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MANUAL DE ORIENTACAQ PARA PRESTACAQO DE CONTAS

O que é permitido pagar com os recursos da parceria.

Poderao ser pagas com recursos vinculados a parceria todas as despesas
previstas no Plano de Trabalho, tendo a Lei Federal n° 13.019/2014, tratado de alguns

pontos que antes nao estavam tao claros no ordenamento juridico.

a) Equipe de trabalho: a selecdo e a contratacdo de equipe de trabalho pela
organizacao da sociedade civil deverao levar em conta os objetivos a serem alcancados
com a parceria e os conhecimentos que devem ser aportados ao projeto. A contratacao
de profissionais para compor a equipe de uma parceria
podera incluir pessoal proprio e todos os encargos sociais inclusos, observando que os

valores:

* Correspondam as atividades previstas no Plano de Trabalho e a
qualificacdo necessaria para a funcio a ser desempenhada;

* Sejam compativeis com o valor de mercado da regido e nao superior ao
maximo pago pelo Poder Executivo; e

e Sejam proporcionais ao tempo de trabalho dedicado a parceria celebrada.

E importante lembrar que o pagamento da equipe contratada pela organizacgio
da sociedade civil é de responsabilidade da organizag¢ido e nao gera nenhum vinculo
trabalhista com a administracido publica. Da mesma forma, caso a organizacdo nao
cumpra suas obrigacoes trabalhistas, fiscais e comerciais, a administracio publica nao

se torna responsavel por seu pagamento.

b) Diarias: diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentacao
3
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poderao ser pagas as pessoas contratadas para a parceria e deverdo respeitar os

valores maximos adotados pela administracdo publica. As mesmas despesas poderao

ser pagas aos voluntarios atuantes na parceria, nos termos da Lei 9.608/1998.

¢) Custos indiretos: podem ser efetuadas despesas com agua, luz, internet,
transporte, aluguel e telefone, bem como remuneracées de servicos contabeis e de

assessoria juridica. Os documentos de pagamentos deverao ser identificados com:

a) Numero e ano do termo celebrado;
b) Nimero do edital de chamamento, quando for o caso;
c) Sigla da Secretaria concedente;

d) O namero do cheque e/ou o nimero da operacio bancaria que efetivou o
pagamento, além da devida quitacao;
e) Comprovante de saque, para os pagamentos em espécie, desde que

demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento por transferéncia eletronica;

As notas fiscais poderdo ser de venda ao consumidor, prestacdo de servico ou
cupom fiscal, observando os requisitos de preenchimento correto de data, nome da
entidade, CNPJ, a discriminacdo dos materiais ou servigos com seus valores com

destaques de eventuais retencgoes tributarias, quantidades, e o total geral;

Os documentos fiscais apresentados deverdo ser compativeis com o objeto do
servico ou compra efetuada (nota fiscal de prestacdo de servicos ndo poderd conter

mercadorias e vice versa);
Devera vir acompanhado de cada nota fiscal, a respectiva cépia do crédito
bancario com a efetiva autenticagdo mecanica, ou copia do cheque com a declaracao de

quitacao do credor do respectivo valor.

O que NAO é permitido pagar com os recursos da parceria:
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As parcerias serao executadas em observancia as clausulas pactuadas sendo

VEDADO, conforme art. 45 da Lei Federal n° 13.019/2014, as seguintes despesas:

a) Utilizar recursos para finalidade alheia ao objeto da parceria: a entidade
definira no Plano de Trabalho os itens de gastos e seus detalhamentos, somente

podendo realizar a aplicacdo em despesas que abranjam tais defini¢ées;

b) Pagar, a qualquer titulo, servico ou empregado publico com recursos
vinculados a parceria, salvo nas hip6teses previstas em lei especifica e na lei de
diretrizes orcamentarias: servidores ou empregados publicos serdo custeados
diretamente pelo ente convenente podendo ser esta uma das obrigacoes do ente no
instrumento de parceria, sendo que somente em situacoes legalmente previstas em lei
especifica e na lei de diretrizes orcamentarias servidores e empregados publicos

poderao ser custeados com recursos das parcerias;

¢) Taxa de administracdo, de geréncia ou similar (esta taxa nfo se confunde com

os custos indiretos nem com a remuneracio de pessoal).

Formas de pagamento:

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

obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

Caso demonstrada a 1impossibilidade fisica de pagamento mediante
transferéncia bancaria eletronica, serdo admitidos a realizacdo de pagamentos em

espécie.
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Orientacoes Gerais

Comprovantes das Despesas Realizadas

Somente serdo aceitas despesas previamente pactuadas através do Plano de

Trabalho e dentro da vigéncia dos ajustes.

Para efeitos legais e de registros contabeis, o comprovante regular de despesa
publica deve ser o documento que, por imposicao de leis e regulamentos, é destinado ao
credor. Assim, todos os documentos que tenham o objetivo de comprovar as despesas

realizadas devem estar em nome da entidade parceira.

Os comprovantes de despesas nao poderao possuir data anterior ou posterior ao

periodo de vigéncia do ajuste.

Serao aceitos como comprovantes de despesa, desde que constante no respectivo

Plano de Trabalho:

a) Notas fiscais, notas fiscais de servico, recibo de pagamento a auténomo (RPA)
e cupons fiscais, desde que conste no referido cupom fiscal, a razao social e CNPJ da
organizacdo da sociedade civil, e que o produto adquirido esteja previsto no Plano de

Trabalho aprovado;

b) Os recibos dos correios, como sedex, avisos de recebimento, avisos de
recebimento com verificacdo de contetido e aviso de recebimento com méao proépria e
outros, desde que possuam o nome do beneficiado ou contenham elementos que

1dentifiquem o beneficiado como remetente;

¢) Os bilhetes de passagens de onibus, de trem ou de avido acompanhados de
relatério contendo o itinerario da viagem e comprovacdo da participacdo no evento,
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reuniao, simposio, audiéncia, pericia, diligéncia, etc.;

d) Recibo de pagamento de inscricio em eventos, simpdsios e outros,
acompanhado de relatério onde conste o programa, os temas abordados e os resultados

atingidos com a participacao e anais, se houver;

e) Comprovante de pagamento de impostos e encargos sociais, quando

autorizados pelo ajuste;

O documento comprobatério da despesa devera conter a expressio “Termo
de Colaboracdo ou Termo de Fomento” seguido do nimero do instrumento e do
carimbo de “certifico” com a assinatura do responsavel, certificando que o material fo1

recebido ou o servigo prestado.

Nos casos de fornecimento parcelado de material ou prestacdo de servico
continuado, estes deverao ser objeto de contrato entre a organizac¢ao da sociedade civil
e o fornecedor. E obrigatoria a apresentacido de contrato de prestacdo de servigos e

locagao de imével, com reconhecimento de firma das assinaturas em cartorio.

Orientagoes Especificas

Recibo de Pagamento de Salario/ Contracheques

Devem vir datados e assinados pelo empregado favorecido, ou acompanhado da
comprovac¢do de depodsito bancario na conta individual do empregado beneficiado,

anexando:

a) Guia de recolhimento do INSS quitada;

b) Guia de recolhimento do FGTS quitada e Informacéo Previdenciaria (GFIP)

completa;
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quando for o caso;

Contratacdo de Estagiario

A contratacdo de servico de estagiario devera ser através de Termo de
Compromisso de Estagio, devidamente assinado pela organizacao da sociedade civil,

pela Instituicao de Ensino e pelo estudante ou seu representante legal.

RPA (Recibo de Pagamento & Auténomo)

No caso de apresentacao de RPA, o mesmo devera conter, no minimo, as

seguintes informacées:

a) Nome completo do prestador do servico;

b) Atividade desempenhada;

¢) Data da contratacéo;

d) Horas de trabalho que estdo sendo remuneradas e o valor da mesma;
e) Descricdo dos trabalhos desempenhados;

f) Més a que se refere o pagamento;

g) Nome da organizacdo da sociedade civil e CNPJ;
h) Retencdes (quais e valores);

i) Valor total pago (numérico e por extenso);

j) Data e assinatura do prestador de servico.

————————————————————————————————————————————————————————————— 8
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Despesas com Capacitacdo de profissionais (cursos, semindrios, palestras) ou

contratacio de outros servicos de terceiros

Deverao ser apresentados os seguintes documentos:
a) Contrato de prestacgao de servigos assinado;

b) Comprovante de habilitacdo dos profissionais que ministraram os cursos de
capacitagdo ou prestaram 0s servicos;

c¢) Listas de presenca devidamente assinadas pelos participantes com nome,
endereco completo e telefone, data e local em que ocorreu o evento, nome do
palestrante ou instrutor;

d) Curriculo do palestrante ou instrutor ou oficineiro;
e) Tema abordado, carga horaria e cépia do material didatico utilizado;
f) Fotos datadas das atividades:;

g) Folder ou cartazes elaborados para sua divulgacao.

Aluguéis

No caso de previsao de pagamento de aluguel a pessoa fisica, a depender do
valor, devera fazer a retencdo do IRRF e apresentar a guia de recolhimento do imposto

paga.

Despesas com Transporte

No caso de contratacio de veiculos para transporte terrestre de pessoas, junto a
nota fiscal, devera ser anexada a listagem dos passageiros, detalhamento do trajeto,
mencdo das datas e a identificacdo do carro e do motorista, fornecida pelo prestador

dos servigos.
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Combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos

Quando autorizadas no plano de trabalho, deverao vir acompanhadas de:

a) Declaracao do beneficiado onde conste a vinculagdo ao tipo de trabalho
realizado;

b) A descri¢ao do veiculo utilizado;

c¢) O itinerario percorrido;

d) A quilometragem realizada;

e) O nome, o enderecgo e o numero do telefone das pessoas que se deslocaram;

f) Copia do documento do veiculo.

Comprovante de Qualificagdo Profissional

No caso de contratacdo de servigos técnicos regulamentados por conselho de
classe, junto a nota fiscal devera ser apresentado o comprovante de qualificacao
profissional, observada a vedacdo de contratacdo de servigos de consultoria, com ou

sem produto determinado.

PRESTACAQ DE CONTAS

No caso do municipio de Rifaina, a prestacao de contas sera dividida em parcial
e final, sendo apresentada quadrimestralmente para as parciais até o dia 10 do més

subsequentente e a final até 31 de Janeiro do ano subsequente.

Os elementos da prestacéo de contas:
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Documentos a serem entregues pela organizacio da sociedade civil para compor a

prestacdo de contas

Parcial: até o dia 10 do més subsequente ao quadrimestre.

1. Oficio expedido pela entidade encaminhando a prestacdo de contas com
identificacdo da entidade, 6rgdo do poder publico, tipo de repasse,
numero do termo de colaboraciao/fomento e valor repassado no exercicio;

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

3. Relatério quadrimestral de execucgao do objeto do ajuste, elaborado pela
organizacao da sociedade civil, assinado pelo seu representante legal,
que devera conter a descri¢ao das atividades ou projetos desenvolvidos
para a realizacdo da parceria e comparativo das metas propostas e dos
resultados alcangados. Nele, devem ser anexados todos os documentos
que comprovem a realizacdo das agoes, tais como listas de presenca,
fotos, videos, etc.

4, Relatério de execucdo financeira do termo de colaboracdo ou do termo
de fomento, assinado pelo seu representante legal e o contador
responsavel, com a descricio das despesas e receitas realizadas, na
hipotese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos no
Plano de Trabalho. Nesse relatério (assinado pelo representante legal
da organizacdo e pelo contador responsivel) deve ser comprovada a
relacdo entre a movimentacao dos recursos publicos e o pagamento das
despesas. Os dados financeiros devem demonstrar se ha coeréncia entre
as receitas previstas e as despesas realizadas mensalmente;

5. Extratos bancarios da conta especifica do Convénio e Investimento.

11
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6. Conciliagao bancaria da conta corrente especifica aberta em instituigao
financeira publica indicada pelo 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica para movimentacdo dos recursos do termo de
colaboraciao/fomento acompanhada dos extratos da movimentacao
bancaria e aplicagées;

7. Copia dos documentos fiscais que comprovem as despesas especificadas
no Plano de trabalho do termo de colaboragao/fomento, com indicacao do
numero do ajuste e identificagdo do 6rgéo ou entidade a que se referem.

8. Relacao de gastos.
PRESTACAO DE CONTAS FINAL

A organizacio da sociedade civil deve apresentar a prestacdo de contas final até
31 de janeiro do ano seguinte ao repasse. Todos os documentos originais utilizados na

prestacdo de contas devem ser guardados pela organizacio pelo prazo de 10 (dez) anos.

A prestacdo de contas devera ser protocolada junto ao Protocolo Geral do
Municipio de Rifaina no horario das 9 as 16 horas a Rua Barao de Rifaina, 251, de
acordo com a Instrucgao 02/2016, Resolucgao 03/2017 do tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e da Lei Federal 13.019/14 e alteracdes, devera possibilitar que o gestor
publico avalie o cumprimento do objeto a partir de verificacdo se as metas previstas

foram alcancadas, apresentado os seguintes documentos:

1. Oficio expedido pela entidade encaminhando a prestagdo de contas com
1dentificacdo da entidade, 6rgédo do poder publico, tipo de repasse, nimero do termo de
colaboracao/fomento e valor repassado no exercicio;

2. Copia do edital de chamamento publico para selecao da entidade, nos termos
da Lei Federal n° 13,019/14 e alteracoes, acompanhado do comprovante da publicagao

ou justificativa de dispensa ou inexigibilidade;

3. Coépia da relacdo de contratos e respectivos aditamentos firmados com 1%
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utilizacdo de recursos publicos administrados pela entidade para os fins estabelecidos

no termo de colaboracao/fomento, contendo tipo e nimero do ajuste, identificacdo das
partes, data, objeto, vigéncia, valor pago no exercicio e condi¢bes de pagamento;

4. Copia do Termo de Colaboracao/Fomento e Plano de Trabalho aprovado pelo
Poder Publico, nos termos da Lei Federal n° 13.019/14 e alteracoes:;

5. Comprovacdo de ter no minimo um, dois ou trés anos de existéncia, com
cadastro ativo, comprovados por meio de documentacdo 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. Declaracdo que a entidade ndo esta i1mpedida de celebrar qualquer
modalidade de parceria com orgaos publicos e que, portanto, nao se submete as
vedacoes previstas no art. 39 da Lei Federal n° 13.019/14 e alteracées;

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

8. Comprovacdo de que a entidade civil esta em efetivo e regular
funcionamento, atestado pela autoridade local (Prefeito, Delegado, Juiz de Direito).

9.Certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos relativos a
créditos tributarios federais e a divida ativa da unifo;

10.Certificado de regularidade do fundo de garantia do tempo de servigo -
CRF/FGTS;

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

12.Coépia do estatuto social da entidade registrado e alteracoes:;

13.Copia da ata de eleigao do quadro dirigente atual da entidade;

14.Quadro de dirigentes da entidade, com respectivo endereco residencial,
numero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF;

15. Certidao contendo os nomes e CPFs dos dirigentes e conselheiros da
entidade, forma de remuneracio, periodo de atuacdo com destaque para o dirigente
responsavel pela administracdo dos recursos recebidos a conta do termo de

colaboracao/fomento;
13
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16. Declaracao acerca da nao existéncia no quadro diretivo da entidade de embro

de Poder ou do Ministério Publico ou de dirigente de o6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica da mesma esfera governamental celebrante, bem como seus
respectivos conjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta,
colateral ou por afinidade;

17.Declaracao da ocorréncia ou nao de contratacao ou remuneracao a qualquer
titulo, pela entidade, com recursos repassados de servidor ou empregado publico, ainda
que previstas em lei especifica e na lei de diretrizes or¢camentarias;

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

19.Declaracio do representante legal e do conselho fiscal da entidade, de que os
originais dos comprovantes de gastos contém a identificacdo da organizacdo da
sociedade civil, o tipo de repasse e numero do ajuste, bem como do o6rgido da
Administracao Publica Municipal a que se referem;

20. Declaracgao do representante legal e do conselho fiscal da entidade, acerca da
regular quitacdo dos encargos e direitos trabalhistas, quando a parceria envolver
gastos com pessoal;

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

22. Demonstrativo integral das receitas e despesas, computadas por fontes de
recursos e por categorias ou finalidade de gastos, aplicadas no objeto do termo de
colaboracio/fomento, conforme modelo RP-14; (computando todo o periodo de vigéncia)

23. Comprovante da devolucao de eventuais recursos nao aplicados;

24.24.Balanco patrimonial da entidade, dos exercicios encerrado e anterior;

25.Demais demonstragoes contabeis e financeiras da entidade, acompanhadas
do balancete analitico acumulado do exercicio; (destacando as receitas e despesas
provenientes do repasse).

26.Certidao expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade — CRC,
comprovando a habilitacdo profissional dos responsaveis por balancos e demonstracoes

contabeis;
14
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27. Declaracao de guarda dos originais dos documentos que foram apresentados

na Prestacao de Contas;

28. Declaracao da realizacao da contabilizagao dos recursos em consonancia com
os principios e normas de contabilidade atinentes as organizacoes sem fins lucrativos;

29. Relacéo de gastos (anual).

Resultado final

A administracdo publica analisard a prestacio final de contas em até 150 (cento
e cinquenta) 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.

Caso haja alguma irregularidade ou omissao na prestacdo de contas, a

organizacio da sociedade civil podera resolver a pendéncia em até 10 (dez) dias.

Em caso de transcurso do prazo de 10 (dez) dias adicionado da prorrogacdo para
saneamento da irregularidade ou da omissio, sem o retorno da resposta a notificacao,
a autoridade administrativa competente, deve adotar as providéncias para apuracao
dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacio do dano e obtencdo do
ressarcimento, bem como, comunicara o Coordenador Municipal da pasta onde sairam
os recursos, os conselhos de politicas publicas em caso da parceria ter passado pela

apreciacao de algum conselho, e a Controladoria Interna.

O gestor publico responsavel ira emitir um parecer técnico contendo a analise de

prestacao de contas da parceria. Este documento devera mencionar:

* Resultados alcancados e seus beneficios;
* Impactos econémicos ou sociais;

* Grau de satisfacdo do publico beneficiario; e
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» Possibilidade de sustentabilidade das a¢des apos o término da parceria.

Apoés a analise da documentacao da prestacao de contas relativa ao Termo de
Parceria firmado, com base no Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliacao,
elaborado pelo Gestor da Parceria e devidamente homologado pela Comissao de

Monitoramento e Avaliacao, a prestacao de contas sera avaliada como:

a) Regular, quando expressar, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos no Plano de Trabalho;

b) Regulares com ressalva, quando evidenciar impropriedade ou qualquer outra
falta de natureza formal de que nao resulte em dano ao erario;

¢) Irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias: omissao
no dever de prestar contas; descumprimento injustificado dos objetivos e metas
estabelecidos no Plano de Trabalho; dano ao erario decorrente de ato de gestao

ilegitimo ou antieconémico; e desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

1. RESPONSABILIDADE E SANCOES A ENTIDADE

Pela execucdo da parceria em desacordo com o Plano de Trabalho e com a
legislacao vigente e especifica, a administracdo publica podera, garantida a prévia
defesa do interessado, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, aplicar a

organizacao da sociedade civil, as seguintes sangoes:

a) Adverténcia;

b) Suspensdao temporaria da participacio em chamamento publico e
impedimento de celebrar parceria ou contrato com érgaos e entidades do Municipio de
Iracemépolis, por prazo nio superior a 02 (dois) anos;

¢) Declaracio de inidoneidade para participar de chamamento publico, celebrar

parceria ou contrato com 6rgéo e entidades de todas as esferas de governo, enquanto
e |6
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perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida a

reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a organizaciao da sociedade civil ressarcir a administracdo publica pelos

prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sancao aplicada de suspensao.

A referida reabilitacdo poderd ser requerida apés 02 (dois) anos da aplicacdo da
penalidade. A aplicacdo da penalidade decorrente de infragio relacionada a execucgao
da parceria prescreve em 05 (cinco) anos, contados a partir da apresentacdo da
prestacdo de contas. Tal prescricio sera interrompida com a edicdo de ato

administrativo voltado a apuracio da infracéao.
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