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APRESENTACAO

A Prefeitura do Municipio de Suzandpolis, vem buscando padronizar
regras e procedimentos a serem observados pelas entidades do Terceiro Setor e
também pelas demais Secretarias desta Administracio Municipal quanto a
formalizacdo correta da prestacdo de contas dos recursos repassados a estas entidades.

Longe de pretender esgotar o tema, e ressaltando que este estd sujeito a
aprimoramentos e posteriores alteragdes, este € um instrumento de orientacao indicativa
e importante para sanar dividas durante o processo de prestacao de contas do repasse
efetuado, servindo como um auxilio para facilitar as atividades cotidianas,
economizando tempo e agilizando o processo de consulta no ambiente interno e externo.

Tem por objetivo a prevengdo do cometimento de irregularidades no ato
de prestar contas, agilizando os procedimentos de controle, proporcionando mais
eficiéncia e eficacia na aplicagdo dos recursos publicos, bem como mais transparéncia
dos gastos publicos asociedade.

Para a claboracdo deste Manual utilizamos como base a a Lei Federal
13.019/14 e suas alteragdes, Instrugdes 02/2016 ¢ 03/2017-TCE e Manual de Prestacao
de Contas dos Repasses do Terceiro Setor do Tribunal de Contas do Estado. Embasado
pelo Decreto Municipal 1268/2019, tendo como finalidade simplificar e orientar as

entidades sobre o processo de prestacao de contas.
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INTRODUCAO

O gasto da verba publica estd sujeito aos controles interno e externo,
sendo compromisso e dever de todo sujeito atentar para os principios da administragao
publica, como determina a Constituicdo Federal, art. 37: “LIMPE: Legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e eficacia”.

Esséncia dos PrincipiosConstitucionais:

o Legalidade: ato que nao contraria dispositivos legais;

. Impessoalidade: ato centrado na busca do bem publico e ndo no
beneficio individual ou personalizado;

o Moralidade: ato que respeita a legalidade e obedece a valores

éticos socialmente adotados;

o Publicidade: ato anunciado, publicado, visivel, transparente para
toda sociedade;
o Economicidade: ato que gera, para a entidade e para a sociedade a

qual ela serve a melhor relacdo entre o beneficio obtido (quantidade e qualidade

apropriada) e o custo daaquisicao;

o Eficiéncia: conjunto de agdes que contribui para o pleno alcance dos
objetivos tracados;
o Eficacia: capacidade de alcance aos objetivos planejados.

Devemos nos ater a condigdes que possibilitam comprovar a
economicidade dos repasses publicos as entidades do Terceiro Setor, assim sendo, a
existéncia de comprovagao de que, naquele momento e sob aquelas circunstancias, obter
oservigo de forma indireta ¢ o que representa a maior vantagem para a Administragao.

Nao se pode perder de vista, também, que este “terceiro” estara
“substituindo” a Prefeitura no desenvolvimento da atividade, e isso necessariamente
deve resultar numa execucdo melhor do que a que se faria utilizando os meios diretos

da Administragao.
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PRESTACAO DECONTAS

Rege o Paragrafo Unico do artigo 70 da Constituigdo Federal que
“prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais o Governo responda, ou que, em nome deste, assuma obrigagdes de natureza
pecuniaria”.

Segundo o Conselho Federal de Contabilidade, o processo de prestagao
de conta é:

“O  conjunto de documentos e  informagoes
disponibilizados pelos dirigentes das entidades aos
orgaos interessados e autoridades, de forma a
possibilitar a apreciagdo, conhecimento e julgamento
das contas e da gestdo dos administradores das
entidades, segundo as competéncias de cada orgdo e
autoridade, na periodicidade estabelecida no estatuto
social ou nalei.”

Isto posto, ¢ de suma importancia a plena observancia de todos os itens
legais constantes na legislagao vigente viabilizando a celebragao do repasse publico ao
Terceiro Setor, sua execucao e, posteriormente, sua prestagao de contas.

De maneira resumida, a figura abaixo apresenta os procedimentos

adotados pela Administragdo quando do ato de prestar contas.
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Fica demonstrado que o ato de recebimento pela concedente da
documentagao de prestagcdo de contas nao significa que sera dada quitacdo da

prestacdo de contas ou a desobrigacdo da solicitagdo de outros documentos
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complementares. Ha a necessidade da apreciacdo minuciosa quanto ao conteudo da
documentagao encaminhada, da comprovagao das despesas com base em documentos

fiscais habeis.

A prestacao de contas devera ser feita observando-se as regras previstas
na Lei Federal 13.019/14 e alteracdes, além de prazos e normas de elaboragdo

constantes no instrumento de parceria e no plano de trabalho.

A prestagao de contas apresentada pela entidade devera conter elementos
que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir que o seu objeto
foi executado conforme pactuado, com a descri¢do pormenorizada das atividades
realizadas e acomprovacdo do alcance das metas e dos resultados esperados, até o

periodo de que trata a prestacdo de contas.

Serdao glosados valores relacionados a metas e resultados descumpridos

sem justificativa suficiente.

E imperativo, sob pena de glosa dos valores repassados, que a prestacao
de contas observe os procedimentos relativos a exclusiva movimentagao financeira por
meio de transferéncias eletronicas ou na sua impossibilidade, conforme art 53 da Lei

Federal 13.019/14 ¢ alteragoes.

A entidade devera entregar ao Gestor da parceria prestacdo de contas
semestral, anual e final de acordo as instrugdes e prazos descritos no Decreto

Municipal 1268/2019 e suas alteracdoes;

Ao setor de Contabilidade, devera ser entregue a prestacdo de contas
anual e final até o dia 31 de janeiro do exercicio financeiro seguinte a transferéncia dos
recursos, podendo ser solicitada prorrogagdo de prazo, por até 30 (trinta) dias, desde

que devidamente justificada, conforme art. 69 da Lei 13.019/14.

Na hipodtese de omissao na entrega da prestacdo de contas ou da analise
concluir que houve descumprimento de metas e resultados estabelecidos no plano de
trabalho ou que ha evidéncia de existéncia de ato irregular, o gestor da parceria,
previamente a emissdo do parecer técnico de andlise da prestacdo de contas anual,
notificara a entidade para, no prazo de até 15 (quinze) dias: sanar a irregularidade;
cumprir a obrigacdo;apresentar justificativa para impossibilidade de saneamento da

irregularidade ou cumprimento da obrigacao.
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A Administragdo Publica apreciara a prestacdo de contas anual/final
apresentada, no prazo de até 150 dias, contado da data de seu recebimento ou do
cumprimento de diligéncia por ela determinada, cumprindo o prazo do Tribunal de

Contas com vencimento em 30 de junho de cada ano.

A manifestagdo conclusiva sobre a prestagdo de contas anual/final se
dard pela Autoridade Competente, observando os prazos estabelecidos pela Lei
Federal 13.019/14 e alteragdes, devendo concluir, alternativamente pela: aprovagao,
aprovacao com resalvas, e rejei¢ao das prestacdes de contas e imediata instauragdo de
tomada de contas especial, se constatada omissdo no dever de prestar contas,
descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no plano de
trabalho; dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antiecondmico;

desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Sera concedido prazo para a entidade sanar a irregularidade ou cumprir a
obrigacao de 45 dias por notificacdo, prorrogavel, no maximo, por igual periodo,
dentro do prazo que a Administracao Publica possui para analisar e decidir sobre a
prestacdo de contas. Transcorrido o prazo e ndo havendo o saneamento das
irregularidades, a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, deve adotar as providéncias para a apuragao dos fatos, identificagdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento, nos termos da

legislagao vigente.

DOCUMENTOS ESSENCIAIS DE PRESTACAO DE CONTAS

Devem ser observadas pela entidade beneficiaria, na prestacdo de contas,
quais sdo as exigéncias especificas de cada orgao fiscalizador, para que ndo encaminhe

elementos aquém ou além do necessario.

De acordo com a Instru¢ao 02/2016 e 03/2017 do Tribunal de Contas do
Estado e da Lei Federal 13.019/14 e alteracdes, a prestacdo de contas anual/final

devera ser composta pelos seguintes documentos:

Compete a entidade entregar ao setor de Prestacio de Contas até 31 de
janeiro do ano seguinte ao repasse, juntamente com os documentos disponibilizados
pela Secretaria responsavel:
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L. Oficio expedido pela entidade encaminhando a prestagdo de contas
com identificacdo da entidade, 6rgao do poder publico, tipo de repasse, nimero do termo
de colaboragao/fomento e valor repassado no exercicio;

2 Copia do edital de chamamento publico para selegdo da entidade,
nos termos da Lei Federal n°® 13.019/14 e altera¢des, acompanhado do comprovante da
publicagdo ou justificativa de dispensa ou inexigibilidade;

3. Copia da relagao de contratos e respectivos aditamentos firmados
com a utilizacdo de recursos publicos administrados pela entidade para os fins
estabelecidos no termo de colaboracdo/fomento, contendo tipo e numero do ajuste,
identificacdo das partes, data, objeto, vigéncia, valor pago no exercicio e condi¢des de
pagamento;

4, Copia do Plano de Trabalho aprovado pelo Poder Publico, nos
termos da Lei Federal n® 13.019/14 ¢ alteragdes;

5. Comprovacao de ter no minimo um, dois ou trés anos de existéncia,
com cadastro ativo, comprovados por meio de documentagao emitida pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil, com base no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ,
conforme art. 33, alinea “a”, inciso V;

6. Declara¢do que a entidade ndo estd impedida de celebrar qualquer
modalidade de parceria com 6rgaos publicos e que, portanto, ndo se submete as vedagdes
previstas no art. 39 da Lei Federal n° 13.019/14 e alteragdes;

7. Demonstracdo de que os objetivos e finalidades institucionais e a
capacidade técnica e operacional, bem como as instala¢cdes da entidade foram avaliados e
sdo compativeis com o objeto do ajuste;

8. Comprovacao de que a entidade civil funciona no endereco por ela
declarado;

0. Demonstrativo dos custos apurados para a estipulagdo das metas e
do or¢amento;

10. Certidao negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos

relativos a créditos tributarios federais e a divida ativa da unido;

11. Certificado de regularidade do fundo de garantia do tempo de
servico - CRF/FGTS;

12. Certidao negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos
trabalhistas - CNDT;

13. Copia do estatuto social da entidade registrado e alteracdes;
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14. Copia da ata de elei¢ao do quadro dirigente atual da entidade;

15. Quadro de dirigentes da entidade, com respectivo enderego
residencial, nimero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF;

16. Certidao contendo os nomes e CPFs dos dirigentes e conselheiros da
entidade, forma de remuneracdo, periodo de atuagdo com destaque para o dirigente
responsavel pela administragdo dos recursos recebidos a conta do termo de
colaboracao/fomento;

17. Declaracdo acerca da ndo existéncia no quadro diretivo da entidade
de membro de Poder ou do Ministério Publico ou de dirigente de 6rgao ou entidade da
Administragdo Publica da mesma esfera governamental celebrante, bem como seus
respectivos conjuges, companheiros ou parentes, at¢ o segundo grau, em linha reta,
colateral ou por afinidade;

18. Declaragao da ocorréncia ou nao de contratacdo ou remuneragao a
qualquer titulo, pela entidade, com recursos repassados de servidor ou empregado publico,
ainda que previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orgamentarias;

19. Declaracao do representante legal e do conselho fiscal da entidade,
acerca da regularidade dos gastos efetuados e da sua perfeita contabilizagao;

20. Declaracao do representante legal e do conselho fiscal da entidade,
de que os originais dos comprovantes de gastos contém a identificagdo da organizag¢do da
sociedade civil, o tipo de repasse e numero do ajuste, bem como do O6rgdo da
Administragdo Publica Municipal a que se referem;

21. Declaragao do representante legal e do conselho fiscal da entidade,
acerca da regular quitagao dos encargos e direitos trabalhistas, quando a parceria envolver
gastos com pessoal,

2. Declaracao do representante legal e do conselho fiscal da entidade,
acerca da realizacao das despesas da parceria em conformidade com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, motivacao e interesse
publico;

pA) Demonstrativo integral das receitas e despesas, computadas por
fontes de recursos e por categorias ou finalidade de gastos, aplicadas no objeto do termo de
colaboragao/fomento, conforme modelo RP-14;

24, Comprovante da devolucao de eventuais recursos nao aplicados;

25, Relatorio anual de execug¢do do objeto do ajuste, contendo as
atividades desenvolvidas para seu cumprimento e o comparativo de metas propostas com
os resultados alcangados;
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26. Relatorio de execugao financeira do termo de colaboragdao ou do
termo de fomento, com a descricdo das despesas e receitas efetivamente realizadas e sua
vinculagilo com a execucdo do objeto. (Caso seja solicitado na hipotese de
descumprimento de metas e resultados estabelecidos no plano de trabalho);

2]. Copia dos documentos fiscais que comprovem as despesas
especificadas no Plano de trabalho do termo de colaboracdo/fomento, com indicagdo do
numero do ajuste e identificacdio do orgdo ou entidade a que se referem. (Caso seja
solicitado na hipétese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos no plano de

trabalho);

8. Conciliagdo bancaria do més de dezembro da conta corrente
especifica aberta em institui¢ao financeira publica indicada pelo 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica para movimentacdo dos recursos do termo de colaboragao/fomento
acompanhada dos extratos da movimentagao bancaria e aplicagdes;

29. Balango patrimonial da entidade, dos exercicios encerrado e
anterior;

30. Demais demonstragdes contabeis e financeiras da entidade,
acompanhadas do balancete analitico acumulado do exercicio;

3L Certidao expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade — CRC,
comprovando a habilitacdo profissional dos responsaveis por balangos e demonstragdes
contabeis;

32. Na hipétese de aquisicdo de bens moéveis/imodveis com recursos
recebidos, prova do respectivo registro contabil, patrimonial e imobilidrio da circunscrigdo;

33 Informacdo e comprovacdo da destinacdo de eventuais bens
remanescentes adquiridos, produzidos ou transformados com recursos recebidos a conta do
termo de colaboragao/fomento, quando do término do ajuste.

Compete a Secretaria disponibilizar a entidade até dia 31 de janeiro
para compor a prestacio de contas anual:

1. Copia dos pareceres do o6rgdo técnico e do orgdo de consultoria
juridica da Administra¢do Publica, nos termos do art 35, incisos V e VI da Lei Federal n°
13.019/14 e alteragoes;

2. Declaracdo com indicacdo expressa da existéncia de prévia dotacdo
or¢amentaria para execucao da parceria;

3. Copia do ato de designacdo da comissdo julgadora da seleg¢do
(quando for o caso);
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4, Copia dos recursos eventualmente apresentados pelas entidades e
respectivas manifestagdes e decisdes do drgao concessor;

5. Copia da ata de julgamento do chamamento publico (quando for o
caso);

6. Copia de eventuais pedidos de esclarecimentos e impugnacdes ao
edital de chamamento publico, acompanhados das respostas feitas pelo 6rgao concessor;

7. Comprovante da publicacdo do resultado da selecao e da respectiva
homologacao;

8. Comprovante de publicacdo em meio oficial do extrato do termo de
colaboragao/fomento;

0. Certidao indicando os nomes e CPFs dos responsaveis pelo 6rgao

concessor e respectivos periodos de atuacao;

10. Certidao indicando os nomes e CPFs dos responsaveis pela
fiscalizacdo da execug¢do do termo de colaboracdo/fomento e respectivos periodos de
atuacao;

11. Certidao indicando os nomes ¢ CPFs dos responséaveis pelo Controle
Interno do 6rgdo concessor, os respectivos periodos de atuagdo, os afastamentos e as
substituigoes;

12. Copia do termo de ciéncia e notificacdo relativo a tramitacdo do
processo no Tribunal de Contas, firmado por ambos os parceiros, coforme modelo RP-12;

13. Copia do cadastro do responsavel que assinou o termo de
colaboracao/fomento, conforme modelo RP-13.

Compete a secretaria entregar ao setor de Prestacdo de Contas até 30
de Abril:

L Relatério técnico de monitoramento e avaliagdo da parceria,
elaborado pela Administracdo Publica e homologado pela comissdo de monitoramento e
avaliacdo, demonstrando que a parceria permanece a melhor opg¢ao, utilizando como base
comparativa os dados informados no demonstrativo dos custos apurados para estipulacao
das metas e orcamento;

2 Relatério de visita técnica in loco (quando for o caso);

3. Parecer técnico conclusivo de andlise da prestacio de contas
elaborado pelo gestor da parceria.

10
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INFORMACOES COMPLEMENTARES SOBRE OS DOCUMENTOS
QUE CONTEMPLAM A PRESTACAO DE CONTAS

As entidades beneficidrias deverdo atentar-se as seguintes condi¢oes

para comprovacgao das despesas realizadas, que compdem as prestagdes de contas:

Os comprovantes de despesa devem ser:

v Sempre originais;

v Sem emendas ourasuras.

As notas fiscais deverdo, obrigatoriamente, conter, no minimo:

a) Razao social da entidade que devera estar em consonancia com o
cadastro de pessoa juridica da Receita Federal;

b) CNPJ da entidade;

c) Data de emissao;

d) Discriminagao legivel dos produtos adquiridos ou servigos
prestados, nao sendo aceitas despesas identificadas genericamente,

como, por exemplo, “diversos”, “despesas”, “acessorios” e demais outras;

€) Quantidade, valor unitario, total dos produtos e total da nota fiscal.
v Em caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica, devera
acompanhar a prestagdo de contas a comprovacdo do pagamento ou das reparti¢des

relativas aos impostos devidos relativos as contribui¢cdes previdenciarias, imposto de
renda— IR, Imposto Sobre Servigos — ISS, entre outros.

v Os recibos para a comprovacao das despesas realizadas deverao ser
apresentados contendo:

a) Os dados completos do fornecedor ou prestador dos servigos (CPF

ou CNPJ, RG, endereco completo, CEP), n° de inscri¢ao no INSS, n° de

inscri¢ao no ISS;

b) Clara descric¢ao dos produtos adquiridos ou servigos prestados.

v Todo documento de comprovacdo de despesadevera
serapresentado carimbando o original, antes da reproducao reprografica, para
especificar que aquela despesa foi custeada com recurso repassado pelo Municipio

para realizacdo da atividade.

v S6 serao aceitos cupons fiscais ja emitidos com o nome e/ou

11
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CNPJ da entidade beneficiaria.
v Nos casos de servicos autonomos, devera ser emitida RPA
(Recibo de Pagamento a Autonomo), com as devidas comprovacoes das retengdes de

encargos.
v Atentar quanto ao preenchimento total e correto da Nota Fiscal.

4 Nas notas fiscais, os campos endereco, unidade e valor unitario,
nao devem ser ignorados, por serem imprescindiveis para a identificacao da entidade e
do gasto. E ainda, o campo unidade NAO se refere ao nimero de unidades
(quantitativo), mas sim a unidade de medida (ex.: caixa, peca, metro, litros, unidade,

etc.).

v Caso haja qualquer incorre¢ao na nota fiscal, deverd ser emitida
carta de corregao, retificando o erro. Para recibo, RPA e cupom fiscal ndo ha carta
corretiva, devera ser emitido novo documento fiscal.Vale salientar que, segundo
Decreto Estadual n°® 52.118, de 31 de Agosto de 2007, nao € permitida carta de
correcao:

a) as variaveis que determinam o valor do imposto, tais como base

de calculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da operagao

ou daprestacao;

b) a correcdo de dados cadastrais que implique mudanca do

remetente ou do destinatario;

c) a data de emissao ou desaida;

v Carta de correcao ¢ um documento comunicando irregularidades
de documentos fiscais emitidos pelas empresas, NAO se tratam de justificativas feitas

pelo(s) proprio(s) funcionario(s) da entidade.

v Quando da retirada da nota fiscal junto ao fornecedor, devera
atentar-se quanto ao tipo de nota fiscal, que estd sendo emitida. Geralmente, no campo
superior da nota fiscal, h& um campo descrevendo o tipo/modelo de nota: NOTA
FISCAL E/OU NOTA FISCAL PRESTACAO DE SERVICOS, portanto, devera ser

emitida a nota fiscal de acordo com o que est4 sendo fornecido (compras ou servicos).

v No caso de cupom fiscal, ¢ recomendavel que junte uma

xerocdpia ao processo, pois com o decorrer do tempo o original apaga.
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v Nos casos de notas fiscais eletronicas, as mesmas deverdo ser

acompanhadas das devidas autorizagdes de uso extraidas dos sites pertinentes.

v Em todos os comprovantes de despesa deverad constar o atestado
de recebimento do material ou do servigo adquirido, atestando se o servico foi
realizado a contento. Nao se esquecendo de datar e assinar. Por exemplo:

o Para aquisi¢ao de material de consumo: “Material recebido em
DD/MM/AAAA%;

o Para prestacdo de servicos: “Servico realizado a contento em
DD/MM/AAAA”.

v Para fins de comprovacdo das despesas efetuadas, ndo serdo
aceitos gastos efetuados em data anterior a liberagdo dos recursos municipais ou
posterior a realizacdo do evento, excepcionando-se casos especiais em que deverao ser

analisados pelo Municipio.

v Os documentos originais de receitas e despesas vinculados ao ato
concessorio, referentes a comprovagao da aplicagdo dos recursos proprios e/ou
repassados por ente publico, apds contabilizados, ficardo arquivados na entidade

beneficiaria, a disposi¢ao do Tribunal de Contas.

Obs: Fazer carimbo de “CONFERE COM O ORIGINAL” na tonalidade azul.

DESPESAS

Despesas permitidas:

De acordo com o art 46 da Lei Federal 13.019/14, poderdo ser pagas,

entre outras despesas, com recursos vinculados a parceria:

o Remuneragdo da equipe encarregada da execucdo do plano de
trabalho, inclusive de pessoal proprio da organizacdo civil, durante a
vigéncia da parceria, compreendendo despesas com pagamentos de
impostos, contribui¢cdes sociais, FGTS, férias, décimo terceiro salario,
salarios proporcionais, verbas rescisorias e demais encargos sociais e
trabalhistas. O pagamento de remuneracdo da equipe contratada pela
organizacao da sociedade civil com recursos da parceria ndo gera vinculo
trabalhista com o poder publico.

o Diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentagdo nos
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casos em que a execugdo do objeto da parceria assim o exija;

o Custos indiretos necessarios a execucao do objeto, seja qual for a
propor¢cdo em relagdo ao valor total da parceria. Os custos indiretos
proporcionais podem incluir despesas de internet, transporte, aluguel e
telefone, bem como remuneragdes de servigos contabeis ¢ de assessoria
juridica, desde que tenham por objeto a execucdo do plano de trabalho
pactuado com a Administragdo Publica sempre observando a razoabilidade e
proporcionalidade dos gastos. Quando os custos indiretos forem pagos
também por outras fontes, a entidade deve apresentar a memoria de céalculo
do rateio da despesa, vedada a duplicidade ou a sobreposicao de fontes de
recursos no custeio de uma mesma parcela dos custos indiretos;

J Aquisi¢do de equipamentos e materiais permanentes essenciais a
consecu¢ao do objeto e servicos de adequagdo do espago fisico, desde que
necessarios a instalagao dos referidos equipamentos e materiais;

Despesas vedadas:

o Despesas a titulo de taxa de administragdo, geréncia ou similar;

o Pagamento a servidor ou empregado publico com recursos
vinculados a parceria, salvo nas hipdteses previstas em lei especifica e na lei
de diretrizes or¢amentarias;

J Modificar o objeto, exceto no caso de ampliacdo de metas, desde
que seja previamente aprovada a adequag¢dao do plano de trabalho pela
Administragao Publica;

o Utilizar, ainda que em carater emergencial, recursos para finalidade
diversa da estabelecida no plano de trabalho;

o Despesa em data anterior a vigéncia da parceria;

J Pagamento em data posterior a vigéncia da parceria, salvo se
expressamente autorizado pela autoridade competente da Administraciao
Publica;

o Transferir recursos para clubes, associagdes de servidores, partidos
politicos ou quaisquer entidades congéneres;

o Realizar despesas com:

J Multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive referente a
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pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, salvo se decorrentes de
atrasos da Administracao Publica na liberacao de recursos financeiros;

o Publicidade, salvo as previstas no plano de trabalho e diretamente
vinculadas ao objeto da parceria, de carater educativo, informatico ou de
orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogao pessoal;

. Pagamento de pessoal contratado pela entidade que ndo atendam as
exigencias do art. 46 da Lei Federal 13.019/14 e alteragoes;

. Obras que caracterizem a ampliacdo de area construida ou a
instalacdo de novas estruturas fisicas;

o Tributos de natureza direta e personalissima que onerem a entidade;
J Despesas com auditoria externa contratada pela entidade;
. Despesas com pessoas naturais que tenham sido condenadas por

crimes contra a administragao publica ou patrimonio publico, eleitorais, para
os quais a lei comine pena privativa de liberdade e de lavagem ou ocultacao
de bens, direitos e valores.

DA MOVIMENTACAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS
RECURSOS

A liberagdo dos recursos serd feita em estrita conformidade com o
respectivo cronograma de desembolso, exceto nos casos de irregularidades na
aplicacao da parcela anteriormente recebida, desvio de finalidade na aplicagdo dos
recursos ou o inadimplemento da entidade em relacdo as obrigagdes estabelecidas no
termo de colaboragdo/fomento e quando a entidade deixar de adotar sem justificativa
suficiente as medidas saneadoras apontadas pela Administracdo Publica ou pelos
orgaos de controle interno e externo; Nestes casos os recursos ficardo retidos até o

saneamento das irregularidades.

Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serdo depositados em
conta especifica isenta de tarifa bancaria na institui¢do financeira publica determinada

pela Administragao Publica.

Os recursos recebidos, enquanto nao utilizados, serdo obrigatoriamente

aplicados em cadernetas de poupanca ou em fundo de aplicagao financeira de curto
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prazo.

Os rendimentos de ativos financeiros serdo aplicados no objeto da
parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢des de prestacdo de contas exigidas para os

recursos transferidos.

Toda a movimentagao de recursos no ambito da parceria sera realizada
mediante transferéncia eletronica sujeita a identificagdo do beneficiario final e a

obrigatoriedade de deposito em sua conta bancaria.

Os pagamentos deverdo ser realizados mediante crédito na conta

bancéria de titularidade dos fornecedores e prestadores de servigos.

Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante
transferéncia eletronica, o termo de colaboragdo/fomento poderd admitir a realizagdo

de pagamentos em espécie.

Por ocasiao da conclusdo, dentincia, rescisao ou extingao da parceria, os
saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das
aplicagdes financeiras realizadas, serdo devolvidos a Administragdo Publica no prazo
improrrogavel de 30 dias, sob pena de imediata instauracdo de tomada de contas

especial do responsavel, pela autoridade competente da Administragao Publica.

A inadimpléncia da Administragao Publica nao transfere a organizacao
da sociedade civil a responsabilidade pelo pagamento de obrigacdes vinculadas a

parceria com recursos proprios.

A inadimpléncia da organizacdo da sociedade civil em decorréncia de
atrasos na liberagao de repasses relacionados a parceria ndo podera acarretar restri¢coes

a liberagao de parcelas subsequentes.

INFORMACOES GERAIS

Dos Termos de colaboraciao e Fomento:

Termo de colaboracio: instrumento por meio do qual sao formalizadas
as parcerias estabelecidas pela administragdo publica com organizagdes da sociedade

civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela
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administragao publica que envolva a transferéncia de recursos financeiros.

Termo de fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organizagdes da sociedade
civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas

organizagdes da sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

Obrigacoes da organizacao da sociedade civil:

A entidade deve manter no sitio na internet relacdo das parcerias
celebradas e em locais visiveis de suas sedes e estabelecimentos em que exerga suas

agodes, todas as parcerias celebradas com o poder publico.

As informagdes relativas as parcerias deverao conter no minimo: data de
assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do 6rgao da administragao
publica responsavel; nome da entidade e seu numero de cadastro (CNPJ); descri¢ao do
objeto da parceria; valor total da parceria e valores liberados (quando for o caso) e
situacdo da prestacdo de contas da parceria, que devera informar a data prevista para
sua apresentacdo, a data em que foi apresentada; o prazo para sua analise e o resultado
conclusivo;

Quando vinculados a execug¢do do objeto e pagos com recursos da
parceria, também deverdo ser divulgados o valor total da remuneracdo da equipe de
trabalho, as fungdes que seus integrantes desempenham e a remuneragao prevista para

0 respectivo exercicio.

Durante o prazo de 10 ANOS, contado do dia util subsequente ao da
prestacao de contas, a entidade deve manter em seu arquivo os documentos originais

que a compoem.
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ANEXO RP-12
REPASSES AO TERCEIRO SETOR - TERMO DE CIENCIA E DE
NOTIFICACAO - TERMO DE COLABORACAO/FOMENTO

ORGAO/ENTIDADEPUBLICO(A):
ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL PARCEIRA:
TERMO DE COLABORACAO/FOMENTO N° (DE ORIGEM):
OBIJETO:

ADVOGADO(S)/ N° OAB: (¥)

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) o ajuste acima referido estard sujeito a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletronico;
b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo copias das manifestagdes de

interesse, Despachos e Decisdoes, mediante regular cadastramento no Sistema de Processo
Eletr6nico, conforme dados abaixo indicados, em consonéncia com o estabelecido na Resolucdo n°
01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e Decisdes que vierem a
ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Diario Oficial do Estado,
Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, em
conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n° 709, de 14 de janeiro de 1993, iniciando-se,
a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do Codigo de Processo Civil;
d) Qualquer alteragdo de endereco — residencial ou eletrénico — ou telefones de contato devera
ser comunicada pelo interessado, peticionando no processo.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicacgdo;
b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer o

direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:

GESTOR DO ORGAO PUBLICO PARCEIRO:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mailinstitucional

E-mail pessoal:
Telefone
Assinatura:

Responsaveis que assinaram o ajuste:

PELO ORGAOQO PUBLICO PARCEIRO:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:

18



Prefeitura Municipal de Suzanapolis

Estado de Sao Paulo
CNPJ N° 59.764.944/0001-88 I.E. N° 762.054.388.117
AV. 1° DE MAIO, 456 - CENTRO - FONE: (018) 3706-9000 - CEP: 15.380-000 - SUZANAPOLIS-SP.

Data de Nascimento: / /
Endereco residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:
Telefone(s):
Assinatura:

PELA ENTIDADE PARCEIRA:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:
Telefone(s):
Assinatura:

(*) Facultativo. Indicar quando ja constituido, informando, inclusive, o enderego eletronico.
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ANEXO RP-14

REPASSES AO TERCEIRO SETOR - DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS
E DESPESAS - TERMO DE COLABORACAO/FOMENTO

ORGAO PUBLICO:

ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL:
CNPJ:

ENDERECO E CEP:

RESPONSAVEL(IS) PELA OSC:

CPF:

OBJETO DA PARCERIA:

EXERCICIO:

ORIGEM DOS RECURSOS (1):

DOCUMENTO DATA VIGENCIA VALOR - R$

Termo de Colaboragdo/Fomenton®

Aditamento n°®

Aditamento n°®

DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DISPONIVEIS NO EXERCICIO

DATA PREVISTA VALORES PREVISTOS NUMERO DO
DOCUMENTO DE
PARA O REPASSE (2) (R$) DATA DO REPASSE vl

VALORES REPASSADOS (R$)

(A) SALDO DO EXERCICO ANTERIOR

(B) REPASSES PUBLICOS NO EXERCICIO

(C) RECEITAS COM APLICAGCOES FINANCEIRAS DOS REPASSES PUBLICOS

(D) OUTRAS RECEITAS DECORRENTES DA EXECUCAO DO AJUSTE (3)

(E) TOTAL DE RECURSOS PUBLICOS (A + B+ C + D)

(F) RECURSOS PROPRIOS DA ENTIDADE PARCEIRA

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONIVEIS NO EXERCICIO (E + F)

(1) Verba: Federal, Estadual ou Municipal, devendo ser elaborado um anexo para cada fonte de recurso.
(2) Incluir valores previstos no exercicio anterior e repassados neste exercicio.
(3) Receitas com estacionamento, aluguéis, entre outras.

O(s) signatario(s), na qualidade de representante(s) da (nome da entidade) vem indicar, na forma abaixo detalhada, as
despesas incorridas e pagas no exercicio/20XX bem como as despesas a pagar no exercicio seguinte.
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DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS NO EXERCICIO

ORIGEM DOS RECURSOS (4):
DESPESAS DESPESAS TOTAL DE DESPESAS
CATEGORIA OU DESPESAS CONTABILIZADA | CONTABILIZADA DESPESAS CONTABILIZADA
S EM EXERCICIOS S NESTE S NESTE
FINALIDADE DA | CONTABILIZADA : PAGAS ‘
ANTERIORES E EXERCICIO E EXERCICIO A
DESPESA (8) S NESTE NESTE
EXERCICIO (RS) PAGAS NESTE PAGAS NESTE EXERCICI PAGAR EM
EXERCICIO (RS$) EXERCICIO (RS$) O (R$) EXERCICIOS
(H) @ U=H+1) SEGUINTES (RS$)
Recursoshumanos
6]
Recursoshumanos
6
Medicamentos

Material médico e
hospitalar (*)

Génerosalimenticios

Outros materiais de
consumo

Servigos médicos (*)

Outros servigos de
terceiros

Locagdo de imoveis

Locagdesdiversas

Utilidadespublicas
)

Combustivel

Bens e
materiaispermanente
s

Obras

Despesasfinanceiras
e bancérias

Outrasdespesas

TOTAL

(4) Verba: Federal, Estadual, Municipal e Recursos Proprios, devendo ser elaborado um anexo para cada fonte de recurso.

(5) Salarios, encargos e beneficios.

(6) Auténomos e pessoa juridica.

(7) Energia elétrica, dgua e esgoto, gas, telefone e internet.

(8) No rol exemplificativo incluir também as aquisi¢des ¢ os compromissos assumidos que ndo sio classificados contabilmente como
DESPESAS, como, por exemplo, aquisi¢cao de bens permanentes.

(9) Quando a diferenca entre a Coluna DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO e a Coluna DESPESAS
CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO E PAGAS NESTE EXERCICIO for decorrente de descontos obtidos ou pagamento de
multa por atraso, o resultado nio deve aparecer na coluna DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO A PAGAR EM
EXERCICIOS SEGUINTES, uma vez que tais descontos ou multas sdo contabilizados em contas de receitas ou despesas. Assim sendo
devera se indicado como nota de rodapé os valores e as respectivas contas de receitas e despesas.

(*) Apenas para entidades da area da Satde.

DEMONSTRATIVO DO SALDO FINANCEIRO DO EXERCIiCIO

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONIVEL NO EXERCICIO

(7) DESPESAS PAGAS NO EXERCICIO (H+1T)

(K) RECURSO PUBLICO NAO APLICADO [E - (J - F)]
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(L) VALOR DEVOLVIDO AO ORGAO PUBLICO

(M) VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO NO EXERCICIO SEGUINTE (K — L)

Declaro(amos), na qualidade de responsavel(is) pela entidade supra epigrafada, sob as penas da
Lei, que a despesa relacionada comprova a exata aplicagdo dos recursos recebidos para os fins
indicados, conforme programa de trabalho aprovado, proposto ao Orgao Publico Parceiro.

Local e data:

Responsaveis pela Organizagdo da Sociedade Civil: (nome, cargo e assinatura)
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ANEXO RP-18
REPASSES AO TERCEIRO SETOR - TERMO DE CIENCIA E DE
NOTIFICACAO - AUXILIOS/SUBVENCOES/CONTRIBUICOES
(UTILIZACAO APENAS PARA OS REPASSES ANTERIORES A EDICAO DA LF
13019/2014 ATUALIZADA)

ORGAO/ENTIDADE PUBLICO(A):
ENTIDADE BENEFICIARIA:
AUXILIO/SUBVENCAO/CONTRIBUICAO:
N° DA LEI AUTORIZADORA:

OBJETO:

ADVOGADO(S)/ N° OAB: (¥)

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) o ajuste acima referido estard sujeito a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletronico;
b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo copias das manifestacdes de

interesse, Despachos e Decisdoes, mediante regular cadastramento no Sistema de Processo
Eletr6nico, conforme dados abaixo indicados, em consonéncia com o estabelecido na Resolucdo n°
01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e Decisdes que vierem a
ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Diario Oficial do Estado,
Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, em
conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n° 709, de 14 de janeiro de 1993, iniciando-se,
a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do Codigo de Processo Civil;
d) Qualquer alteragdo de endereco — residencial ou eletronico — ou telefones de contato devera
ser comunicada pelo interessado, peticionando no processo.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicacgdo;
b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer o

direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:

GESTOR DO ORGAO PUBLICO CONCESSOR:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:
Telefone(s):
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Assinatura:

Responsaveis pelo repasse:

PELO ORGAO PUBLICO CONCESSOR:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:
Telefone(s):
Assinatura:

PELA ENTIDADE BENEFICIARIA:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:
Telefone(s):
Assinatura:

(*) Facultativo. Indicar quando ja constituido, informando, inclusive, o enderego eletronico.
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ANEXO RP-20

REPASSES AO TERCEIRO SETOR- DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS
RECEITAS E DESPESAS - AUXILIOS / SUBVENCOES / CONTRIBUICOES

ORGAO CONCESSOR:

TIPO DE CONCESSAO: (1)
LEI AUTORIZADORA:
OBJETO:

EXERCICIO:

ENTIDADE BENEFICIARIA:
CNPJ:

ENDERECO e CEP:
RESPONSAVEL(IS) PELA ENTIDADE:
VALOR TOTAL RECEBIDO:
ORIGEM DOS RECURSOS(2):

DEMONSTRATIVO DOS REPASSES PUBLICOS RECEBIDOS

VALORESPREVISTOS - R$ DOC. DE CREDITO N° DATA VALORES_RI];:; ASSADOS

RECEITACOMAPLICACOESFINANCEIRAS DOS REPASSES PUBLICOS
TOTAL
RECURSOSPROPRIOS APLICADOS PELAENTIDADE

O(s) signatario(s), na qualidade de representante(s) da entidadebeneficiaria

(nome da entidade)
vem indicar, na formaabaixo detalhada, a aplica¢do dos recursos recebidos no exercicio supra mencionado,
na importanciatotal de R$ (porextenso).

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS
CATEGORIAOUFINALIDADE DA DESPESA PERIODO DE REALIZACAO

VALOR APLICADO
R$

TOTAL DAS DESPESAS

RECURSOPUBLICONAO APLICADO

VALOR DEVOLVIDO AO ORGAOCONCESSOR

VALOR AUTORIZADO PARAAPLICACAO NO EXERCICIOSEGUINTE

RELACAO DAS DESPESAS (4)
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ESPECIFICACAO
DATA DO NATUREZA DA DESPESA
DOCUMENTO DO DOCUMENTO CREDOR RESUMIDAMENTE VALOR (RS)
FISCAL (3)
TOTAL

Declaramos, na qualidade de responsaveispelaentidade supra epigrafada, sob as penas da Lei, que a despesa
relacionada, examinada peloConselhoFiscal, comprova a exataaplicacdo dos recursos recebidos para os fins
indicados, conformeprograma de trabalhoaprovado, proposto ao OrgaoConcessor.

LOCAL e DATA:
DIRIGENTE: (nome, cargo e assinatura)
MEMBROS DO CONSELHO FISCAL: (nomes ¢ assinatura)

(M

Auxilio, subvencdo ou contribuicao.

(2) Origem dos recursos: federal, estadual ou municipal, devendo ser elaborado um Anexo para
cada fonte de recurso.

(3) Notas Fiscais e recibos.

(4) No rol das despesas incluir também os gastos que ndo sdo classificados contabilmente como
DESPESAS, como, por exemplo, aquisi¢do de bens permanentes.
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CONSIDERACOES FINAIS

Salientamos, por fim, que somente sdao algumas instru¢des a serem
observadas, devendo a entidade primar pela legalidade, cautela, transparéncia e demais
principios que regem os gastos publicos. E essencial e indispensavel a leitura do especifico
termo assinado entre as partes, identificando os requisitos de prestagdo de contas, e
também dos dispositivos legais, permitindo assim a eficiéncia na aplicacdo dos recursos
publicos. Este manual estd sujeito a aprimoramentos e posteriores alteracdes, até mesmo
pela dinamica do tema, e aguardamos contribui¢des para o aperfeigoamento do texto.
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parcerias entre o Municipio de Suzanapolis e as Organizacoes da Sociedade Civil, para a
consecucao de finalidades de interesse publico, nos termos da Lei Federal n° 13.019 de 31 de
julho de 2014, alterada pela Lei Federal n° 13.204 de dezembro de 2015 e da outras
providéncias”.

¢) SITES
www.tce.sp.gov.br
www.tcu.gov.br
WWW.Sp.gov.br
www.cfc.gov.br
www.praiagrande.sp.gov.br

www.fernandopolis.sp.gov.br
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