DECRETO N° 051/2018.

“APROVA MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS DAS
PARCERIAS CELEBRADAS ENTRE A
ADMINISTRACAO PUBLICA E AS ORGANIZACOES
DA SOCIEDADE CIVIL - OSC NA FORMA DA LEI
FEDERAL N° 13.019/2014 K LEIS MUNICIPAIS N°S
1.190/2017 e 1.193/2018”.

O Prefeito do Municipio de Baldim, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuigdes legais, €

Considerando a necessidade de padronizagdo das normas de prestagdo de coatas
das parcerias voluntérias entre a Administragdo Publica e as Organizagdes da Sociedade Civil
na forma da Lei Federal n° 13.019/2014 e Lei Municipa’ n° 1.190/2017 e 1.193/2(18,
decreta:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Presta¢do de Contas das parcerias voluntarias
celebradas entre a Administragdo Publica e as Organizagdes cda Sociedade Civil na formz da
Lei Federal n® 13.019, 31 de julho de 2014 e Lei Municipal »:° 1.190/2017 e 1.193/2018, jue
compreende os modelos que deverdo ser elaborados pelas Orp;anizag:ﬁes da Sociedade Civi'.

Pardgrafo unico. O Municipio de Baldim-MG disponibilizara versdo eletréuica

atualizada do Manual no enderego eletronico http://www.baldim.mg.gov.br.

Art. 2° - Este decreto entra em vigor na data de .2 publicagéo.

Prefeitura Municinal de Baldim-MG, 21 de maio dz 2018.

il
ALEX VANDER DE SOUZA MARTINS
PREFEITO MUNICIPAL INTERINO




1 - FUNDAMENTACAO LEGAL

I - A Prefeitura Municipal de Baldim como gestora de recursos, com o propdsito de
normatizar as transferéncias financeiras as Organizagdes da Sociedade Civil, por meio de
Parcerias, os Acordos de Cooperag¢do e apresenta¢do de Prestagdes de Contas, definz as
diretrizes para a correta distribuigdo e gestdo dos recursos, de acordo com as Leis e

normativos abaixo descritos:

Iet Féde?aé n’ ;1'.320 de lf’tie margo de 1964,

Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000;

Lei Federal n°13.019 de 31 Je julho de 2014 e as alteragdes promovidas pela Lei Federal n°
13.204, de 14 de dezembro de 2015;

Leis Municipais n 1.190, de 28 de dezembro de 201 7, e 1.193 de 21 de maio de 2018,
Decisdes db Tribunal de Contas do Es;tado de Minas Gerias - TCEMG;

Decreto Municipal n° 051, de maio de 2018;

Parcerias celeb_radals,‘ |

Demais normas aplicaveis.

2:- DISP( )SICOES PRELIMINARES

2 - Prestagdo de contas: procedimento em que se analisa ¢ avalia a execugdo da parceria
quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia, bem
como o cumprimento do objeto da parceria e o alcance das metas e dos resultados previsios,

compreendendo 2 (duas) fases:
a) apresentagfo das contas: de responsabilidade da organizagdo da sociedade civil;

"b) analise € manifestz¢do conclusiva das contas: de responsabilidade da administragio

publica, sem prejuizo da atuagio dos 6rgéos de controle.

3 - PARCERIAS/FORMALIZATAO

3 - As parcerias serdo formalizadas por meio de Termo de Colaboragdo ou Termo de

Fomento:



3.1 - Termo de colaboragio: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela adminisiragdo ptblica com organizagdes da sociedade civil para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela administragdo

publica que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

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

sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

3.3 - Acordo de cooperagiio: instrumento por meio do quai sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administragdo pulblica com organizagdes da sociedade civil para a
consecugdo de finalidades de interesse publico e reciproco, que ndo envolvam a transferéncia

de recursos financeiros.

~

4— DA VIGENCIA DAS PARCERIAS

4.1. — A vigéncia da Parceria devera observar o cronograma fisico-financeiro apresentado

juntamente ao Plano de Trabalho.

4.1.2 - A vigéncia da parceria podera ser alterada mediante solicitagdo da organizagdc da
sociedade civil, devidamerte formalizada e justificada, a ser apresentada a administra¢do

publica em, no minimo, 60 (sessenta) dias antes do término de sua vigéncia.

4.1.3 —'A Administra¢io Publica devera prorrogar de oficio a vigéncia do instrumento, antes
do seu término, quando der causa a atraso na liberagdo dos recursos, limitada ao exato periodo

do atraso verificado.

5-PLANO DE TRABALHO

5.1 - Os gastos que serdo realizados na execugdo do objeto da parceria deverdo estar
detalhadamente descritos no Plano de Trabalho. Na presta¢io de contas ndo serdo acatados

gastos ndo previstos no Planc: de Trabalho.

5.1.1 - O Plano de Trabziho devera ser executado em estrita observdncia as clausulas

avencadas na Parceria e as normas pertinentes.



5.3 - Periodo de Execucio

5.3.1 - O periodo de execugdo é todo o tempo necessaric para que a Entidade cumpra o
procedimento de compras e contratagdes, execute os gastos e realize os pagamentos

pertinentes ao Plano de Trabalho.
5.4 - Solicitacgiio de realocacio de recursos

Os pedldos de realocac;ao de recursos previstos no Plano de Trabalho, nos termos dos art. 55
da Lei Federal n° 13.019/2014, deverdo ser devidamente formalizados com, no minime, 60

(sessenta) dias de antecedéncia, contados da data prevista para realiza¢do dos gastos.
5.6 - Da aprovacio do Plano de Trabalho

A aprovagéo do Plano de Trabalho ndo gerara direito a celebragdo da Parceria.

6 - MOVIMENTACAO E APLICACAO DE RECURSOS

6.1 - Os recursos recebidos pelas Organizagdes da Sociedade Civil em decorréncia de
parceria, serdo depositados e geridos em conta bancéria especifica, em institui¢do financeira

publica, determinada pela administragdo publica, quando isenta de tarifa.

6.1.1. - Em caso de impossibilidade de celebragio de acordo entre a Administragdo Publica e

as mstltulc;oes financeiras publicas para isen¢do de tarifas, ¢ facultado & Organizagdc da

Somedader Civil,

1nd1car a motituu;,ﬁo financeira e a conta bdncana especifica, em que serfio

depositados e gerldos os recursos da parceria.

6.1.2. - Os saldos financeiros decorrentes das parcerias celebradas com a Administragio
Publica, enquanto ndo utilizados, serdo obrigatoriamente aplicados no mercado financeirc, na

propria instituigdo financeira vinculada a conta bancéria especifica.

6.1.3. - Os rendimentos das aplica¢des financeiras serfo obrigatoriamente aplicados no objeto
da parceria, estando sujeitos as mesmas condigdes de prestagdo de contas exigidas para os

recursos transferidos.

6.2. - Por ocasido da conclusdo, denincia, rescisdo ou extingdo da parceria, os saldos

financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicagdes



financeiras realizadas, serdo devolvidos ao oOrgdo repassador dos recursos, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena de imediata instauragido de tomada de

contas especial do responsavel.

6.3. - Toda a movimentagdo de recursos no ambito da parceria serd realizada mediante
transferéncia eletronica sujeita a identificago do beneficidiio final e 4 obrigatoriedade de

depdsito em sua conta bancaria.

6.3.1. - Os pagamentos deverio ser realizados mediante crédito na conta bancaria de

titularidade dos fornecedores e prestadores de servigos.

6.3.2. — Admitir-se-4 excepcionalmente, a realizagdo de pugamentos em espécie e/ou em
cheque, desde que fique demonstrada na prestagdo de contas a impossibilidade fisica de
pagamento mediante transferéncia eletronica, em fungfo das peculiaridades do objeto da

parceria, da regifio onde se desenvolveram as atividades e dos servigos a serem prestados.

6.3.3. — Sera dada preferéncia aos pagamentos através de cheque, quando comprovada a

impossibilidade de transferéncia eletronica.
6.3.3.1. — Os cheques deverio ser emitidos nominalmente a favor do credor da despesa paga.

6.3.4. — Somente mediante comprovagio da impossibilidade e utilizagdo de cheque, admitir-

se-4 pagamento em espécie, ¢ desde que:

I - os pagamentos em espécie sejam restritos, em qualquer caso, ao limite individual de um
salario minimo por beneficidrio, e ao limite global de 10% (dez por cento) do valor total da

parceria, ambos calculados ievando-se em conta toda a duragZo da parceria;

II - os pagamentos sejam realizados por meio de saques realizados na conta do termo de
fomento .ou de colaboragdo, ficando por eles responsdveis as pessoas fisicas que os

realizarem, as quais:

a) prestardo contas a organiza¢do da sociedade civil do valor total recebido, em até 30 (trinta)
dias a contar da data do dltimo saque realizado, por meio da apresentagdo organizada das
notas fiscais ou recibos que comprovem os pagamentos efetuados e que registreim a

identificagfio do beneficidrio final de cada pagamento;



b) devolverdo a conta do.termo de fomento ou de celaboragio, mediante depdsito bancério. a
totalidade dos valores recebidos e ndo aplicados a data a cue se refere a alinea “a” deste

inciso.

6.4. - Poderfio ser pagas cora recursos vinculados a parceria, desde que aprovadas no plano de

trabalho, as despesas com:

[ - Remunera¢do da equipe encarregada da execugdo do olano de trabalho, inclusive de
pessoal proprio da organizagdo da sociedade civil, durante a vigéncia da parcena,
compreendendo as despesas com pagamentos de impostos, contribui¢des sociais, Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, férias, décimo terceiro saldrio, saldrios proporcionais,

verbas rescisorias e demais «ncargos sociais e trabalhistas;

II - Diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentagdo nos casos em que a

execuc¢do do objeto da parceria assim o exija;

[1I - Custos indiretos necessarios a execugdo do objeto limitados ao percentual, dependendo

das peculiaridades do plano ce trabalho;

IV - Aquisi¢fio de equipamenios e materiais permanentes essenciais a consecugio do objeio e
servigos de adequag@o de espago fisico, desde que necessirios a instalagdo dos referidos

equipamentos e materiais.
6.5.— E vedada a utilizé(;ﬁo dos recursos da parceria:

I — Na realiza¢do de eventcs que cobrem ingressos ou que recebam qualquer outro tipc de
receita, salvo quando forem revertidas ao projeto, aplicadas em finalidade publica
previamente definida ou creditadas ao respectivo 6rgdo repassador, hipoteses que deverdo

estar especificadas na parceria;
II — Na realizagfo de recep¢io e festas que sejam de acesso restrito ao publico;

[II — Na realizagédo de despesa de manutengdo da organizagéo de natureza continua e que ndo

tenha relagéo direta com projetos aprovados na parceria;

[V - Na aquisi¢éo ou contratacio de servigos de coquetéis, bufé ou similar;
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V' - No. pagamento de gratificagdes, servicos de consultoria, de assisténcia técnica e
congéneres, a servidor ou empregado, que pertenga aos quadros de pessoal do municipio e da
organizagdo, inclusive, com recursos de contrapartida, dos resultantes da venda de ingressos e
dos recebidos de outros parceiros, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de

diretrizes orgamentérias;

VI - Em finalidade alheia ao objeto da parceria e ao previsto no plano de trabalho, ainda que

em carater de emergéncia; salvo se autorizada mediante aditivo;

VII — Na realizagio de despesas em data anterior ou posterior a vigéncia da parceria € em data

anterior ou posterior ao prazo estabelecido para utilizagio do recurso;

VIII — No pagamento a fornecedor, em data anterior ou posterior ao prazo para utiliza¢do do

Tecurso;
IX — Para pagamento antecipado;

X - Para pagamento de multas, juros ou corregdo monetdria, inclusive referentes a
pagamentos ou a recolhimentos fora dos prazos, salvo se decorrentes de atrasos da

administragfo publica na liberagdo de recursos financeiros;

XI — Para pagamento de publicidade, salvo as previstas no plano de trabalho e diretamente
vinculadas ao objeto da parceria, de carater educativo, inforn:ativo ou de orientagdo social,

das quais ndo constem-nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal.

7 - CONTRATACOES -

7.1 — Para aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos com recursos repassados, a
Organizagdo da Sociedade Civil deverd adotar os Procedimentos de Compras e Contratagdes

do Municipio, conforme Anexo a este decreto.

"8 - PRESTACAO DE CONTAS
i 3!

8.1. A..'fp\rgéhstgqaq:-._dg_' contas deveré ser elaborada observandy-se as regras previstas nas Leis

Municipais n°s 1.190/2017 e 1.193/2018, na Lei Federal n° 13.019/2014 e neste Manuz/ de



Prestagdo de Contas, nos prazos e normas de elabora¢des constantes do instrumento de

parceria e do plano de trabalho.

8.2 - A prestagdo de contas apresentada pela organizagdo da sociedade civil devera conter
elementos que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir que o seu
objeto foi executado conforme pactuado, com a descrigdo pormenorizada das atividades
realizadas e a comprovagéo Jo alcance das metas e dos resultados esperados, até o periodc de

que trata a prestag¢@o de contas.

8.2.1 - Serdio glosados nas prestagdes de contas os valores que ndo atenderem ao disposto no

item 6 deste manual.

8.2.2 - Os dados financeiros serdo analisados com o obictivo de estabelecer o nexo de
causalidade entre a receita e a despesa realizada, a sua conformidade e o cumprimento das

normas pertinentes.

8.2.3 - A andlise da prestagio de contas devera considerar a concretizagdo dos objetivos ¢ 0s

resultados alcangados.

8.2.4 - A prestagio de contas da parceria observard regras especificas de acordo com o
montante de recursos. piiblicos envolvidos, nos termos das disposigdes e procedimentos
estabelecidos -conforme previsto no plano de trabalho e no termo de colaboragdo ou de

fomento.

8.3 - A prestagio de contas e todos os atos que dela decorrain dar-se-4, sempre que possivel,
em plataforma eletronica, permitindo a visualizagdo por qualquer interessado, estando

disponivel em meio fisico a sede da Prefeitura Municipal.

8.4 - A prestagdo de contas das parcerias celebrados sera enceregada ao 6rgdo repassador dos

recursos e contera os seguintes documentos:
I - Cépia do Plano de Trabatho;
II - Cépia do Instrumento de Parceria;

111 - Oficio de encaminhamento da Prestagfio de Contas, conforme anexo I;



IV - Relatério de Execugdo do Objeto (anexo II), elaborado pela organizagdo da sociedade
civil, assinado pelo seu representante legal, contendo as atividades desenvolvidas para o
cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados alcangados, a

partir do cronograma acordado;

V - Documentos de comprovagdo da realizagdo das agdes, tais como notas fiscais, faturas,

recibos, fotos e videos, se for o caso;

VI - Relatério de Execugdo Financeira (anexo III), assinado pelo seu representante legal e o
contador responsavel, com a descrigdo das despesas e receitas efetivamente realizadas;

VII - Relagéo de pagamentos efetuados (anexo IV);
VIII - Execugdo da Receita ¢ Despesa (anexo V),
IX - Conciliagdo Bancaria, se for o caso (anexo VI);

X - Copia do extrato da conta bancaria especifica do periodo correspondente;

XI - Comprovagdo da aplicagdo financeira do recurso, devidamente acompanhada da

justificativa de escolha da modalidade de aplicagdo adotada;

XII - Termo de compromisso (anexo VII) assinado pelo responsavel, no qual consie a
afirmagdo de que os documentos relacionados ao Instrumento de Parceria serdo guardados
pelo prazo de 10 (dez) ancs, contado do dia util subseqiiente a manifestagdo conclusiva da

prestacdo de contas final da parceria.

XIII - demais documentos que comprovem a boa e regular aplicagdo dos recursos, de acordo

com a legislagdo vigente, tais como:

a) comprovantes das transferéncias, que devera ser procedido em favor do credor da despesa

paga; .

b) copia dos cheques emitidos nominalmente em favor do credor da despesa paga, quando for

0 ¢aso;

c¢) guia de recolhimento do saldo de recursos ndo aplicados;



d) guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos (ISS), em decorréncia de retengéo

obrigatéria, quando for o caso;
e) outros documentos conforme a necessidade e objeto de cada parceria.
XIV - O comprovante de despesa devera:

a) estar preenchido com clareza e sem rasuras capazes de comprometer sua credibilidade e
ainda devera trazer anotado ¢ numero da parceria e conter a seguinte inscrigdo: “certifico ou

declaro o recebimento das mercadorias/servigos”.

b) se referente a gastos com publicidade escrita, estar acompanhado de copia do material

divulgado; se radiofonica ou televisiva, de gravagdo da pega veiculada;

¢) no caso de aluguel autorizado na parceria, ser acompanhado de copia do contrato de
locagdo, em nome daorganizagdo da sociedade civil, na prestagdo de contas da primeira

parcela de recursos repassados;

d) demonstrar a retengdo dc Imposto Sobre Servigos (ISS). em nota fiscal de prestagdo de

servigos, de profissional autdonomo;

e) no caso de pagamento de pessoal, deverd ser apresentada, na prestagdo de contas da
primeira. parcela, uma cépia do registro funcional de cada funcionario remunerado <om

recursos da parceria;

f) apresentar demonstrativo detalhado das horas técnicas efetivamente realizadas nos servigos

de assisténcia, de capacitagdn e promogéo de semindrios e congéneres;

g) em claso de servig:oé dé adequacdo de espago fisico, que caracterize servigos de engenh:ria,
e quando exigiveis pelos Conselhos de Engenharia ou Arquitetura, apresentar a ART-
Anotagdo de Responsabilidade Técnica ou RRT- Registro e Responsabilidade Técnice. de
execugdo e de fiscalizagdc e laudo técnico de cada medigdo, assinados pelo engenheiro

responsavel;

h) em caso de contratagfo de servigos técnicos regulamentados por conselho de classe, devera
ser apresentado, o comprcvante de habilitagdo do profissional responsidvel bem como o

registro da pessoa fisica e/on juridica no respectivo conselho.

o



XV - As Notas Fiscais conterdo:
a) 0 nome, endereco e CNP/f da organizag:ﬁo;

b) a data de realizag@o da despesa e a discriminagéo precisa de seu objeto, com identificagdo

de seus dados, como tipo do material, quantidade, marca, modelo, etc.;
c) os valores unitérios e total das mercadorias adquiridas.

XVI - em caso de conserto de veiculo em nome da organizag¢do ou compra de combustivel ou
lubrificante, a identificagdo da placa e da quilometragem registrada no oddémetro, salientando

que estas despesas sdo consideradas, via de regra, administrativas;

XVII - A comprovagdo de despesa com servigos prestados por pessoa juridica ou compras
sera feita mediante apresentagdo da nota fiscal correspondente, em primeira via, ndo sendo
aceito recibo, salvo quando dispensadas por lei de sua emiss@o, com indicacdio expressa do

enquadramento de um dos izens do Plano de Trabalho.

XI1I - O Orgdo técnico sigratario do instrumento de parceria deveré considerar ainda em sua

analise os seguintes relatorios elaborados internamente:
a) relatorio da visita técnica in loco realizada durante a execugdo da parceria,

b) relatério técnico de monitoramento e avaliagdo devidamente homologado pela comissdo de
monitoramento e avalia¢o, sobre a conformidade do cumprimento do objeto e os resultados

alcangados durante a execugdo do termo de colaboragéo ou de fomento.

XIX - O gestor emitird parecer técnico de andlise de prestagdo de contas da parceria

celebrada.

XX - No caso de parcela unica, o gestor emitird parecer técnico conclusivo para fins de

avaliagdo do cumprimento do objeto.

XXI - No caso de previsic de mais de 1 (uma) parcela, a organizagdo da sociedade civil
devera apresentar prestagdo de contas parcial, para fins de monitoramento do cumprimento

das metas do objeto vinculadas a parcela liberada.

J



8.4.1 — E facultado & OSC apresentar prestagdo de contes simplificada, dos acordos de
cooperagdo e nos casos de parcerias de valor igual ou inferior a R$ 60.000,00 (sessenta mil

reais), que sera enderegada ao Orgdo parceiro e contera os seguintes documentos:
I - Copia do Plano de Trabalho;

I - Cépia do Instrumento de Parceria;

I1I - Oficio de encgminhamc_:nto da Prestagdo de Contas, conforme anexo I;

IV - Relatorio de execugdo do objeto, conforme anexo II;

V - A demonstragdo do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a prestagdo de

contas;
VI - A descrigdo das a¢des desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

VII - Os documentos de comprovagdo da execugdo do objeto, como listas de presenga, foios,

videos, entr¢ outros; e

VIII - Os documentos de comprovagdo do cumprimento da cs;ntrapartida, quando houver.
8.4.2 - O relatorio de execugao do objeto devera, ainda, fornecer elementos para avaliagdo:
I - Dos impactos econdmicos ou sociais das a¢des desenvolvidas;

IT - Do grau de satisfagdo co publico-alvo, que podera ser indicado por meio de pesquisa de
satisfagdo, declaragdo de entidade publica ou privada local e declaragdo do conselho de

politica publica setorial, entre outros; e
III - Da possibilidade de sustentabilidade das agdes ap6s a cotclusdo do objeto.

8.4.3 - As informagdes de que trata o item 8.4.2 serfo fornecidas por meio da apresentagén de

documentos e por outros meios previstos no plano de trabalhc;

8.4.4 - A organizagdo da sociedade civil devera apresentar justificativa na hipétese de ado

cumprimento do alcance das metas.



8.5 - Para fins de avaliagdio quanto 2 eficicia e efetividade das agdes em execugdo ou que ja

foram realizadas, os pareceres técnicos deverdo, obrigatoriamente, mencionar:

I - Os resultados ja alcangados e seus beneficios;

II - Os impactos econdmicos ou sociais;

I1I - O grau de satisfagéo do publico-alvo;

IV - A possibilidade de sustentabilidade das a¢des apds a conclusio do objeto pactuado.

8.6 - Os documentos incluidos pela entidade na plataforma eletronica, desde que possuam
garantia da origem e de seu signatdrio por certificagdio digital, serdo considerados originais

para os efeitos de prestag@o de contas.
8.7 - Notas Fiscais:

8.7.1 - Quando houver emissdo de notas fiscais ou faturas, o responsavel pelo instrumento de
+ 1

parceria devera observar:

I - Se a nota fiscal ou fatura foi emitida dentro do periodo de vigéncia do Instrumento de

Parceria;

II - Se consta na nota fiscal ou fatura o detalhamento de todas as despesas realizadas

(descrigé@o dos prddutos adquiridos e/ou dos servigos prestadoes);
III - Se a nota fiscal ou fatura foi emitida em nome da Organizagdo da Sociedade Civil;

IV - Se a nota fiscal ou fatura foi emitida com rasuras, ou ¢m nome de terceiros, ou com 0
prazo de emissdo expirado, ou ainda com descri¢do de produtos ou servigos fora do ramo de

atividade da empresa contratada;

V - Certiddes que comprovem a regularidade fiscal da empresa junto ao INSS, ao FGTS e a
Receita Federal, sendo necessério que estas certiddes estejar. vigentes no ato da contratagéo,
quando se tratar de compras, obras, servigos e locagdes previstas no inciso IiI do art. 3° do

Procedimento de Compras e Contratagdes;

=



VI - O CNPJ das empresas contratadas (com o mesmo ramo de atividade do bem ou servigo

contratado).
8.8 - Pagamentos
8.8.1 - A Entidade devera:

I - Realizar os pagamentos no ambito da parceria nos termos do item 6.3 e/ou 6.4 deste

manual;

II - Utilizar recursos proprics para pagamentos de juros e mulitas, salvo se decorrentes de

atrasos da administragio publica na liberagéo de recursos financeiros.
s 1 : AR D

8.9 - Forma de apresentacio dos documentos e recomendangdes
8.9.1 - Papéis Termossensiveis

Quando os documentos coreprobatérios forem impressos er: papel termossensivel (tipo fax)
ou outros materiais que se apagam com o tempo, seré obrigatoria a apresentagio de fotocdpia

do mesmo.
8.9.2 - Extratos Bancirios

Apresentar extrato da Conta Corrente e da Aplicagdo Financeira, com a movimentagio
completa do periodo, desde a abertura até seu encerramento para parcelas unicas, e da data do
deposito da parcela até o Gltimo dia de utilizagdo do recurso do periodo, para duas ou mais

parcelas.
8.9.3 - Comprovantes das Despesas Realizadas

I) Para efeitos legais e de registros contabeis, o comprovante regular de despesa publica deve
ser o documento que, por imposi¢do de leis e regulamentos. é destinado ao credor, ou seja,

todos os documentos devem.estar no nome da OSC;

IT) Na aquisi¢éio de bens, ou qualquer operagdo sujeita a tributo, o comprovante habil deve ser

a nota fiscal;



ITI) A comprovagdo fiscal de servigos prestados por pessoa fisica (brasileira ou estrangeira)
deverd ser através de notas fiscais avulsas retiradas junto ao municipio onde ocorreu a
realizacdio do servigo. Sera necessario comprovar o recolhiinento do tributo correspondente

(ISS) quando for o caso;

IV) A comprovagdo fiscal de servigos prestados por pessoa juridica de direito privado, devera

ser através de nota fiscal aviilsa ou nota fiscal de prestagéio de servigos propria;

V) A nota fiscal, para fins de comprovagdo da despesa do contrato, devera obedecer aos
requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislagio tributaria, e ser emitida dentro

do periodo de vigéncia da parceria.

Vi) 'Adn'lite-se a apreéentaqz’io de recibo apenas no caso de prestagdo de servigos por
contribuinte que. ndo esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da legislagdo
tributdria, o qual devera conter, no minimo, descrigdo precisa e especifica dos servigos
prestados, nome, enderego, nimero do documento de identidade e do CPF do emitente, valor
pago, de forma numérica e por extenso e discriminagéo das dedugdes efetuadas, quando for o

caso;

VII) O documento comprobatério da despesa devera conter a expressdo “parceria”, seguido
do n° do instrumento e do carimbo de “certifico” com a assinatura do responsavel certificando

que o material foi recebido cu o servigo prestado.

VIII) Os comprovantes de despesas deverdo apresentar-se preenchidos com clareza e sem
rasuras que possam comprometer a sua credibilidade, indicando no minimo as seguintes

informacdes:
a) a data de emissdo, o nome e o endereco da entidade;

b) a discriminagéo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e

demais elementos que permitam sua perfeita identificagéo;
c) os valores, unitério e total, das mercadorias e servigos € o valor total da operagao;

IX) As notas fiscais relativas a combustiveis, lubrificantes € consertos de veiculos conterdo
ainda, a identificagdo do numero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro,

adotando-se procedimento analogo nas despesas em que seja possivel aplicar controle
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semelhante. Anexar uma fotocépia do documento do veiculo as notas fiscais relativas a

despesas com 0 mesmo;

X) No caso de pagamento de aluguel para pessoa fisica, depex‘ldendo do valor, fazer a retengio

do IRRF e apresentar a guia do imposto paga;

XI) Todos os holerites ¢ RPA apresentados devem ser assinados pelos respectivos
funciondrios. Na primeira parcela deve-se apresentar uma copia do registro funcional do

mesmo;

XII) No caso de apresentagdo de RPA (Recibo de Pagamento a Autbnomo), o0 mesmo devera

conter, no minimo, as seguintes informagdes:
a) Nome completo do prestador de servigo;
b) Fungé@o desempenhada, cargo;

¢) Data da contratagéo;

d) Horas de trabalho que estdo sendo remuneradas e o valor da mesma;
¢) Descrigdo dos trabalhos desempenhados;
f) Més a que se refere o pagamento;

g) Nome da organizagdo e CNPJ;

h) Retengbes — quais e valores;

i) Valor total pago, numéricp € por extenso;
j) Data e assinatura do prestador de servigo.

Os elementos elencados abaixo, do item 8.9.4 até 8.9.16 deverdo ser apresentados em ariexo

ao respectivo comprovante de despesa.
8.9.4 — Comprovantes de Pagamento

Copia dos comprovantes dos pagamentos realizados, de acordo com as normas deste Manual.

¢



8.9.5 — Encargos Tributérios

Anexar os comprovantes de pagamento de encargos tributirios incidentes sobre cada ciapa

executada da adequagdo de espago fisico e dos servigos, quando houver.
8.9.6 — Orgamentos

Os orgamentos deverdo conter o carimbo de “confere com o original”, assinado pelo gestor da
parceria nas copias, e os originais devem ser em papel timbrado com a identificagdo da
empresa, cbm carimbo e CNPJ da empresa, contendo telefune de contato, data da pesquisa,
detalhamento do bem ou servigo, incluindo quantidade, valor unitario, valor total e astar
assinados pelo representante legal. Em caso de orgamento de pessoa fisica, apresentar também

copia da identidade do fornecedor.

Os orgamentos deverdo ser emitidos por fornecedores dos quais suas atividades principais ou

secundarias coincidam com os produtos ou servigos org¢ados.

Quando os orgamentos forein encaminhados via correio eletzdnico, solicitar aos fornecedores
que digitalizem os orgamentos e, na prestagdo de contas, apresentar copia do corpo do e-inail

e do orgamento. -
8.9.7 — Contratos de Prestagdo de servigos

Fica obrigatoria a apresentagdo de contrato de prestagdo de servigos, locagdo de imdvel,

contratagfio de estagiério e/ou bolsista para despesas de qualauer valor elencados.
8.9.8 — Comprovante de Regularidade do Prestador de Servigos

Em caso de aquisi¢io de bzns ou servigos com valor total acima de R$ 10.000,00 (dez mil

reais) por fornecedor, apresentar a CND municipal do fornecidor junto com a nota fiscal.
8.9.9 — Demonstrativos de Horas Técnicas

Apresentar demonstrativo detalhado das horas técnicas efetivamente realizadas nos servigos
de assessoria e assisténcie, de consultoria, de capacitagin e promogdo de semindrios e
congéneres, indicando o profissional, sua qualificaggo, a datz, o nimero de horas trabalhadas

e o valor.
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§910 ~ ART - ‘Anc')t'agﬁo de responsabilidade Técnica ou RRT — Registro de

Responsabilidade Técnica

Apresentar ART ou RRT correspondentes aos laudos técnicos de execugdo, fiscalizagdo e/ou
medigdo, quando exigiveis pelos respectivos canselhos, em caso de servigos de adequagdo de

espago fisico, que caracterize servigos de engenharia.
8.9.11 — Fotografia dos Bens Permanentes e Adequagdes Espago Fisico

Em caso de aquisi¢do de bens permanentes e/ou da execugdo de servigos de adequagdes de
espagos fisicos, estes deveriio ser comprovados através de registros fotograficos em que fique

evidente a quantidade e modelo dos bens adquiridos.

Em caso de execucdo de servigos de adequagdes de espagos fisicos, devera constar nos

registros fotograficos o antes e o depois de cada etapa, desde zeu inicio até sua conclusgo.

Nas fotografias deverdo ficar evidenciadas as etiquetas, adesivos ou placas de identificagéo,

onde constar4 no minimo, o nimero da parceria e a mengéo da participagdo do Municipio.
8.9.12 — Palestras ou Similares

Em caso de despesas relacionadas a eventos, palestras ou similares, apresentar relagdo em que

constem, no minimo, os jtens a seguir:

a) Nome dos participantes;

b) CPF dos participantes;

é) Assinatura dos participantes;

d)meg do palestrante;

e) Tema abordado com detathamento do contetido;
f) Carga horéria,

g) Local e data.

8.9.13 — Relatorio de Abastecimento de Combustivel



Em caso de despesas com abastecimento de combustivel, upresentar relatério contendo no

minimo as seguinteg iqfomagﬁes de cada abastecimento:
a) Placa do veiculo;

b) numerag¢do do hodémetro;

¢) data;

d) quantidade;

e) valor unitario;

f) valor total.

Estas informagdes deverdo ser organizadas em ordem cronclogica e devem estar de ac:rdo

com as informagdes extraidas do documento fiscal.
Junto 4 nota fiscal de combustivel deve ser anexada fotocopia do documento do veiculo.
8.9.14 — Despesas com Transporte

No caso de contratagiio de veiculos para transporte terrestre: de pessoas, junto a nota fiscal
devera ser anexada a listagem dos passageiros, detalhamento do trajeto, mengdo de datzs e

identificagéo do carro e do 1notorista, fornecida pelo prestador de servigos.
8.9.15 — Despesas com Hospedagem

No caso de despesas de hospedagem, apresentar listagem contendo os nomes dos hospedes,

data de entrada e de saida foinecida pela empresa.
8.9.16 — Comprovante de Habilitagdo Profissional

No caso de contratagio de servigos técnicos regulamentados por conselho de classe
(Engenheiros, contadores, administradores, etc...), devera ser apresentado, por pessoa fisica, o

comprovante de habilitagdo profissional e registro no respectivo conselho.

8.9_.17 — Cadastur



Os brdponentes que realizarem despesas com agéncias de turismo, hospedagem,
transportadoras turisticas, organizadoras de eventos, parques tematicos e acampamentos
turisticos devem estar cientes de que as empresas contratadas devem possuir cadastro no
Cadastur. O cadastro é obrigatdrio de acordo comos artigos 21 e 22 da Lei n® 11.771, de 17 de
janeiro de 2008.

8.9.18 — Despesas com Publicidade

Os comprovantes de despesa com publicidade serdo acompanhados dos seguintes

documentos:

a) memorial descritivb da campanha de publicidade quando rc:létiva a criagdo ou produgdo;
b) copia da autorizagdo de divulgagdo e/ ou do contrato de publicidade;

c) exempiar do material impresso, em se tratando de publicidade escrita;

d) copia do audio ou video da matéria veiculada e comprovante da emissora indicando as

datas e horarios das inser¢des quando se tratar de publicidade radiofonica ou televisiva;

e) copia da tabela oficial de pregos do veiculo de divulgagdo e demonstrativo da procedéncia

dos valores cobrados.
8.9.19 — Comprovagéo da realizagdo do Objeto

Comprovagdo material da realizag@o final do projeto, por r.¢io de folder, cartaz do evento,
exemplar de publicagdo impresso, CD, DVD, fotografia de eventos e restauragdes, entre

outros previamente autorizados, por escrito, pelo administrador.
8.9.20 — Obra de Natureza Individual ou Artistica

Cépia de obra de natureza intelectual ou artistica em formato digital nos casos previstos em

lei ou plano de trabalho especifico.
8.9.21 — Certificado de Propriedade Veiculo

Copia do certificado de propriedade, no caso de aquisi¢do ou conserto de veiculo automotor.



8.9.22 — Certiddes no Cadastro Especifico do INSS — CEI

Certiddes no Cadastro Espe:ifico do INSS (CEI) no caso de servigos de adequagéo de espagos

fisicos, quando exigiveis e na forma da legislagio vigente.
8.9.23 — Manifesta¢do do Conselho Fiscal

Manifestagdo do Conselho Fiscal da entidade, quanto a aplicagdo dos recursos no objeto do

contrato e quanto ao atendirnento da finalidade pactuada.
8.9.24 — Questionario Sobre o Cumprimento do Contrato

Resp’osta‘ao questionario elaborado pelo 6rgéo repassador sobre o cumprimento da finalidade

do contrato, quando for o caso.

8.9.25 — Recolhimento do Szldo de Recursos

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver.
8.9.26 — Divulgagdo do Apcio do Municipio

Comprovante de divulgagdo da parceria, o qual devera corstar no material promocional do
projeto ou em qualquer outro artigo que permita a exposi¢do dos logos e do nome do

Municipio ao pablico.
8.9.27 — Contratagdo de Grupos Artisticos (Bandas, Grupos Teatrais, Cia de Danga, etc)

A emissdo das notas fiscais referente a servigos prestados por grupos artisticos (bandas,

grupos teatrais, cia. de danga, etc...), devera atender aos crité:'0s a seguir:

a) Grupos artisticos sem empresa constituida: emissdo de nota fiscal avulsa individual de cada

integrante envolvido no servizo prestado;

b) Grupos artisticos com empresa constituida: emissdo de nota fiscal avulsa da empres: ou

emissdo de bloco de notas proprio;

c) Néo sera aceita emissdo de notas por terceiros (agéncias de eventos, produtoras, ouiros

grupos artisticos que ndo prestaram o servigo, etc.);



d) As notas fiscais deverfio estar acompanhadas das guizs de recolhimento dos tributos

correspondentes e seus respectivos comprovantes de pagamento.
8.9.28 — Emissdo de Nota Fiscal Avulsa

A comprovagdo fiscal de servigos prestados por pessoa fisica deverd ser através de notas
fiscais avulsas retiradas junto ao municipio onde ocorreu a realizagdo do servigo. E necessdrio

comprovar o recolhimento do tributo correspondente.

Nos servigos de‘ arbitragem de eventos esportivos, quando for o caso, a Nota Fiscal sera
necessaria juntamente com a Sumula original, visto que o pagamento do imposto €
obrigatorio. Assim, mesmo em finais de semana, antes da efetiva prestagdo de servigo ou no
primeiro dia 1til seguinte, a nota fiscal devera ser solicitada. Recibos ndo serdo aceitos, com

exce¢do de pagamento de premiagio.

8.9.29 — Preenchimento de Documentos Fiscais

Os dados dos documentos fiscais deverdo ser totalmente preenchidos, sem rasuras ou duplo

preenchimento, e especificados. Exemplo: tipo/ modelo, quantidade, valor unitério.
8.9.30 — Aquisigdo de Equipamentos e Material Permanente

Caso a organizagdo da sociedade civil adquira equipamentos e materiais permanentes com
recursos provenientes da celebragdo da parceria, o bem serd gravado com cldusula de
inalienabilidade, e deverad ser formalizada promessa de ransferéncia da propriedade a

administragdo publica, na hipdtese de sua extingéo.

A critério da administra¢do publica, os bens poderdo ser doados quando, apds a consecugdo
do objeto, ndo forem necessarios para assegurar a continuidade do objeto pactuado, observado

o disposto no respectivo terino e na legislagéo vigente.

Obs: Para ambos os casos, juntamente com os documentos ja& mencionados, apresentar fotos

dos materiais permanentes € equipamentos na Prestagdo de Contas.

Néo serdo considerados bens permanentes os bens moveis qiie, em razdo de seu uso corrente,

obedecem aos seguintes critérios:



= Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de

funcionamento, nc prazo maximo de dois anos;

= Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,

caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

=> Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriore

ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

= Incorporabilidade: se estd destinado a incorporagdo a outro bem, e ndo pode ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporagdo houver
alteragdes significativas das funcionalidades do tem principal e/ou do seu valor

monetario, sera considerado permanente;
= Transformabilidade: se foi adquirido para fim de ‘ransformagéo;

= Finalidade: se o material foi adquirido para consumo imediato ou para distribuigdo

gratuita. .
8.9.31 — Divulgagéo
Na divulgagéo-das parcerias realizadas devera constar obrigatoriamente o apoio institucional
do Municipio.

Para o cumprimento deste itsm a organizagéo deverd incluir a logo do governo no material

promocional. |
8.9.32 - Tarifas e Multas

E vedada a realizagio de despesas com tarifas bancarias, multas, juros e/ou corregdo
monetaria, salvo se decorrentes de atrasos da administragdo publica na liberagdo de recursos

financeiros.
8.10 - CONTRAPARTIDA

Nas parcerias sujeitas & apresentagdo de Contrapartidas através de recursos financeiros e/ou
de bens e servicos economicamente mensuraveis, deveric ser observadas as segu.ites

condigdes:

Fa’



I — Quando financeira, a contrapartida devera ser depcsitada na conta bancaria tnica
especifica do termo de colaboragio ou fomento, em conformidade com os prazos

estabelecidos no cronograma de desembolso; e

11 — Quando prestada por meio de bens e servigos, devera ind’car a forma de aferigdo do valor

correspondente, comprovado por meio de orgamentos ou composigéo de custos.

8.10.1 — Detalhamento da Céntrapartida

Devera ser detalhada_t no Plano de Trabalho, informando-se todos os elementos de despesa.
8.10.2 — Contrapartida Finaiceira

O recurso referente 4 Contrapartida Financeira devera ser depositado na conta especifica da
parceria até 10 (dez) dias uteis do depésito realizado pelo municipio, € comprovada no mesmo

processo de Prestag@o de Contas.
8.10.3 — Contrapartida em Eens e Servigos

Produtos ou servigos utilizados na parceria, fornecidos pelo proponente, devem ser
quantificados em reais, de acordo com prego de mercado, devidamente comprovado através

de declaragdes, recibos, contratos e/ou outros documentos pertinentes.

Também devera ser comprovado que os recursos ou bens refzrentes a contrapartida proposta,

quando for o caso, estdo devidamente assegurados.
8.10.4 — Outras Informagdes de Contrapartida
a)apos a celebragdo da parceria, ndo podera ser alterada a moclalidade da contrapartida;

b)a Contrapartida financeira deverd ser aportada proporcionalmente as parcelas a serem

repassadas pelo contratante;

c)Em caso de atraso no repasse dos recursos pelo municipio, a organizagdo podera aportar

antecipadamente o valor da contrapartida para a execugéo do objeto.

8.11- VEDACOES — SUJEITO A DEVOLUCAO



8.11.1- Cobranga de ingresso / outras receitas

E vedada a realizagio de eventos que cobrem ingressos ou que recebam qualquer outro tipo de
receita, salvo quando forem revertidas ao projeto, apiicadas em finalidade publica
previamente definida ou creditadas ao respectivo 6rgédo repassador, hipéteses que deverdo

estar especificadas no termo de colaboragdo ou fomento.

8.11.2 — Acesso Restrito ao Publico

E vedadé a reﬂizagﬁo de recepgdo e festas que sejam de acesso restrito ao publico.
8.1 1.3—.Ac.1uisi<;'2io de Bens Pgrmanentes

E vedada a aquisi¢do de bens permanentes, salvo quando se mostrar mais vantajosa que a

locagdo e for imprescindivel a execugdo do projeto.
8.11.4 — Manutenc¢éo

E vedado o pagamento de despesas com manutengio da organizagio. Consideram-se despesas
com manuten¢do da organizagdo as de natureza continua, rezlizadas pela entidade, e que ndo

tenham relagdo direta com projetos aprovados no instrumento de parceria.
8.11.5 — Produgdo de Bens e Servigos

E vedada a produgéo de bens e servigos em que a entidade nio for a detentora dos direitos de
exploragdo comercial de marca, patente industrial, processo de produgdo, produto ou obra

intelectual ou artistica original.
8.11.6— Pagamento de Royalty
E vedado o pagamento exclusivo de Royalty.

Entende-se com Royalty o pagamento para explorar a produgdo ou comercializagdo de um

produto, processo de produgio ou marca ao detentor de sua patente ou licenga.
8.11.7- Coquetéis e Servigos de Bufé ou Similar

E vedada a aquisi¢fio de coquctéis e contratagdo de servigos de bufé ou similar.



8.11.8- Divulgagdo de Eventos
E vedada a aprovagdo de parcerias cujo objeto se refira a divulgagio de eventos.
8.11.9 — Projetos de Cunho Religioso

Evedado o apoio financeiro a projetos de Cunho Religioso, exceto a realizagéio de eventos ou
de infraestrutura relacionada ao turismo religioso, bem como aqueles reconhecidos e

registrados como Patrimdnio Culturalde Natureza Imaterial.
8.11.10- Alterag@o do Objeio do termo de colaboragéo ou fomento
E vedada a alteragdo do objeto do termo de colaboragéo ou fomento.

Nio constitui alteragdo do cbjeto a ampliagéo ou redugéo dos quantitativos previstos no piano
de trabalho desde que ndo prejudique a funcionalidade do objeto e seja autorizada pelo

Administrador.
8.11.11 — Despesas com Adininistragdo

O plano de trabalho poderé incluir o pagamento de custos inciretos necessarios a execugao do

objeto, desde que tais custos sejam decorrentes exclusivamente de sua realizagdo e que:
I - Sejam necessarios e proporcionais a0 cumprimento do objeto;

11 - Fique démonstrada, no plano de trabalho, a vinculagio entre a realizagdo do objeto ¢ os
custos adicionais pagos, ben: como a proporcionalidade entr= o valor pago e o percentual de

custo aprovado para a execugdo do objeto;

IIT - Tais custos proporcionais nfo sejam pagos por qualquer outro instrumento de parceria.
Os custos indiretos proporcionais podem incluir despesas de internet, transporte, aluguel e
telefone,: bem como remuneragdes de servigos contabeis e de assessoria juridica, sempre que

tenham por objeto o plano de trabalho pactuado com a administragdo pablica.

Despesas com auditoria extcrna contratada pela organizagio, mesmo que relacionadas com a

execugdo do termo de fomento e/ou de colaboragdo, ndo podem ser incluidas nos custos

indiretos.



Quando os custos indiretos forem pagos também por outras fontes, a organizagdo deve
apresentar a memoria de cédlculo do rateio da despesa, vedada a duplicidade ou a sobreposi¢do

de fontes de recursos no custeio de uma mesma parcela dos custos indiretos.

8.11.12 — Pagamento a Servidor da Administragdo Publica Direta e Indireta, nas esferas
Municipal, Estadual e Federal.

Fica vedada a contratagdo ce servidor ou empregado que pertenga aos quadros de pessoal da

administragio publica direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal.

E vedado também .0 pagamento de gratificagdes, servigos de consultoria, de assisténcia
técnica e congéneres, a servidor ou empregado que perteaga aos quadros de pessoal da
administragdo publica direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal, e da
organizagdo, inclusive, com recursos de contrapartida, dos resultantes da venda de ingressos e

dos recebidos de outros parceiros.
8.11.13 — Despesas Fora do Plano de Trabalho

E vedada a utilizagdo dos recursos em desacordo ao previsto no plano de trabalho, ainda que
em caréter de emergéncia. Qualquer alteragio no plano de trabalho devera ser previamente
autorizada pelo administrador, desde que néo prejudique a funcionalidade do objeto do termo

de colaboragéo ou fomento.

8.11.14 — Despesas Fora da Vigéncia da Parceria

E veciada a realizagﬁo- de despesas em data anterior ou posterior a vigéncia da parceria.
8.11.15— Pagamento ‘Fofa da Vigéncia da Parceria

E vedado o pagamento a forrecedor em data posterior a vigéncia do instrumento.
8.11.16— Pagamentos Antecipados

E vedado o pagamento antecipado, ou seja, anterior 4 data de emissdo da nota fiscal pelo

fornecedor e efetiva entrega do bem ou servigo.

8.11.17 — Tarifas Bancarias



[ vedada a realizagdo de despesas com tarifas bancérias, mulias, juros, inclusive referentes a

pagamentos ou recolhimentos fora do prazo.
8.11.18 — Distribuicéo de Ingressos Pagos

[ vedada a distribuig@o de ingressos pagos, exceto quando for realizada a pessoas juridicas de
direito publico ou as entidades privadas sem fins lucrativos, desde que prevista em clausula

especifica do termo de colaboragéo ou fomento, € 5¢ destinada a uma finalidade publica.
8.11.19— Repasse de Recurso

E proibido o repasse dos recursos recebidos para outras entidades de direito pablico ou

privado.
8.11 20 - Auto Remuneragao

E vedada a aquisigdo de bens e/ou servigos dos dirigentes dc quadro da entidade, seu coniuge
e parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o sc gundo grau, bem como qualquer

forma de obtengdo de vantagem advinda da aplicago dos recursos recebidos.
8.11.21 — Aquisi¢do de Bens ou Servicos de Fornecedores com Pendéncias

[ vedado a organizagdo adquirir bens ou servigos de fornecedores, no valor igual ou superior
a R$10.000,00 (dez mil reais) que ndo comprovem 2 regularidade relativa a0s tributos
municipais, ou seja, na compra de produtos neste valor, é ob-igatoria a apresentacdo da CND

Municipal por parte do fornzcedor junto da Nota Fiscal.
8.11.22— Proniogﬁo Pessoal (e Autoridades

E vedada a organizagao a ufilizagdo de nomes, simbolos ou imagens que possam caracterizar
promogao pessoal de autoridades ou de servidores publicos nos instrumentos da parceria, em

conformidade com os principios elencados no art. 37 da Constitui¢do Estadual.

Considera-se promogao pessoal, dentre outras, a utilizagdo de faixas, painéis, cartazes,
folders, outdoors ou outras formas de divulgagdo onde constem nomes Ou imagens de

autoridades ou servidores publicos.

8.11.23 - Contratos lé



E 015riga¢§o da organizagdo, inserir clausula no contrato que celebrar com fornecedor de bens
ou servigos com a finalidade de executar o objeto da parceria, que permita o livre acesso dos
servidores ou empregados dos orgdos ou das entidades publicas repassadoras dos recursos
publicos, bem como dos 6rgéos de controle, aos documentos e registros contabeis da empresa
contratada, salvo quando o contrato obedecer a normas uniformes para todo e qualquer

contratante.
8.12 - RETENCOES DE TRIBUTOS/IMPOSTOS

As prestagdes de contas.das parcerias realizadas pelo Municipio através de suas secretarias,
fundos, fundagdes e autarquias sdo passiveis de auditoria realizada por 6rgéos controladores
(Secretaria da Receita Federal, Tribunal de Contas do Estado, Secretaria Municipal da
Fazenda, controladores internos e outros). Assim, a utilizagdo das verbas repassadas deve
estar inserida no contexto co cumprimento rigoroso da legislagdo em vigor, especificas para

cada caso, dentre elas destaca-se:
- Lei Complementar Federal n° 116/03;

Dispde sobre o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos

Municipios e do Distrito Federal, e d4 outras providéncias)
- Leis Complementares n° 123/06;

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Emgpresa de Pequeno Porte; altera
dispositivos das Lcis n® 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagdo das
Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, da Lei
n® 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n® 63, de 11 de janeiro de 1990;
e revoga as Leis n® 9.317, d= 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999

- Leis Complementares n° 128/08;

Altera a Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2706, altera as Leis nos 8.212. de
24 de julho de 1991, 8.213, de 24 de julho de 1991, 10.406, de 10 de janeiro de 2002 —
Codigo Civil, 8.029, de 12 ce abril de 1990, e da outras providéncias.

- Decreto Feder_al n° 3.000/99;



Regulamenta a tributagfo, fiscalizagdo, arrecadagdo e administragdo do Imposto sobre a

Renda e Proventos de Qualquer Natureza
- Instrug@o Normativa RFB n° 971/09;

Dispde sobre normas gerais de tributagdo previdenciaria e de arrecadagdo das contribui¢des
sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras entidades ou fundos,

administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (R¥B)
- Codigo Tributério Municipal
8.13 - Apresentagio da Prestagio de Contas

8.13.1 - A organizagdo da sociedade civil estd obrigada a ;restar as contas finais da boa e
regular aplicagdo dos recursos recebidos no prazo de até 90 (noventa) dias a partir do término

da vigéncia da parceria, ou conforme estabelecido no respeciivo instrumento.

8.13.1.1 - E facultado ao parceiro optar pela apreseniagio de "Prestagio de Centas
Simplificada", quando se tratar de "Acordo de Cooperagdo" ou nos casos de parcerias de valor
igual ou inferior a R$ 60.000,00 (sessenta mil reais), quanco o prazo para apresenta¢dc da

prestagdo de contas final sera de 60 (sessenta) dias.

8.13.2 - A Entidade devera apresentar as prestacdes de contas parciais dos recursos receb:dos
até o ultimo dia do més nosterior a0 més da parcela vigente. A liberagdo da parcela
subsequente estd condicionada a apresentagdo da prestagdo de contas anterior. Esse prazo
podera ser prorrogado por até 15 (quinze) dias, caso haja anuéncia por parte da Administragao

Publica.

8.13.3 - A defini¢do' do prazo para a prestagdo finai de contas serd estabelecida,
fundamentadamente, de acorio com a complexidade do objeto da parceria e integra a etapa de

analise técnica da proposico ¢ celebragdo do instrumento.

8.13.4 - Prestagdes de contas parciais, periddicas ou exigiveis apos a conclusdo de etapas
vinculadas as metas do objeto, somente serfio aceitas se houver previsdo no Plano de

Trabalho, nos termos do § 37 do art. 67 da Lei Federal n° 13.019/2014.



8.13.5 - O dever de prestar contas surge no momento da liberagdo da primeira parcela dos

recursos financeiros.
8.14 - Anilise da Prestagiio de Contas

8.14.1 - Constatada irregularidade ou omissdo na prestagdo de contas, serd concedido,
mediante notificagdo, prazo de até 60 (sessenta) dias, para a organizagio da sociedade civil

sanar a irregularidade ou cumprir a obrigagéo.

8.14.2 - Este prazo podera ser prorrogado, no maximo, por igual periodo, dentro do prazo que
a administragdo publica possui para analisar e decidir sobre a prestagdo de contas e

comprovagéo: de resultados.

8.14.3 - Transcorrido o prazo para saneamento da irregularidade ou da omissdo, nfio havendo
o saneamento, a autoridede administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, deve adotar as providéncias para apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis,

quantifica¢do do dano e obtengdo do ressarcimento, nos termos da legislagdo vigente.
8.15- Manifestacio Conclusiva

8.15.1 A manifestagdo corclusiva sobre a prestagdo de coatas pela administragdo publica
observard os prazos previstos no plano de trabalho aprovado & no termo de colaboragéo ou de

fomento, devendo dispor sobre:
I - Aprovacdo da prestagdo de contas;

Il - Aprovagdo da prestagdo de contas com ressalvas, quando evidenciada impropriedade ou

qualquer outra falta de natureza formal de que ndo resulte dario ao erario, ou

I - Rejeicdo da prestagdo de contas e a determinago da imediata instauragdo de tomada de

contas especial.

8.15.2. As impropriedades que derem causa as ressalvas ou 2 rejei¢do da prestagdo de contas,

serdo registradas em plataforma eletronica de acesso publico, devendo ser levadas em



consideragdio por ocasido da assinatura de futuras parcerias com a administragdo publica,

conforme definido em regulamento.

8.15.3 - A Administragdo Publica apreciara a prestagdo final de contas, no prazo de até 150
(cento e cinquenta) dias, contado da data de seu recebimento, conforme estabelecido no

instrumento da parceria.
8.15.4 - As prestagdes de contas serdo avaliadas:

I - Regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a execugéo do objeto do
instrumento de parceria, a exatiddo dos demonstrativos contéheis, a legalidade, a legitimidade

¢ a economicidade dos atos de gestdo do responsavel;

II - Regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de

natureza formal de que ndo resulte em dano ao erério;
I1I - Irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ccorréncias:
a) omissdo no dever de prestar contas;

b) nio execu¢do do objeto do instrumento de parceria, pratica de ato de gestdo ilegal,
ilegitimo ou antieconémico, ou de infragdo a norma legal ou regulamentar de natureza

contabil, financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial,
¢) dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou aniizconémico;
d) desfalque ou desvio de di:iheiro, bens ou valores publicos.

Paragrafo tUnico - A autoridade competente para assinar o instrumento de parceria ¢ a
responséavel pela decisdo sobre a aprovagdo da prestagdo de contas, tendo como base os

pareceres técnico e financei-o, sendo vedada delegagdo.

8.15.5. A defini¢do do prazo no instrumento de parceria, pera a apreciagéo da prestagdo de
contas final sera estabelecida, fundamentadamente, de acordo com a complexidade do ob’eto

¢ integra a etapa de analise t/cnica da proposi¢ic ¢ celebrag@o do instrumento.

7
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8.15.6. O prazo para apreciar a prestagdo de contas final podera ser prorrogado, no max:mo,
por igual periodo, desde que devidamente justificado e nfo ultrapasse o prazo maximo de |50

(cento e cinquenta) dias.

8.15.7. Na hipotese do descumprimento do prazo definido nos termos dos itens anteriores em
até 15 (quinze) dias do seu transcurso, a unidade responsavel pela apreciagdo da prestagdo
final de contas reportara os motivos ao administrador da parceria, conforme ¢ caso, bem como

ao 6rgdo de controle interno.

8.15.8. O transcurso do prazo definido nos termos do item 8.15.3. e 8.15.6 sem que as contas

tenham sido apreciadas:

I - Néo significa impossibilidade de apreciagdo em data posterior ou vedagido a que se adotem
medidas saneadoras, punitivas ou destinadas a ressarcir danos que possam ter sido causados

aos cofres publicos;

IT - Nos casos em que ndo for constatado dolo da organizagio parceira ou de seus prepostos,
sem prejuizo da atualizagdo monetéria, ndo havera a incidéncia de juros de mora sobre débitos
eventualmente apurados, no periodo entre o final do prazo referido no caput deste paragrafc e

a data em que foi ultimada @ apreciagdo pela administragdo piiblica.
8.16 - Arquivamento da Prestaciio de Contas

8.16.1. Os processos de prestagdo de contas permanecerio arquivados sob a guarda do
Municipio, pelo prazo de 10 (dez) anos, contados da data.da manifestagio conclusiva da

prestagdio de contas final da parceria.

8.16.2 - Considera-se manifestagdo conclusiva da prestagdo de contas final da parceriu, a
decisfio proferida no processo administrativo de analise da prestacdo de contas relativa a
ultima parcela vinculada a ultima etapa do plano de trabaiho, que nfio caiba mais recurso

administrativo.



9- DATOMADA DE CONTAS ESPECIAL

9.1 - A instauragdo e o prdcedimento da Tomada de Contas Especial obedecera a legislagdo

vigente e as normas emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado.

9.2 - O administrador, sob pena de responsabilidade solidaria, deverd imediatamente adotar
providéncias com vistas a instauragdo de tomada de contas especial para apuragéo de fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano, por determinagdo do Tribunal de

M

Contas oy.80 tomar conhecimento que:

I - A Organizagdo deixou de prestar contas, depois de notificada da inadimpléncia;
IT - N#o foi aprovada a prestagdo de contas, em razdo de:
a) inexecugdo parcial ou total do objeto pactuado;

b) apropriagdo indevida de bens e dinheiros, inerentes a Parceria, ou sua aplicag@o com desvio

de ﬁnalidadé;

c) omissdo da organizagdo na devolugdo de recursos ao erario, relativos a despesas

impugnadas, no prazo estipulado;
d) inexecugdo da contrapartida quando esta for prevista, ou a sua regular comprovagéo: ou

¢) néo restar demonstrados os rendimentos obtidos com a aplicagdo financeira dos recursos

transferidos e a regularidade da sua utiliza¢@o, conforme a Parceria.

III — Prética de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erdrio, na

execugdo da Parceria.

9.3 - O servidor encarregado do controle ou instrugio dos processos de prestagdes de contas
respondera administrativamente e por omissdo no cumprimento do dever legal, caso deixe de
informar & autoridade superior, a falta de prestagdo de contas ou a existéncia de irregularidade

apurada em documentagio apresentada.

9.4 - Caso a organizagdo apresente intempestivamente a prestagdo de contas ou recolha aos

cofres publicos os valores apurados com os gravames cabiveis, serd encerrado o processo de



tomada de contas especial porventura instaurado, por deixar de se justificar, e determinado

pelo administrador:

I - No caso da prestagdo de contas, a sua andlise e instrugdo, pelo setor competente;

I - Quanto aos valores devolvidos, o exame de regularidade: do recolhimento efetuado, para

ser providenciada a baixa de responsabilidade correspondente.



ANEXOS

Oficio n°
s de de
Prezado Senhor,
. Encaminho a V. §%,, documentag@o da prestagdo de contas (parcial/final),

composta dos anexos ) s 5 ; 5 , , , .

. 3 , . , s . s , referentes ao Termo de

_ entre a Prefeitura Municipal de (CNPI) e o(a) (Organizagéo da
Sociedade Civil) (CNPJ).

Coloco-me a disposigdo de V. S*. para quaisquer informagdes adicionais.

Atenciosamente,

Ilmo. Sr.

Tel.l ) Nome contato: Endereco: Email:

Instrugdes para Preechimento

ANEXO 1

1 — Numero oficio da entidade

2 —Data ?%{/

3 - Final ou parcial




4 — Numeros dos anexos quz irdo compor a prestagdo de contas
5 — Nome da Prefeitura

6 — CNPJ

7 — Nome da entidade parceira

8 — CNPJ

9 — Assinatura do Responsavel pela entidade

10 — Nome do destinatéﬁo

11 — Dados da entidade parceira

Entidade:

Parceria n°




I - OBJETO DA PARCERIA

Constituiu objeto da Parceria n° D 3,6.4). 4 9. € 1 0.0.5:5.8.8.6.6.0.8.9 96,8090 6 0.6

conforme Clausula Primeira do Instrumento de Parceria firmado entre as partes.

Para atingir o objeto pactuado, responsabilizamo-nos por cumprir fielmente o Plano

de Trabalho aprovado que contemplou as seguintes agdes':

81670/0.0/6/0,6.6.00,0.0 ,
g i R$ XXX R$ XXX R$ XXX
TOTAL R$ XXX R$ XXX R$ XXX

Apesar do exposto em XX/XX/XX, solicitames junto ao Sistema de
Acompanhamento de Parcerias por meio do Oficio xxxx os seguintes pleitos durante a
execugdo da Parceria: _

1. ),9.0.0.0.6.9.9.9.0.0.0
2. ).9.0,9.9.9.9.6.9.9.0.0.4

O pleito supracitado foi analisado e (in)deferido, passando o Plano de Aplicagdo

Detalhado a contemplar as seguintes agdes/recursos utilizados:

R$ XXX R$ XXX R$ XXX

4 ik
TOTAL - - R$ XXX R$ XXX R$ XXX

Ou
Por meio do Oﬁci_o n® XX/XX, datado de XX/XX/XX, solicitamos a rescisdo da
Parceria, apresentando para tanto a seguintes justificativas:
1. XXXXKXXXXXXX
3. XXOOOOKXKKXX

Faz-se necessario detalar todas as ag3es pactuadas com seus respectivos recursos conforme tabela.




11 - VIGENCIA

Informamos que a presente parceria teve sua vigénciz inicial estabelecida pelo
periodo de XX meses, contados da data de sua assinatura, ou seja, de XX a XXX.

Todavia, considerando que foi verificado o atraso no repasse dos recursos no total
de XX dias, a concedente delierou pela prorrogagio “de oficic” da vigéncia da Parceria,
com dilagdo de prazo até XX/XX/XX. (Excluir somente quando ndo se aplicar)

Ressalta-se que ndo houve ou houve o respectivo ajuste no CRONOGRAMA DE

DESEMBOLSO visando estabelecer a consonidncia com o que havia sido pactuado
inicialmente no Plano de Trabalho.

Apesar da prorrogacdo supracitada, percebemos a necessidade de uma nova
prorrogacdo de vigéncia com vig.tas ao cumprimento integral do objeto pactuado.

~ Para tanto encéminhamos os Oficios datades de XX/XX/XX solicitando a dilagdo
da wgencm da aludlda Parcend até XX/XX/XX e dentro do prazo disposto pela legislagdo
vigente. O pleito foi anahsado e (in)deferido, dilatando a vigéncia até XX/XX/XX. (Excluir
somente quando ndo se aplicar)
Ou .

Percebemos a necessidade de uma prorrogagdo de vigéncia com vista ao
cumprimento' integral do objeto pactuado, para tanto encaminhamos o Oficio n° datado de
‘(X/XX/XX solicitando a dilagéc da vigéncia do aludida Parceria até XX/XX/XX. O pleito
foi anahsado e (1n)defer1d0 dilatando a vigéncia até XX/XX/XX.. (Excluir somente quando

ndo se apl 1car)

i11 - PERIODO DE EXECUC.AO/ATENDIMENTO EFETIVO

Quanto ao periodo de desenvolvimento das atividades, informamos que foram

executados conforme tabela abaixo:




(Excluir somente quando n3o se aplicar) As paralisar,',i')esI ocorridas se deram em
decorréncia de:

1. XXXXXXXXXXXX

2. XXXXXXXXXXXX

3. XXXXXXXXXXXX

IV - DESENVOLVIMENTO DAS ACOES

(Informar detalhando‘ as agdes)

V - RESULTADOS ALCANCA.DOS

(excluir esta orientagdo apos o seu preenchimento) Faz-ce necesséria a apresentagéo
dos resultados obtidos com o desenvolvimento do projeto, tendo por referéncia a finalidade
definida em sua proposta inicial e a execu¢do do objeto da Parceria, considerando os
t(’)pi'cos acima avaliados,”aésim como as sugestdes e problemas ocorridos, que podem ter

demandado corregdo de rumos e/ou adogdo de procedimentos especificos.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

(excluir esta orientagdo apds o seu preenchimento) Apresentar neste campo as
consideragdes finais deste Relatorio de Execugdo do Objeto que se fizerem necessdrias, tais

como justificativas, esclarecimentos e informagSes complementa:es.

VII - AUTENTICACAO

'

e




Atesto a veracidade de todas as informagdes/documentos apresentados, € me coloco

a disposigéo paré qualquer complementagéo de dados, caso seja solicitada.

Data Assinatura do Dirigente da
Entidade




ENTIDADE: WA CNPIJ:

PARCEFIAN.° Parciai - N.°

Periodo: Final:




PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM
18 116 129 0001 25

“CUIDANDO DA NOSSA GENTE!!!”

Saldo conforme extrato bancario em

!

ENTIDADE: CNPIJ:
- N.°/Nome
MOWMENTACAO N. °do Banco: |-
P N. © da Conta:
Nome do Banco: Agéncia:
VALOR EM RS

Menos deposito ndo contabilizado:

Mais deposito ndo acusado pelo banco:

Menos documentos nfio compensados conforme relagdo abaixo:

CHEQUE DATA

/OUTROS EMISSAQ

Saldo conciliado conf )le da ie: -

FAVORECIDOS

VALOR EM RS

TOTAL

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centre — CEF: 35706-.:00 — Baldim/MG q’i(
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM

18 116 129 0001 25

“CUIDANDO DA NOSSA GENTE!!!”

ENTIDADE:
CNPJ:
RECEITA Valor DESPESA Valor er: RS

Despesas realizadas,
conforme relagdo de

Recursos Recebidos pagameatos (Anexo

Rendimentos de Aplicagéo

Financeira

Saldo (recolhido / a

Recursos Proprios - recolher)
Contrapartida (s¢ houver) |

' |

i
TOTAL TOTAL

Assinaturas -
Localedata  ,de

- Nome assinatura CPF e CRC do contador da Entidade

Nome/assinatura do responsével pelo preenchimento

entidade

Nome/assinatura do titular da

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centro — CEP: 35706-{00 — Baldim/MG

i



PREFEITURA MUNICIPAL DE: BALDIM
18 116 129 0001 25
“CUIDANDO DA NOSSA GENTE!!!”

Assinaturas
Localedata -, de
Nome/assinatura do respons:’r&el pelo preenchimento Nome/assinatura do titular da

entidade- ..

NOTA: ANEXAR EXTRATOS BANCARIOS NO PERIODO ABRANGIDO PELA PRESTACAO
DE CONTAS.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

I —Numero da Parceria € ano

2 — Citar 6 numero da parcela se for parcial ou final
3 — Nome da Entidade

4 — CNPJ

5 — Numero do Banco

6 — Numero e nome da agéncia

7 —Numero da conta.

8 — Saldo do dia(que consta o ultimo langamento)

9 — Saldo que consta no extraio bancério

10 — Menos depdsito ndo contabilizado

11 — Mais dépésita ndo acusado pelo banco

12 — Menos cheque/Ordem de pagamento nido compensado pelo banco
13 — Saldo final inélnﬁndo os itens acima

14 — Relacionar os cheques/crdem de pagamento ndo compensados

Rua: Vitalino Augisto, 635 — Centro — CEP: 35706-700 — Baldim/MG A



PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM
18 116 129 0001 25

“CUIDANDO DA NOSSA GENTE!!!”

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

1- Nﬁiner‘d cia parceria

2 — Nome da entidade

3 -N°DO CNPJ

4 - Valor recebido

5 — Valor de Aplicagdo Finenceira
6 — Valor da Contrapartida

7 —Total Gerai |

8 — Total da Despesa por Natureza
9 — Saldo l

10 — Total Geral

11 — Local e data

’

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centro — CEP: 35706-000 — Baldim/MG



