
contratagées de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao longo do
exercicio, poderéao ser realizadas mediante a cotagéo prévia de precos de mercado.

/
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No Anexo X.4 - “Relatério de Pagamento de Despesas pelo Fundo Fixo”,
apresentamos formulario para apresentacao, na prestagéo de contas, das despesas
com a utilizagao do fundo fixo.

d) Alimentagdo — Nao serdo aceitas despesas relativas a consumo de bebida
alcodlica.

As despesas com alimentagdo devem estar compativeis com a execucao do
Convénio e acompanhadas de justificativa.

e) Despesas com pessoal — O CONVENENTE devera apresentar, mensalmente,
relagédo dos profissionais alocados na execugdo do Convénio contendo: nome
completo, cargo, salario e planilha indicando as atividades e horarios dedicados
exclusivamente a execugéao do Convénio.

Quando o profissional ndo se dedicar exclusivamente a execugdo do Convénio e as
despesas relacionadas ao seu custeio forem de dificil distingdo em relagao aos
gastos ordinarios do CONVENENTE, suas despesas serdo enquadradas em
despesas operacionais e administrativas.

A Petrobras devera ser comunicada por escrito sempre que houver substituicdo dos
profissionais alocados na execug¢édo do Convénio.

No caso de pagamentos a pessoa juridica ou fisica, por servicos prestados, distintos
do pagamento de salarios, os comprovantes de pagamentos (nota fiscal/fatura/RPA)
deverao ser emitidos em nome do CONVENENTE contendo, obrigatoriamente, data
de emisséo, descrigéo detalhada do servigo prestado, bem como a quitacao.

[ITEM A SER UTILIZADO QUANDO, EXCEPCIONALMENTE, FOR PREVISTO O RATEIO DE
DESPESAS OPERACIONAIS E ADMINISTRATIVAS]:

2.5. APROPRIACAO E RATEIO DE DESPESAS _OPERACIONAIS E

ADMINISTRATIVAS

Os recursos destinados a despesas operacionais e administrativas, utilizados no
custeio de gastos usuais e necessarios a consecugio do objeto do convénio, nao
podem ser utilizados para remunerar qualquer dos PARTICIPES.

Representam estes recursos os gastos com energia, agua, aluguel, salarios e
encargos de pessoal, quando sua distingdo em relagdo aos gastos ordinarios do
CONVENENTE for de dificil demonstragéo.

A apropriagéo e o rateio destes gastos devem ser baseados em critérios de rateio M,
apresentados a Petrobras pelo CONVENENTE, ressaltando que o Convénio -
pressupde um regime de mutua cooperagéo.

Os recursos para cobertura destas despesas poderdo ser sacados da conta
especifica do Convénio e creditados na conta do CONVENENTE. Este se obriga a
emitir recibo (Anexo X.5), informando tratar-se de Recursos referentes as Despesas

va OW
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operacionais e administrativas utilizados no custeio de gastos usuais e necessarios
a consecucado do objeto do Convénio. O referido recibo deve ser assinado pelo
Dirigente da Instituicdo ou pelo ordenador de despesas do convénio, formalmente
designado.

Os recursos destinados a estas despesas operacionais e administrativas devem ser
sacados conforme cronograma de desembolso, observando-se o valor total
aprovado e a suficiéncia de recursos no elemento de despesa correspondente no
orcamento.

Caso seja necessaria a disponibilizagdo de espacos fisicos exclusivamente para o
desempenho de atividades relacionadas ao Convénio, as despesas com energia,
agua e aluguel, exclusivamente para a consecugéo do objeto do convénio, deverao
ser previstas no Plano de Trabalho e serdo comprovadas mediante os respectivos
comprovantes de pagamento |

2.6. COMPROVANTES DE DESPESAS

Toda despesa deve ser paga mediante apresentagdo de Documento Fiscal (Nota
Fiscal ou fatura). Os documentos fiscais originais devem ficar sob a guarda do

CONVENENTE e as copias em meio impresso devem ser encaminhadas a
Petrobras, mensalmente, com a prestagéo de contas.

N&o seréo aceitos comprovantes que contenham, em qualquer dos seus campos,
rasuras, borrbes, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao prazo de
aplicagao dos recursos, ou ainda, notas fiscais com prazo de validade vencido.

O documento fiscal a ser apresentado, deve ser passivel de aceitacdo pelo Fisco,
devendo conter os seguintes dados:

Data legivel; e
Todas as despesas discriminadas.

Nenhum comprovante de despesas podera ser anterior ou posterior a data de
vigéncia do Convénio. As despesas do Convénio s6 podem ser feitas a partir da data
em que tiver inicio a vigéncia do Convénio.

N&o & permitido utilizar recursos do Convénio para pagamento de despesas de
natureza distinta das previstas no Plano de Trabalho.

Ly

Qualquer alteragdo na aplicagdo dos recursos deve ser previamente solicitada a
PETROBRAS, com a devida justificativa.

a) Notas Fiscais \\

A nota fiscal deve conter: _ \

= CNPJ; H
ici 7

= Inscrigao Estadual e/ou Municipal; /

= Endereco do estabelecimento.
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S6 € nota fiscal aquela na qual se 1&: NOTA FISCAL DE VENDA ou NOTA FISCAL
DE SERVICOS.

No corpo da Nota deve estar presente o nimero de série e devem vir discriminadas
todas as mercadorias ou servicos.

Toda nota fiscal deve ter um carimbo de PAGO/RECEBIDO ou RECEBEMOS EM
....l.....I....., para comprovar a quitacéo.

O documento fiscal devera ser emitido em nome da CONVENENTE.

As notas fiscais ndo podem ser rasuradas, nem o CONVENENTE podera escrever
nenhuma observagao no corpo da nota.

b) Cupom Fiscal

O cupom fiscal s6 tem valor fiscal quando contem a discriminagido da mercadoria,
bem como o CNPJ, o enderego do estabelecimento, a Inscricdo Estadual ou
Municipal, a data, o nome legivel e a assinatura do vendedor. E importante solicitar
que o cupom fiscal saia em nome do CONVENENTE. Caso nao seja possivel,
solicitar uma Nota fiscal.

Nao tem valor fiscal cupons onde s6 aparecam os numeros, ou que estejam
parcialmente discriminados.

c) Recibos de taxi

O recibo de taxi deve conter data, descricdo do percurso, nimero da placa do
veiculo, nome completo e assinatura do motorista.

D) Depésitos bancarios

Os depdsitos Bancarios ndo serdo aceitos para comprovacdo de despesas do
convénio.

f) Encargos trabalhistas e previdenciarios

O CONVENENTE devera apresentar o comprovante de pagamento de todos os N
encargos trabalhistas e previdenciarios do pessoal alocado na execucdo do

Convénio.

" Realizagao de despesas a titulo de taxa de administragdo, gerenciamento ou similar: /]

2.7. DEMAIS VEDACOES
Sao vedados no ambito dos Convénios:
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Pagamento, a qualquer titulo, a servidor publico, integrante do quadro de pessoal do
orgéo ou entidade publica da administragdo direta ou indireta, por servicos de
consultoria ou assisténcia técnica;

Realizagdo de despesas com multas, juros ou corregdo monetaria, inclusive,
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, salvo se imputaveis
exclusivamente a Petrobras;

Transferéncias de recursos em favor de clubes e associagées de servidores ou
empregados de 6rgdos e entidades da Administragcdo Publica;

Realizagcdo de despesa com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo
ou de orientagéo social, das quais constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogéao pessoal de autoridades ou servidores publicos;

Retirar recursos da conta corrente especifica do Convénio para outras finalidades.

Duvidas e questionamentos que nédo constarem desta orientagdo devem ser
encaminhados a Petrobras.

RECIEO/ RECEBMENTO DEPOSITO | CEPOSITO 1 REQBO DEPCSITO \RRF INSS FETIDD

~¢
ANEXO I1.1 0
Lista de Verificagao Convénio — Prestacdo de Contas %
CONVENIO PETROBRAS E CONTRATONUMERO  X0000000KXXX
Banco oo Agéncia xoo-x Conta Comente x00(-x
gmmﬂwm j VIR RETENGAO CE TRBUTOS
EMSSAO DA NOVERDDA | “Depisitos "Despesas’ ;
AcE0 NOTA | DATADOPAGTO/ o%wna ﬁzn.v_.on.w FAVORECIDO/ |MoTARSCALT <Ew~§6 VALOR BRUTO _ﬁrﬂﬂ% _,@ntﬁhﬁr
FSCAL/ | RECEBIVENTO DEPOSITANTE | REQBO/ | DOREQBO/ |DANOTARSCAL i — @ﬂiﬂﬁ:ﬁm
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ANEXO II.2

Modelo de Declaragio

(timbre da empresa ou instituicdo com nome e endereco)

DECLARAGCAO

Declaramos para os devidos fins, que a documentacao referente a Prestacao
de Contas n° xxx Convénio xxx é expressado da verdade. Todos os documentos
contidos na presente foram conferidos e assinados, podendo a Petrobras
solicitar a qualquer momento os documentos originais, tais como: notas fiscais,
recibos e/ou cupons fiscais.

Por ser verdade, firmamos a presente.

XXXX( XXXX),

Gestor do Convénio
CPF -
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ANEXO II.3
Declaracdo de Recebimento de Diarias

LOGO/IDENTIFICAGAO DA INSTITUIGAO
CONVENIO:

Recibo de Diarias

Declaro que recebi do (CONVENENTE) a importancia de R$
( )
correspondente a ( ) diaria(s) referente(s) ao
dia(s)/periodo . O objeto da
viagem foi a/o (desenvolvimento/ participacdo em oficina/seminario) do
Projeto na localidade de.

Data / /

(Assinatura)

Nome:

R.G.: CPF:
Endereco:
Cidade: Estado:

Atesto que os servigos foram realizados conforme indicado

Data: / /

(Assinatura do Outorgado ou Responsavel)
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ADITIVO N° 1 ao CONVENIO N° 1900.0093300.14.4,
FIRMADO ENTRE A PETROLEO BRASILEIRO S.A. —
PETROBRAS E O MUNICiPIO DE MARICA, PARA O
ESTABELECIMENTO DE COOPERACAO ENTRE OS
PARTICIPES, VISANDO AO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, SOCIAL E AMBIENTAL DO
MUNICIPIO DE MARICA DE FORMA SUSTENTAVEL,
POR MEIO DE APOIO AO PODER PUBLICO NA
IMPLANTACAO DE PROJETOS DE
INFRAESTRUTURA DE INTERESSE SOCIAL.

PETROLEO BRASILEIRO S.A. - PETROBRAS e o MUNICIPIO DE MARICA, todos
devidamente qualificados no Convénio acima mencionado, doravante denominados
conjuntamente PARTICIPES.

CONSIDERANDO QUE:

« em 14 de novembro de 2014, os PARTICIPES firmaram o Convénio n°
1900.0093300.14.4 para o estabelecimento de cooperagéo entre os PARTICIPES,
visando ao desenvolvimento econdémico, social e ambiental do Municipio de Marica de
forma sustentavel, por meio de apoio ao Poder Publico na implantagéo de projetos de
infraestrutura de interesse social (“Convénio”);

« 0 Convénio se encontra vigente, conforme seu item 5.1;

« 0 primeiro aporte ao Convénio foi realizado em 05/01/2015, e que o Plano de Trabalho,
estipulava que o respectivo relatério de prestagdo de contas seria apresentado a
fiscalizagdo do Convénio no inicio de marco de 2015;

» houve significativo atraso no processo de aprovacédo da prestagdo de contas, devido a
pendéncia do Municipio de Marica na entrega da documentagé&o prevista no Convénio,
o qual foi concluido apenas em outubro de 2015;

- para atender ao novo cronograma de desembolsos e de execugdo do objeto do

Convénio, faz-se necessario modificar o Plano de Trabalho.

resolvem os PARTICIPES firmar este Aditivo ao Convénio, mediante as clausulas e
condi¢des abaixo:

“O plesente material & titularizado com exclusividade pela PETROLEO BRASILEIRO S.A. - PETROBRAS, e qualquer reprodugao, utilizag@o ou divulgagao
mesmo, sem a prévia e expressa autorizagdo da titular, importa em ato ilicito nos termos da legislagio pertinente, através da qual serao imputadas as
responsabilidades cabiveis.”

1/3
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Anexo | Convénio Petrobras - PM Maricé (55958469) SEI SEI-070026/001237/2020 / pg. 34
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