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APRESENTACAO

A transparéncia é um dos principios mais importantes da administracao publica. Ao
contribuir por meio de impostos e tributos, o cidaddo brasileiro deposita nas maos dos
gestores publicos a responsabilidade de ver seu dinheiro transformado em investimentos e
acoes que proporcionem o desenvolvimento da sociedade. Nos Termos de Fomentos
celebrados entre o Fundo de Promogao Social e Erradicacdo da Pobreza e as Organizagdes da
Sociedade Civil é possivel ver o resultado desses investimentos, através das acdes
estruturantes que visam a inclusdo social, gera¢do de renda e autossustentagdao economica,
proporcionando melhorias na qualidade de vida da populagdo do estado do Amazonas.

Nesse contexto, o Governo do Estado do Amazonas tem avancado dando publicidade
total as contas publicas com ferramentas de transparéncia que facilitam o acesso as
informacdes pelo cidaddo e garante um amplo controle das aplicacGes das verbas e das acdes
desenvolvidas. E neste sentido que nasce este Manual de Prestacdo de Contas que tem por
objetivo aperfeicoar a eficacia da parte dos gestores das OSCs quanto a/ao:

° Utilizacdo e gestao dos recursos financeiros repassados;

. Transparéncia na boa e regular aplicacdo do recurso utilizado;
° Melhoria na qualidade dos servicos ofertados;

° Maior clareza nos procedimentos de execugao da parceria;

. Correto preenchimento dos Relatdrios;

° Alcance das metas e dos resultados propostos no plano de trabalho.

E uma contribuicdo que visa o fortalecimento das ag¢des institucionais garantindo o

sucesso da parceria para a construcdo de uma sociedade mais justa e igualitaria.

Kathelen de Oliveira Braz dos Santos
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1. CONCEITOS GERAIS
1.1. ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL
1.1.1. ENTIDADE PRIVADA SEM FINS LUCRATIVOS

Entidade privada sem fins lucrativos que nao distribua entre os seus Sdcios ou
Associados, Conselheiros, Diretores, Empregados, doadores ou terceiros eventuais resultados,
sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢cdes de qualquer
natureza, participacdes ou parcelas do seu patrimonio, auferidos mediante o exercicio de
suas atividades, e que o aplique integralmente na consecucdo do respectivo objeto social, de

forma imediata ou por meio da constituicao de Fundo Patrimonial ou Fundo de Reserva;

1.1.2. SOCIEDADES COOPERATIVAS

As Sociedades Cooperativas previstas na Lei no 9.867, de 10 de novembro de 1999; as
integradas por pessoas em situacdo de risco ou vulnerabilidade pessoal ou social; as
alcangadas por Programas e A¢Ges de combate a pobreza e de geragao de trabalho e renda;
as voltadas para Fomento, Educacdo e Capacitacao de trabalhadores rurais ou capacitacao de
agentes de assisténcia técnica e extensao rural; e as capacitadas para execuc¢do de atividades

ou de Projetos de Interesse Publico e de cunho social.

1.1.3. ORGANIZACOES RELIGIOSAS
As Organizagoes Religiosas que se dediquem a atividades ou a Projetos de interesse

publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente religiosos;

1.2.ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Reune a Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e respectivas Autarquias,
Fundacbes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista prestadoras de Servico
Publico, e suas subsidiarias, alcancadas pelo disposto no § 90 do art. 37 da Constituicdo

Federal;

1.3.PARCERIA
Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdo juridica
estabelecida formalmente entre a Administracao Publica e Organizacdes da Sociedade Civil,

em regime de mutua cooperagdo, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
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reciproco, mediante a execucdo de atividade ou de projeto expressos nos Termos de

Fomento;

1.4.ATIVIDADE
Conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo ou permanente, das quais
resulta um produto ou servico necessdrio a satisfacdo de interesses compartilhados pela

administracgdo publica e pela organiza¢ao da sociedade civil;

1.5. PROJETO
Conjunto de operacgdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto destinado
a satisfacdo de interesses compartilhados pela administragdo publica e pela organiza¢do da

sociedade civil;

1.6. DIRIGENTE

Pessoa que detenha poderes de Administracdo, Gestdo ou Controle da organizacao
da Sociedade Civil, habilitada a assinar Termo de Fomento com a Administracao Publica para
a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa

competéncia a terceiros;

1.7. ADMINISTRADOR PUBLICO
Agente publico revestido de competéncia para assinar o Termo de Fomento com
organizacdo da sociedade civil para a consecucdo de finalidades de interesse publico e

reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

1.8. GESTOR
Agente publico responsavel pela Gestdo de Parceria celebrada por meio de Termo de
Fomento designado por ato publicado em meio oficial de comunicagdo, com poderes de

controle e fiscalizacdo;

1.9. TERMO DE FOMENTO
Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas pela

Administracao Publica com Organizacdes da Sociedade Civil para a consecucgao de finalidades
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de interesse publico e reciproco, propostas pelas Organizacdes da Sociedade Civil, que

envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

1.10. COMISSAO DE SELECAO

Orgio colegiado destinado a processar e julgar chamamentos publicos, constituido
por ato publicado em meio oficial de comunicacao, assegurada a participacdo de pelo menos
um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal da

administracdo publica;

1.11. COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

Orgdo colegiado destinado a monitorar e avaliar as parcerias celebradas com
organizacoes da sociedade civil mediante Termo de Fomento, constituido por ato publicado
em meio oficial de comunicacdo, assegurada a participacdo de pelo menos um servidor
ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal da administracao

publica;

1.12. CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Ordenacdo das metas especificadas, qualificadas e quantificadas em cada etapa ou

fase, segundo a unidade, de medida pertinente, com previsao de inicio e fim.

1.13. DESPESAS DE CUSTEIO

Conjunto de despesas relacionadas com os itens basicos de manutencdo da OSC. Sao
as dotagdes para a manutencdo de Servigos anteriormente criados, inclusive as destinadas a
atender a obras de conservacdo e adaptacdo de bens imdveis. S3do consideradas Despesas de

Custeio: pagamento de pessoal, servicos de terceiros, encargos diversos, etc.

1.14. ERARIO

Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a Unido, aos Estados,
a0s municipios e ao Distrito Federal.
1.15. EXECUGAO

Fase posterior ao recebimento dos recursos, quando se da inicio as atividades
previstas para a consecucao do produto final do Termo de Fomento.
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1.16. IMPROPRIEDADE

Consiste em falhas de natureza formal de que ndo resulte dano ao erario, porém
evidencia-se a ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade.
1.17. INCONSISTENCIA

Incoeréncias detectadas na andlise da prestacdo de contas que poderdo ser sanadas
por meio de diligéncias no prazo determinado na Lei Federal 13.019/2014.
1.18. INADIMPLENCIA

Situacdo advinda da inobservancia dos principios e procedimentos estabelecidos pela
legislacao especifica para a execugdo e prestacdo de contas dos Termos.
1.19. INDICADOR

Indicador social é uma medida em geral quantitativa dotada de significado social
substantivo, usado para substituir, quantificar ou operacionalizar um conceito social abstrato,
de interesse tedrico (para pesquisa académica) ou programatico (para formulacdo de
politicas). E um recurso metodolégico, empiricamente referido, que informa algo sobre um
aspecto da realidade social ou sobre mudancas que estdo se processando na mesma. Para a
construcao dos indicadores é importante conhecer os seguintes conceitos:
1.20.1. EFICIENCIA

Define-se como a capacidade de obter o efeito que se deseja ou se espera,
empregando os melhores meios (recursos) possiveis.

O modo de execucdo esta correto?
1.20.2. EFICACIA

Define-se como a capacidade de obter o efeito que se deseja.

Esta sendo feita a coisa certa (atendendo a necessidade do usuario)?

1.20.3. EFETIVIDADE

Define-se como a capacidade de se transformar uma realidade (impacto) a partir do
objetivo estabelecido e sua continuidade ao longo do tempo.

Esta fazendo bem o que deveria ser feito (satisfacdo do usudrio ao longo do tempo,

mudanca da realidade)?
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1.21. IRREGULARIDADE
E caracterizada pela ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade,
eficdcia, eficiéncia e economicidade, constando a existéncia de desfalque, alcance, desvio de

bens e/ou outra irregularidade de que resulte prejuizo quantitativo ao Erario.

1.22. NOTA EXPLICATIVA
Apresentacdo clara e sucinta dos motivos que levaram a composicdao do pleito na
forma, condigdes, especificagdes e detalhamentos nele contidos, juntamente com a descrigdo

dos objetivos e beneficios a serem alcangados por meio da proposicao.

1.23. META

E a express3o do objetivo que se deseja atingir.

1.24. META QUALITATIVA

Estdo relacionadas diretamente a qualidade das acdes desenvolvidas.

1.25. META QUANTITATIVA
Expressa ou determina a quantidade, por exemplo, quando se trata da meta “dez
oficinas de capacitacao realizadas”, os indicadores quantitativos poderao ser o numero de

oficinas, o nimero de participantes ou o numero de temas abordados.

1.26. OBJETO
Produto final do Termo de Fomento, contrato ou instrumentos congéneres,

observado no plano de trabalho e as suas especificidades.

1.27. PLANO DE TRABALHO

Instrumento que integra o Termo de Fomento contendo o detalhamento das metas e
das responsabilidades assumidas pelos parceiros. E requisito obrigatdrio para a celebragdo da
Parceria, de acordo com a legislacio vigente. E vedada qualquer alteracdo do Plano de

Trabalho que implique mudanca do objeto da Parceria.
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1.28. PRESTAGAO DE CONTAS
Apresentagao pela OSC dos anexos e documentos pertinentes ao Termo de Fomento
firmado, sistematizados sob a forma de processo e submetidos a apreciacdo da Administracao

Publica para aprovagdo ou ndo dos gastos realizados.

1.29. RECURSOS PROPRIOS
Recursos proprios da OSC que foram alocados na execu¢dao do Termo de Fomento e
gue ndo estavam expressos nas especificacdes do plano de trabalho nem no termo de

Fomento.

1.30. SALDO FINANCEIRO
Disponibilidade financeira em conta bancdria especifica do Termo de Fomento,
relativa aos recursos repassados pela Administracdo Publica, destinados a aplicagdo no objeto

pactuado, ainda que este ja tenha sido concluido.

1.31. TERMO ADITIVO
Instrumento que tenha por objetivo a modificacdo dos instrumentos formais de
repasse ja celebrados, formalizacdo durante sua vigéncia, vedada a altera¢cdao da natureza do

objeto aprovado (Ex: remanejamento de valores, prorrogagdo de prazo etc.).

1.32. VIGENCIA
Prazo previsto no Termo de Fomento para a consecucdo do objeto em funcdo das

metas estabelecidas. E o periodo para execucdo do Termo.

2. PRESTACAO DE CONTAS

Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicacdo dos recursos. Para
tanto, ndo basta a OSC comprovar a execugao do objeto, ela deve demonstrar, também, que
o realizou com os recursos destinados para tal e com obediéncia as normas legais aplicaveis a
matéria. Essa é a esséncia do dever de prestar contas, dai a necessidade da apresentacao de
provas, documentos capazes de demonstrar a ligacdo entre o que foi gasto, a origem do

recurso utilizado e a concretizacdo do objeto.
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Os elementos presentes na prestacdao de contas permitem a Administracao Publica
aferir a legalidade dos atos praticados e comprovar o efetivo cumprimento do objeto.

As irregularidades detectadas poderdo resultar em rejeigdao das contas e instauragao
de Tomada de Contas Especial, que ird apurar os fatos ocorridos, identificar os responsaveis e
guantificar o débito daqueles que deram causa a perda, extravio, desvio de recursos ou outra

irregularidade de que resulte dano ao erario (tesouro publico).

2.1. FUNDAMENTAGCAO LEGAL
- Constituicao Federal do Brasil de 1998.
- Lei Federal N2 13.019/2014 alterada pela Lei pela Lei n2 13.204/2015.
- Lei Federal N2 4.320/1964;
- Decreto Federal N2 8.726/2016

2.2. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A PRESTACAO DE CONTAS

a) Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

b) Relatério de execugdo do objeto elaborado pela Organizag¢dao da Sociedade Civil,
contendo as Atividades ou Projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o
comparativo de metas propostas com os resultados alcancados. Este relatdrio devera conter:

Artigo 55 do Decreto Federal N2 8.726 de 27 de Abril de 2016.

| - a demonstra¢do do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a
prestagdo de contas;

Il - a descrigdo das agcbes desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

Ill - os documentos de comprovagdo do cumprimento do objeto, como listas de
presenca, fotos, videos, entre outros; e

IV - os documentos de comprovagcdo do cumprimento da contrapartida, quando
houver.

§ 120 relatério de que trata o caput deverd, ainda, fornecer elementos para
avaliagdo:

I - dos impactos econémicos ou sociais das acbes desenvolvidas;

Il - do grau de satisfa¢do do publico-alvo, que poderd ser indicado por meio de
pesquisa de satisfagdo, declaragdo de entidade publica ou privada local e declaragéo
do conselho de politica publica setorial, entre outros;

Ill - da possibilidade de sustentabilidade das agcdes apds a conclusdo.;
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c) Lista dos beneficiarios do Termo, contendo, no minimo, o endereco, CPF e
telefone, localizagdo e data, documentos comprobatérios da execugao das atividades (listas
de presenca, fotos, videos, entre outros.), a fim de possibilitar a andlise quanto a eficacia e a
efetividade do ajuste, comprovando o alcance da meta prevista no Plano de Trabalho.

d) Relagdo dos pagamentos efetuados (ANEXO I);

e) Cépia do Termo de Fomento, bem como dos aditivos, se houver, e respectivos
comprovantes de publicagcdo no diario oficial;

f) Nota de Empenho;

g) Plano de Trabalho, devidamente aprovado pelo FPS;

h) Extrato de movimentacdo da conta bancaria especifica, vinculada ao Termo de
Fomento, inclusive com os rendimentos da aplicagdo financeira;

i) Comprovante de recolhimento do saldo de recursos ou glosa de valores, quando
houver, bem como o Relatério do calculo do juros emitido pelo Sistema de Atualizacdo de
Débitos — TCU

j) Relacdo de Bens adquiridos (ANEXO Il);

k) Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO lll);

I) Relatério de execucdo financeira, com a descricdo das despesas e receitas
efetivamente realizadas e sua vinculagdo com a execuc¢do do objeto (ANEXO IV);

m) Mapa de Cotacdo de Precos das Despesas efetuadas com o recurso da parceria
(ANEXO V);

n) Relatério de Utilizacdo do Veiculo/Embarcacdo, quando houver aquisicdo
mesmo (ANEXO VII);

o) Declaracdo de Guarda (ANEXO VIii);

p) Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas efetuadas
(faturas, notas fiscais, recibos, etc.) que deverdo ser organizados por ordem cronoldgica dos
pagamentos registrados no extrato da conta especifica.

g) Termo de encerramento da Conta Especifica.

2.3. DA MOVIMENTAGAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS
2.3.1. CONTA ESPECIFICA
De inicio, deve ser aberta conta corrente em instituicdo bancdria para movimentacao

de recursos do Termo de Fomento, sendo informado ao FPS o respectivo nimero. Em
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nenhuma hipdtese os recursos podem ser movimentados em outras contas da OSC parceira.
Também ndo devem ser gerenciados recursos de diversas parcerias em uma mesma conta,
somente sendo permitidos saques mediante transferéncia eletronica sujeita a identificacao
do beneficidrio final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

Apds o término da vigéncia da Parceria, a conta especifica devera ser encerrada e,
apresentada junto aos documentos que compde a prestacdo de contas, o Termo de

Encerramento da Conta Bancaria.

2.3.2. MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

As transferéncias dos recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto
deverdao obedecer ao Plano de Trabalho previamente aprovado, tendo por base a previsao da
receita e da despesa e o cronograma de desembolso que servird como parametro para a
definicdo da parcela Unica.
19 Em hipdtese alguma é admitida a pratica de retirar recursos da conta corrente
especifica para o pagamento de despesas estranhas a parceria, ainda que haja posterior
devolugdo dos recursos a conta bancaria. Agindo assim, a OSC nao podera provar a relagao
existente entre as despesas realizadas e o objeto da parceria, o que poderad implicar na
devolucgao dos valores, além de sangdes legais.
2.3.3. PAGAMENTO DAS DESPESAS

As despesas devem ser pagas apos a verificacdo do direito do credor de receber o
valor previsto,é nessa fase que sdao emitidas e conferidas as notas fiscais, os recibos de
prestacdo de servicos etc. O pagamento é o estagio final de uma despesa que consiste na

transferéncia bancdria do valor correspondente ao produto entregue ou servigco prestado.

“A organizagdo da sociedade civil deverd verificar a compatibilidade entre o valor
previsto para realizagdo da despesa, aprovado no plano de trabalho, e o valor efetivo da
compra ou contratagdo. Se o valor efetivo da compra ou contrata¢éo for superior ao
previsto no plano de trabalho, a organizagdo da sociedade civil deverd assegurar a
compatibilidade do valor efetivo com os novos precos praticados no mercado, inclusive
para fins de elaboragdo de relatorio de que trata o art. 56, quando for o caso.” (Art. 36 § 2°
e 39 - Decreto Federal n® 8.726/2016). Neste caso, as OSCs deverdo fazer trés orcamentos,
com a mesma especificacdo do bem que serd adquirido. Deverd ainda conter uma

justificativa com a razdo da escolha do fornecedor, caso ndo seja adquirido o bem de
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menor preco.Os orgamentos visam demonstrar a razao da escolha do fornecedor e a
justificativa do preco, ou seja, que a aquisicdo/contratacdo realizada foi a mais vantajosa
para a execug¢ao do Termo.

Em hipotese alguma, a OSC devera fazer remanejamento de despesas sem
autorizacdo prévia do FPS, mesmo que estas pertengam a mesma categoria de despes
podendo ser solicitada a glosa dos valores remanejados. Outro cuidado que a OSC deve tomar
é de ndo realizar pagamentos antes ou apds o periodo de vigéncia do Termo de Fomento. Se
concretizada, a irregularidade pode ter como consequéncia a glosa dos valores e a sua

devolugdo aos cofres publicos.

2.3.4. DESPESAS NAO PERMITIDAS

N3do poderao ser utilizados recursos para finalidade alheia ao objeto, tais como:

. Pagar, a qualquer titulo, Servidor ou Empregado publico com recursos
vinculados a parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes
orcamentdrias;

. Realizacdo de despesas a titulo de taxa bancaria;

° Realizacdo de despesas com multas, juros ou atualizacdo monetaria, inclusive
as referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, exceto, no que se refere as
multas, se decorrente de atraso na transferéncia de recursos pela Administracdo Publica, e
desde que os prazos para pagamento e os percentuais sejam os mesmos aplicados no
mercado.

° Utilizacao dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

° Realizacdo de despesas com data anterior ou posterior a vigéncia do Termo;

° Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

° Transferéncia de recursos para clubes, associacdes de servidores, sindicatos,
organizacoes partidarias e quaisquer entidades congéneres;

° Transferéncia de recursos publicos como contribuicbes, auxilios ou subvencbes
as instituicOes privadas com fins lucrativos;

° Transferéncia de recursos a terceiros que nao figurem como parte no objeto do

ato de transferéncia;
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° Realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientagao social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocao de autoridades ou servidores publicos;

° Dentre outras situa¢des consideradas pela Administracdo Publica, alheia ao

objeto da parceria.

2.3.5. RENDIMENTOS DA APLICAGAO FINANCEIRA

Os saldos do Termo de Fomento, enquanto ndo utilizados, serdo obrigatoriamente
aplicados em cadernetas de poupanca ou em fundo de aplicagao financeira de curto prazo ou
operacao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica de instituicdo financeira
ozfilcial.

Os rendimentos das aplicacdes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados no
objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢cdes de prestacdo de contas exigidas
para os recursos transferidos. Para utilizacdo dos rendimentos de aplicacdo sera necessario
autorizacdo pela Administracdo Publica por meio de Termo Aditivo, e o recurso deverd ser
aplicado até o ultimo dia da vigéncia da Parceria.

A ndo aplicagao dos recursos no mercado financeiro implica na cobranga do valor
correspondente aos rendimentos auferidos desta aplicagdo como se a mesma tivesse sido

realizada e restituida aos cofres publicos.

2.4. LIBERACAO DA PARCELA
A parcela do Termo de Fomento sera liberada em restrita conformidade com o

cronograma de desembolso (Parcela Unica).

2.5. DOS PRAZOS
2.5.1. PRAZO PARA PRESTAGCAO DE CONTAS

De acordo com o artigo 69, § 12 da Lei 13019/14, a prestacdo de contas final devera
ser apresentada de acordo com a complexidade do objeto da parceria. Nesse sentido, as OSCs
deverdo observar o prazo estabelecido no Edital e no Termo de Fomento na CLAUSULA DAS
OBRIGACOES DO PARCEIRO PRIVADO. Conforme a Lei, esse prazo poderd ser prorrogado por
igual periodo desde que devidamente justificado.
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2.5.2. PRAZO PARA SANEAMENTO DE IRREGULARIDADES OU OMISSAO DE PRESTAGCAO DE
CONTAS

O prazo para saneamento das irregularidades ou omissdo de prestacdo de contas é
limitado a 45 (quarenta e cinco) dias por notificagdo, prorrogdvel, no maximo, por igu:
periodo, dentro do prazo que a administracao publica possui para analisar e decidir sobre a
Prestagdao de Contas e comprovacgao de resultados. Transcorrido o prazo para saneamento da
irregularidade ou da omissdo, ndo havendo o saneamento, a Autoridade Administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera instaurar Tomada de Contas
Especial que adotara as providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis,

guantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento, nos termos da Legislacdo vigente.

3. PROCEDIMENTOS BASICOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

De acordo com a Lei 13.019/2014 — Marco Regulatério, a Prestacdo de Contas e
todos os atos que dela decorram deverdao ser registrado sem plataforma eletrdnica,
permitindo a visualizacdo por qualquer interessado, cujos documentos incluidos pela
Entidade serdo considerados originais para os efeitos de Prestacdao de Contas, desde que
possuam garantia da origem e de seu signatario por certificacdo digital.

Até o momento da elaboracdo deste Manual, a plataforma eletrénica que sera
utilizada para gerenciamento, controle e prestagao de contas das transferéncias de recurso
entre o Estado e as Organizacdes da Sociedade Civil encontra-se em elaboragdo. Neste
sentido, serdo elencadas neste manual, orienta¢gdes dos procedimentos ndo considerando,
ainda, a metodologia de execucdo do sistema ressaltando-se que, apds conclusdo da
plataforma eletronica, sera entregue um manual de orientagao para a realiza¢do da prestacao

de contas sistematizada.

4. PERGUNTAS E RESPOSTAS

4.1. COMO DEVE SER ENTREGUE A PRESTACAO DE CONTAS?
A Prestacdo de Contas devera ser entregue no Protocolo do FPS incluidos todos os
documentos necessarios para a comprovacdo da boa e regular aplicacdo dos recursos, bem

como das atividades realizadas. A sua composicdo deverd obedecer a sequéncia dos
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Relatérios e Documentos conforme orientacdo deste Manual, cdpia dos documentos fiscais

comprobatdrios autenticada em Cartério ou pelo servidor do Setor Financeiro do FPS.

4.2. QUAIS INFORMAGOES DEVEM CONSTAR NO OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO?

O Oficio de Encaminhamento é o expediente que remete os documentos da
Prestacdo de Contas ao FPS, devendo constar no mesmo os seguintes dados:

° Nome completo da Entidade;

. N2 do Termo de Fomento;

° N da Parcela (Parcela Unica);

° Valor da Parcela;

° Termo Aditivo (quando houver).

Deverd ser assinado pelo representante legal da Organizacdo da Sociedade Civil
executora do Termo de Fomento, ou procurador, devidamente autorizado através de

procurac¢do reconhecida em cartério.

4.3. COMO DEVERA SER APRESENTADO O EXTRATO BANCARIO DA CONTA ESPECIFICA?

O extrato bancario devera cobrir todo periodo que se referir a Prestagdo de Contas,
desde a transferéncia do recurso até a compensacao do ultimo pagamento realizado e o
saldo, se houver. O extrato ndao podera ser aquele para “simples conferéncia”, ou seja, devera
ser um extrato, cujos cédigos de movimentacdo sejam definitivos e explicitos para analise
precisa da Prestacdo de Contas. E importante solicitar ao Banco ou adquirir pela internet,
mensalmente, extrato da movimentacao da Conta Corrente e da aplicacao financeira, para

composicao da Prestacdo de Contas.

4.4. AS TARIFAS BANCARIAS PODERAO SER PAGAS COM O RECURSO DA PARCERIA?
Quando ndo isentas pela instituicdo financeira publica, eventuais tarifas bancarias
devem ser estornadas imediatamente com recursos préprios da Organiza¢cdo da Sociedade

Civil sendo terminantemente proibido o pagamento com o recurso da parceria.

4.5. QUAL O PRAZO PARA FAZER O RECOLHIMENTO DO SALDO REMANESCENTE DO
RECURSO?
Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas

das aplicacdes financeiras realizadas, serdao devolvidos, no prazo improrrogdvel de 30 (trinta)
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dias apds o término da vigéncia do Termo de Fomento ou extingdo da parceria sob pena de

imediata instauragao de tomada de contas especial, caso ndo seja comprovada a devolugao.

4.6. EM QUE CONTA DEVE SER FEITA O RECOLHIMENTO DO SALDO OU GLOSA DE VALORES?
O recolhimento, seja referente ao saldo do recurso ou glosa de valores devera ser

feito através de transferéncia bancdria para a conta de origem do FPS, a ser verificado no

extrato da conta corrente da OSC.

4.7. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS PARA COMPROVAGAO DO RECOLHIMENTO
DO SALDO OU GLOSA DE VALORES?

Serd necessario anexar a Prestacdo de Contas:

° Cépia do comprovante de devolug¢do a conta do Fundo de Promocgdo Social e
Erradicacdo da Pobreza;

. Relatério de atualizacdo de débito disponivel no site do TCU. No caso de
recolhimento do saldo remanescente, apenas quando este for realizado fora do prazo de 30
(trinta) dias. Quando se tratar de despesas indevidas, realizar o calculo dos juros desde a data
da efetivacdo da espessa até a data da restituicdo a conta do FPS;

° Nota Explicativa referente ao motivo do recolhimento, quando este for
referente a glosa de valores.

4.8. E PERMITIDA A TRANSFERENCIA DOS RECURSOS RECEBIDOS PARA UMA CONTA
COMUM DA ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL?

O recurso recebido deve permanecer em conta bancaria especifica em nome da OSC,
aberta exclusivamente para transferéncia de recursos identificdvel com o objeto, de acordo
com as despesas previstas no Plano de Trabalho, visando possibilitar a relacdo entre os
pagamentos realizados e os documentos fiscais apresentados ficando terminantemente

proibido quaisquer transferéncias para conta que nao seja a da parceria.

4.9. PODEM SER REALIZADOS PAGAMENTOS EM ESPECIE (DINHEIRO)?
Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante transferéncia

eletrénica, o Termo de Fomento poderd admitir a realizacdo de pagamentos em espécie
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ficando, porém condicionado a obrigatoriedade da demonstracao, de forma explicita no Plano
de Trabalho que podera estar relacionado com:

| - 0 objeto da parceria;

Il - a regido onde serdo desenvolvidas as a¢des da parceria; ou

Il - a natureza dos servigos a serem prestados na execug¢ao da parceria.

Os pagamentos em espécie estdo restritos ao limite individual de RS 1.800,00 por

beneficiario, levando-se em conta toda a duragdo da parceria.

4.10. O RECURSO TRANSFERIDO A OSC DEVE SER APLICADO NO MERCADO FINANCEIRO?

Os recursos deverdo ser obrigatoriamente aplicados no mercado financeiro
(cadernetas de poupanca, fundo de aplicacdo financeira de curto prazo ou operacao de
mercado aberto lastreada em titulos da divida publica) para evitar a desvalorizacdo do
dinheiro transferido. E importante apurar mensalmente os rendimentos da aplicacdo

financeira, sendo obrigatério por ser um procedimento correto.

4.11. DEVE SER PEDIDO AUTORIZAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA PARA UTILIZACAO DO
SALDO E RENDIMENTO DA APLICAGAO FINANCEIRA NO OBJETO DA PARCERIA?
Embora a legislacio determine que os rendimentos sejam obrigatoriamente
aplicados na execucdao do objeto, entendemos que sua utilizacdo depende de solicitacdo e
autorizacdo expressa da Administracdo Publica, tendo em vista que se utilizado diretamente,
configura execucdo de Plano de Trabalho em desacordo com o que foi aprovado.
Com relagdo ao saldo remanescente do recurso, o mesmo também poderd ser
utilizado desde que seja solicitado previamente a Administracdo Publica, através de Termo

Aditivo ou Apostilamento.

4.12. COMO DEVERA SER REALIZADO O PAGAMENTO DE DESPESAS DA PARCERIA?
Os pagamentos deverdo ser realizados mediante transferéncia eletronica
diretamente para a conta bancaria de titularidade dos fornecedores e prestadores de

Servigos.
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4.14. AS DESPESAS REFERENTES AO OBJETO DA PARCERIA PODEM SER PAGAS ANTES DA
ENTRADA DO RECURSO NA CONTA BANCARIA ESPECIFICA DA PARCERIA E A 0SC PODE
SER RESSARCIDA DO GASTO?

As despesas de execucdo da parceria sé podem ser pagas ap6s a transferéncia do
recurso na conta bancaria especifica do Termo. A liberagdao dos recursos financeiros e os
procedimentos para a realizacdo das despesas somente poderdo ter inicio apds a assinatura e
publicacdo do extrato sendo proibido quaisquer investimento anteriores ao depdsito em
conta. As despesas realizadas em data anterior ou posterior a vigéncia do termo deverao ser

glosadas.

4.15. O PLANO DE TRABALHO PODE SER ALTERADO UNILATERALMENTE PELA OSC OU
ADMINISTRAGAO PUBLICA?

O Plano de Trabalho somente podera ser alterado mediante a celebracdo de Termos

Aditivos ou Apostilamento ao Termo de Fomento, com as respectivas justificativas

fundamentadas. Ndo sendo permitido quaisquer mudancas unilateralmente.

4.16. A CONTRAPARTIDA DEVE SER DEMONSTRADA NA PRESTAGCAO DE CONTAS?

O Marco Regulatério facultou a contrapartida em bens e servigos ndo exigindo a
contrapartida financeira para celebracdo da parceria. Portanto, quando exigida a
contrapartida, fica sob-responsabilidade da OSC a comprovacao das despesas com a

expressao monetaria identificada no Termo de Fomento.

4.17. TODOS OS RELATORIOS CONSTANTESNO MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS DEVEM
SER PREENCHIDOS?

Os anexos servem de subsidios para a andlise da prestacao de contas, devendo
constar neles elementos que permitam ao analista avaliar e concluir que o seu objeto foi
executado conforme pactuado, informando-se que os anexos serdo disponibilizados pelo FPS
e a OSC deverd seguir as orientacdes deste manual para preenchimento.

4.20 COMO DEVE SER CALCULADO OS JUROS DAS GLOSAS REFERENTES AS DESPESAS
INDEVIDAS?
Os juros devem ser calculados no sistema de débitos disponivel no site no Tribunal

de Contas da Unido, conforme demonstrado na ilustracdo a seguir:

Promocao Social e

DE O R| ENTACAO PARA Erradica¢do da Pobreza
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@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

Sistema Débito

‘ Inclusiéo de parcelas através de arquivo

Arguivo bt salvo
anteriormente I Procurar...
Inserir data que Inserir valor da

e
realizou o d

( Incluséo manual de parcelas pagamento —/_
‘.. |

". Informagdes do débite Marcar fungio
) aolicar iuros
Aplicar juros [ = El?.lt:ﬁza(,éu‘ 150212017
Responsavel Funcéo
- Sigla do
Orgdo Brado
Origem do
Débito \ Especificar o motivo do débito.
Assinatura 1 Ex.: Pagamento de despesa ndo
Assingtura 2 prevista no Plano de Trabalho,
Assinatura 3
\. Parcelas Cadastradas Exportar relatorio: @ PDF @ Excel @ XML |
Data Valor

Tipo
Clicar para
oo
. o

Relatério em
Promogao Social e PDF
Erradicacdo da Pobreza

MANL__
DE ORIENTACAO | Yagrde
PRESTACAQ DE Clorerr

NAY
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’ https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces \
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5.1. ANEXO | - RELACAO DE PAGAMENTOS

RELACAO DE PAGAMENTOS

N2 DO TERMO:
UNIDADE EXECUTORA:

PARCELA:

CATEGORIA | TRANSFERENCIA TiTULO DE
ITEM CREDOR CNPJ / CPF DA DESPESA ELETRONICA DATA CREDITO DATA VALOR
TOTAL
UNIDADE EXECUTORA: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
ASSINATURA: ASSINATURA:
-\;! -\;t
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RELAGAO DE PAGAMENTOS - INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO |

UNIDADE CREDORA Indicar o nome da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o nimero original do Termo
PARCELA Informar o numero atual da parcela
ITEM Enumerar cada um dos pagamentos efetuados
CREDOR Registrar o nome do credor constante do titulo de crédito
Indicar o numero de inscricdo do credor no cadastro nacional de
CNPJ / CPF N, -
pessoas juridicas e/ou cadastro de pessoas fisicas
Registrar o tipo da despesa a que se referem os pagamentos
CATEGORIA DA DESPESA

efetuados. Ex: consumo, servico pessoa juridica

TRANSFERENCIA ELETRONICA Indicar o nimero transferéncia eletronica

DATA Indicar a data do pagamento

; , Indicar as letras iniciais do titulo de crédito (NF - Nota Fiscal;
TITULO DE CREDITO . . . ,
FAT - Fatura; REC - Recibo, etc., seguido do respectivo nimero

DATA Indicar a data de emissao do titulo de crédito

VALOR Registrar o valor do titulo de crédito

Constar o nome e a assinatura do responsavel pela Unidade
UNIDADE EXECUTORA
Executora

. - Constar o nome e a assinatura do responsavel pela execugdo do
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO T
ermo

ATENGAO

A RELAGAO DE PAGAMENTOS DEVERA SER PREENCHIDA EM ORDEM CRONOLOGICA DOS
PAGAMENTOS EFETUADOS NO EXTRATO BANCARIO

DE O Rl ENTAC/E\O PARA Erradicagdo da Pobreza
PRESTACAQ DE CONTAS
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5.3. ANEXO Il - RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS

RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS

MANUAL

DE ORIENTACAO PARA

PRESTACAO DE CONTAS

UNIDADE EXECUTORA: N2 DO TERMO:
TIPO PRESTACAO DE CONTAS
() PARCIAL () FINAL PERIODO DE:
MOVIMENTACAO BANCARIA
N° NOTA - VALOR
FISCAL DATA DISCRIMINACAO QTD. UNIT. VALOR TOTAL
TOTAL RS RS -

UNIDADE EXECUTORA: RESPONSAVEL PELA EXECUGAO:

ASSINATURA: ASSINATURA:

-

Fundo de
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RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS - INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO I
UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o numero original do Termo
PARCIAL Indicar com um "x" se a Prestacao de Contas for parcial
FINAL Indicar com um "x" se a Prestagcao de Contas for final
PERIODO Informar o periodo a que se refere a Prestacdo de Contas
N° DA NOTA FISCAL Discriminar o numero da Nota Fiscal do qual o bem foi adquirido
DATA Informar as datas as emissdo das Notas Fiscais
DISCRIMINACAO Informar o bem que esta sendo adquirido
QTD Especificar a quantidade adquirida dos Bens
VALOR UNITARIO Especificar o valor unitario do Bem discriminado
VALOR TOTAL Indicar o valor total do Bem adquirido (total = gtd x valor unitario)
UNIDADE EXECUTORA E)(():Csl:i(r)rao nome e assinatura do Responsdvel pela Unidade
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO g;):nsqtjr 0 nome e assinatura do Responsdvel pela execugdo do

Promoc¢do Social e

DE ORlENTAC/E\O PARA Erradicagdo da Pobreza 3
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5.4. ANEXO Illl - DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

UNIDADE EXECUTORA:

N2 DO TERMO:

TIPO PRESTAGAO DE CONTAS

(

) PARCIAL

() FINAL

PERIODODE: _/ / A _/ /|

DADOS BANCARIOS

BANCO:

AGENCIA:

CONTA CORRENTE N¢:

TIPO DE APLICACAO:

MOVIMENTACAO BANCARIA

DATA

(A) = APLICADO

(B )= RESGATADO

(C)=SALDO

(B+C-A)

RENDIMENTO TOTAL

UNIDADE EXECUTORA:

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:

ASSINATURA:

ASSINATURA:

MANUAL

DE ORIENTACAO PARA

PRESTACAO DE CONTAS
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DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS - INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO il

UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o numero original do Termo

PARCIAL Indicar com um "x" se a Prestagao de Contas for parcial
FINAL Indicar com um "x" se a Prestag¢dao de Contas for final
PERIODO Informar o periodo a que se refere a Prestacdao de Contas

Indicar o cdédigo e nome do Banco onde a Unidade Executora

BANCO , e
mantém Conta Corrente especifica
o Indicar o cddigo e nome da Agéncia onde a Unidade Executora
AGENCIA i . .
movimenta seus recursos financeiros repassados pelo FPS
CONTA CORRENTE Indicar o numero da Conta especifica

Informar o tipo de aplicagdo (poupanca, fundo de aplicacdo de
TIPO DE APLICACAO curto prazo) em que os recursos estiverem aplicados no periodo a
que se refere a Prestacdo de Contas

DATA Informar as datas das aplicacBes, reaplicacbes e/ou resgates
APLICADO Informar o valor da aplicagdo na data informada
RESGATADO Informar o valor do resgate liquido na data informada

Informar para cada movimentagao registrada na coluna "data", o
SALDO saldo atualizado da aplicagdo, apurado imediatamente apds a
aplicacdo e/ou resgate

Calcular o rendimento total = (total da coluna resgatado) + (total

RENDIMENTO TOTAL
oTo da coluna saldo) - (total da coluna aplicado)

Constar o nome e assinatura do Responsavel pela Unidade
Executora

Constar o nome e assinatura do Responsavel pela execucdao do
Termo

UNIDADE EXECUTORA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

M@@gﬁlﬁm oo (3% \MAZONAS
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5.5. ANEXO IV — RELATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA
RECEITAS E DESPESAS

UNIDADE EXECUTORA: Ne DO TERMO:
PARCELA:
TIPO DA PRESTAGAO DE CONTAS: PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS:
() PARCIAL ( )FINAL DE:_ / / A/
RECEITAS (B) VALOR (R$)
1. LIBERACAO DO FPS DATA: /[ [
2. SALDO DA PARCELA ANTERIOR DATA: /[ |
3. RECURSOS PROPRIOS DATA: _ / /
il.l\llamgénl\gimo DA APLICACAO oaTA: /)
TOTAL DAS RECEITAS
DESPESAS (A)
DISCRIMINACAO A:ﬁé:g;ﬁf NA PARC(EZL)A ATUAL | pcumuLADO (1+2)

1. MATERIAL DE CONSUMO

1.1. ADUBO

2. SERVICOS DE TERCEIROS

2.1. PESSOA JURIDICA

3.EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

3.1. TRATOR AGRICOLA

3.2. GRADE ARADORA

3. OUTRAS DESPESAS

3.1. TARIFAS BANCARIAS

TOTAL DAS DESPESAS
SALDO A SER UTILIZADO / DEVOLVIDO (B - A)

CONTADOR / CRC N¢: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
ASSINATURA: ASSINATURA:

37
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RELATORIO DA EXECUGCAO FINANCEIRA - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO IV

UNIDADE EXECUTORA

Indicar o nome completo da Unidade Executora

NUMERO DO TERMO

Indicar o niUmero original do termo

PARCELA

Indicar a parcela referente a prestacdo de contas

TIPO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Indicar se a prestacdo de contas é parcial ou final

PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS

Indicar o periodo de execug¢do do termo

RECEITAS (A)

Area reservada para discriminar os valores de todas as
receitas

LIBERAGAO DO FPS

Especificar a data e o valor do recurso transferido pelo FPS

SALDO DA PARCELA ANTERIOR

Indicar, se for o caso, o saldo remanescente da parcela
anterior e a data do fechamento da prestacdo de contas
anterior

RECURSOS PROPRIOS

Indicar, se for o caso, a data do depdsito e o valor dos
recursos proprios

RENDIMENTO DAS APLICAGOES

Indicar a data e o valor dos rendimentos das aplicacGes
financeiras, quando houver

TOTAL DAS RECEITAS

O somatdrio total de todas as receitas da parcela

mencionada

DESPESAS

Area reservada para discriminar os valores das despesas de
acordo com a categoria da despesa

ATE A PARCELA ANTERIOR

Indicar o valor gasto na parcela anterior

DEVOLVIDO (B - A)

NA PARCELA ATUAL Indicar o valor gasto da parcela em vigor

ACUMULADO 0 somatorlo. por despesas da parcela anterior (1) mais a
parcela em vigor (2)

TOTAL DAS DESPESAS 0] sornatono total de todas as despesas das parcelas
mencionadas

SALDO A SER UTILIZADO [/ |Informar o valor do saldo que ser a utilizado na proxima

parcela ou devolvido para conta do FPS.

ATENCAO

O SALDO DESTE RELATORIO DEVERA SER IGUAL AO SALDO CONSTANTE NO EXTRATO BANCARIO

MANUAL
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5.6. ANEXO V — MAPA DE COTAGOES DE PRECOS

MAPA DE COTACAO DE PRECOS
OBIJETO:
DATA: CRITERIO DE JULGAMENTO: MENOR PRECO GLOBAL MAPA DE COTAGCAO N2 /2018
Ne FORNECEDORES CNPJ/CPF TELEFONE RESPONSAVEL VALIDADE DA PROPOSTA OBSERVACOES
1
2
3
NOME DO FORNECEDOR 1 NOME DO FORNECEDOR 2 NOME DO FORNECEDOR 3
iTEM ESPECIFICACOES DOS PRODUTOS/SERVICOS UND QUANT. VALOR ’ VALOR
UNITARIO VALOR TOTAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL UNITARIO VALOR TOTAL
01.
02.
03.
VALOR TOTAL DO FORNECEDOR
EMPRESA COM MENOR PRECO
EMPRESA VENCEDORA VALOR TOTAL DA VENCEDORA RS

ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS PELAS COMPRAS:

RESPONSAVEL PELA INSTITUICAO:

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO:

ASSINATURA:

ASSINATURA:

N U L E:I::l::;o Social e
DE O Rl ENTAC;AO PARA Erradica¢do da Pobreza
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Ea

-

» AMAZONAS

I:/t"" l )
E ;n. ".‘

¢ GOVERNO DO ESTADO




MAPA DE COTACAO DE PRECOS - INSTRUCOES PARA
PREENCHIMENTO - ANEXO V

DATA

Indicar a data que foi feito o mapa de cotac¢do de pregos

CRITERIO DE JULGAMENTO

O critério sera avaliado pelo menor preco global

MAPA DE COTAGAO N° Indicar o nUmero do mapa de cotacgao

FORNECEDORES EspeC|f|car~a razao social ou nome fantasia dos fornecedores que
apresentardo as propostas

CNPJ/CPE Indicar o CNPJ d(? fornecedor em caso de pessoa juridica ou CPF
em caso pessoa fisica

TELEFONE Preencher com o telefone de contato do fornecedor

RESPONSAVEL Indicar o nome do responsavel pelo orcamento de cada

fornecedor

VALIDADE DA PROPOSTA

Especificar a data de validade da proposta

OBSERVAGCOES Indicar alguma justificativa ou informacao (se houver)
ESPECIFICACAO DOS Indicar o produto ou servigo oferecido pelo fornecedor
PRODUTOS/SERVICOS P ¢ P

UND Especificar unidade de medida do produto (ex.: cx, |, m, und)
QTD Especificar a quantidade orcada do produto ou servico

VALOR UNITARIO

Especificar o valor unitario do item ou servico discriminado

VALOR TOTAL

Indicar o valor total do produto or¢cado pelo fornecedor (total =
gtd x valor unitario)

NOME DO FORNECEDOR 1

Indicar o nome do primeiro fornecedor especificado no quadro
"fornecedores"

NOME DO FORNECEDOR 2

Indicar o nome do segundo fornecedor especificado no quadro
"fornecedores"

NOME DO FORNECEDOR 3

Indicar o nome do terceiro fornecedor especificado no quadro
"fornecedores"

VALOR TOTAL DO Indicar o valor total dos produtos/servicos orcados da proposta

FORNCEDOR de cada fornecedor

EMPRESA VENCEDORA Indicar o nome da empresa vencedora com o orcamento global
de menor preco

VALOR TOTAL DA Indicar o valor total da empresa vencedora

VENCEDORA

RESPONSA'JVEL PELA Assinatura do responsavel pela instituicao

INSTITUICAO

RESP0N§AVEL PELA Assinatura do responsavel pela execu¢ao das compras

EXECUCAO

-

GOVERNO DO ESTADO DO

i
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5.7. ANEXO VI - RELATORIO DE UTILIZACAO DO VEICULO

RELATORIO DE UTILIZACAO DO VEICULO/EMBARCACAO

UNIDADE EXECUTORA:

N2 DO TERMO:

MES:

VEICULO/ EMBARCAGCAO:

PLACA/REGISTRO DE EMBARCAGAO:

ATIVIDADE L
DATA HORA MOTORISTA REALIZADA INTINERARIO KM INICIAL KM FINAL KM RODADA
UNIDADE EXECUTORA: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
ASSINATURA: ASSINATURA:
-\;I
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RELATORIO DE UTILIZAGAO DO VEICULO/EMBARCAGAO- INSTRUGOES PARA
PREENCHIMENTO - ANEXO VI

UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora

NUMERO DO TERMO Indicar o nimero do Termo

MES Indicar o més de competéncia

VEICULO / EMBARCACAO Informar o modelo do veiculo e/ou embarcagédo

PLACA/REGLSTRO DE Informar o nimero da placa do veiculo e/ou registro da embarcacgado
EMBARCACAO a ser usado nas atividades

DATA Informar a data que foi realizada a atividade

Indicar o nimero da nota fiscal referente ao abastecimento do

HORA veiculo para cada servigo

MOTORISTA Informar o nome do motorista que ira conduzir o veiculo
ATIVIDADE REALIZADA Informar a atividade realizada

INTINERARIO Informar o itinerario de cada atividade
QUILOMETRAGEM INICIAL Informar a quilometragem inicial do percurso
QUILOMETRAGEM FINAL Informar a quilometragem final do percurso

QUILOMETRAGEM RODADA Informar a quilometragem rodada (Km Final - Km Inicial)

UNIDADE EXECUTORA Constar o nome e assinatura do responsavel pela Unidade Executora

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO | Constar o nome e assinatura do responsavel pela execugdo do Termo

Promocgdo Social e

DE O Rl ENTACAO PA RA Erradicacdo da Pobreza
PRESTACAO DE CONTAS
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5.8. ANEXO VII - DECLARAGAO DE GUARDA E CONSERVAGAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO
DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

UNIDADE EXECUTORA: N2 DO TERMO:

DECLARACAO:

Declaramos para devidos fins de direito que os Documentos Contabeis referentes a Prestacdo de Contas do
Termo de Fomento N2: / , encontram-se guardados em boa ordem e conservacao, identificados e

a disposicdo do Fundo de Promocgao Social e Erradicacdo da Pobreza - FPS.

Declaramos também, estar ciente que esta documentacdo devera ser mantida em arquivo pelo prazo de 10
(dez) anos a contar do dia util subsequente da prestacdao de contas deste Termo.

UNIDADE EXECUTORA: (AM)
ASSINATURA: /]
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: (AM)
ASSINATURA: /]
CONTADOR: (AM)
ASSINATURA COM N2 DO CRC: /]

MANUAL 2 & AMAZONAS p
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6. MODELO DE CARIMBOS
6.1. CARIMBO DE RECEBIMENTO DE MERCADORIA OU PRESTACAO DE SERVIGCOS

Os carimbos de atesto deverdo ser colocados, no verso ou, se possivel, na frente de
cada documento de despesa, com assinatura do funcionario e funcdo exercida na OSC

devidamente identificados.

NOTA FISCAL PRESTACAO DE SERVICOS: DECLARO QUE OS SERVICOS FORAM

PRESTADOS/EXECUTADOS

EM: DE DE

FUNCIONARIO

FUNCAO

NOTA FISCAL DECLARO QUE O MATERIAL FOI RECEBIDO EM

PERFEITAS CONDIGOES

EM: DE DE

FUNCIONARIO

6.2. CARIMBO DE IDENTIFICAGAO DO TERMO

Este carimbo devera ser utilizado em todos os documentos de despesa, porém, caso
a OSC ndo tenha carimbo, os dados (Termo n2, Projeto e data) poderdo ser manuscritos nos

documentos de despesa, ndo devendo ser colocado no verso dos documentos.

NOTAS FISCAIS, FATURAS E RECIBOS:
PAGO COM O RECURSO

IDENTIFICAGAO DO RECURSO TERMO N@

PROJETO:

DATA: / /

& AVAZONAS
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7. CHECK-LIST PARA ELABORAGAO DA PRESTACAO DE CONTAS
Em conformidade com as normas e legislacdo vigentes, elaboramos um check-list
com o intuito de nortear a OSC na Prestacdo de Contas da parceria formalizada com o FPS. E

importante verificar se todos os itens contidos nele foram cumpridos.

INFORMACAO ONDE OBTER A INFORMACAO

Descricdo completa do objeto do Termo da

. Plano de Trabalho e Termo de Fomento.
parceria.

Metas a serem atingidas com a execuc¢ao da

. Plano de Trabalho.
Parceria.

Etapas ou fases de execucdo do objeto da Plano de Trabalho.

Parceria.

Cronograma de execugao. Plano de Trabalho.

Cronograma de desembolso. Termo de Fomento.

Previsdo da Receita e da Despesa. Plano de Trabalho.

ObrigagGes da Administracao Publica. Termo de Fomento.

Obrigacdes da Organizacao da Sociedade Civil. Termo de Fomento.

Prazo de vigéncia da parceria. Termo de Fomento.

Contrapartida acordada, quando houver. Termo de Fomento e Plano de Trabalho.

Prazo para apresentacdo da Prestacao de

Termo de Fomento.
Contas.

Eventuais altera¢gbes ocorridas no Plano de
Trabalho ou no Termo de Fomento. As
mudancas devem ter sido previamente
aprovadas pela Administracao Publica.

Termo Aditivo ou Apostilamento

Data da rescisdao do Termo de Fomento, caso
tenha ocorrido antes do término do prazo de
sua vigéncia. Na hipdtese de ter havido rescisao,
0os participantes apenas responderdo pelas
obrigacbes assumidas durante o periodo de
vigéncia do ajuste.

Termo de rescisao.

DE ORlENTA(;AO PARA Erradicagdo da Pobreza
PRESTACAO DE CONTAS
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O OBIJETO FOI EXECUTADO COM OS RECURSOS DO TERMO DE FOMENTO ?

PONTOS A SE VERIFICAR

Os recursos foram movimentados em conta bancaria especifica.

Os valores ndo foram transferidos para outras contas bancdrias.

Ndo foram movimentados valores estranhos a execucdao do objeto da parceria na
conta bancaria especifica.

N3do houve saque de recursos para pagamento de despesas ndo previstas no Plano
de Trabalho, mesmo com posterior devolugao.

Os saques na conta especifica destinaram-se exclusivamente ao pagamento de
despesas constantes do Plano de Trabalho ou para aplicagdo no mercado
financeiro.

Todos os langcamentos a débito na conta corrente especifica estdo suportados por
comprovantes de despesa no mesmo valor (nota fiscal, recibo, transferéncia
eletrénica, entre outros).

Documentos comprobatdrios de despesa estdo sem rasuras.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de despesa
foram emitidos em nome da OSC.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de despesa
estdo identificados com referéncia ao titulo e ao nimero do Termo de Fomento.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de despesa
contém especificacdo detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos servicos
prestados.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de despesa
estao devidamente atestados.

Os pagamentos foram feitos mediante transferéncia eletronica.

Os recursos foram aplicados durante o periodo de vigéncia do Termo de Fomento,
considerando as eventuais prorrogacoes.

A OSC APLICOU A CONTRAPARTIDA CONFORME O COMBINADO?

(X)

PONTOS A SE VERIFICAR

()

A contrapartida acordada foi efetivada em bens ou servicos, caso houver.

DE O R| ENTAC/E\O PA RA Erradicacdo da Pobreza
PRESTACAO DE CONTAS

ANUAL, S & AMAZONAS

Promocao Social e

GOVERNO DO ESTADO




NA EXECUGAO DO OBJETO, FORAM RESERVADAS AS REGRAS DE DIREITO FINANCEIRO?

(X) PONTOS A SE VERIFICAR

Os pagamentos sdao suportados por comprovantes de despesa no mesmo valor
(nota fiscal, recibo, transferéncia eletronica, entre outros).

Os rendimentos da aplicagdo dos recursos do mercado financeiro foram aplicados
no objeto da parceria.

Os pagamentos apenas foram efetuados apds o servigo prestado ou na data da
compra (é vedada a realizagdo de pagamento antecipado).

Os recursos nao foram utilizados para o pagamento de despesas com taxas de
administracdo, despesas bancarias, geréncia ou similar.

Ha saldo de recursos ndo utilizados, incluidos os rendimentos da aplicacdo
financeira.

N3o foram destinados recursos para o pagamento de despesas com multas, juros
ou correcao monetaria.

O valor correspondente ao pagamento de multa, ndo provocado pelo atraso na
() | liberacdo dos recursos pela Administracao Publica, foi restituido a conta bancaria
especifica da parceria.

O valor correspondente ao pagamento de juros e corre¢do monetaria foi restituido
a conta bancaria especifica da Parceria.

Os recursos nao foram utilizados para pagar servidor ou empregado publico por
() | servicos de consultoria ou assisténcia técnica, ressalvadas as exce¢des previstas em
leis especificas.

Os recursos foram utilizados exclusivamente na finalidade estabelecida no plano de
trabalho do Termo de Fomento.

O saldo de recursos nao utilizados foi restituido a Administragao Publica no prazo
() | estabelecido para a apresentacdo da prestacdo de contas, no caso de prestacao de
contas final.

() | Houve rescisdo do Termo de Fomento.

O saldo de recursos foi restituido no prazo de 30 (trinta) dias a contar da assinatura
do termo de rescisao.

DE ORlENTA(;AO PARA Erradicagdo da Pobreza
PRESTACAO DE CONTAS

ANUAL, 2o, & AMATONAS

Promogao Social e
GOVERNO DO ESTADO ’




COM BASE NAS INFORMAGOES OBTIDAS E NAS VERIFICACOES REALIZADAS, ELABORE A
PRESTAGAO DE CONTAS, QUE DEVE SER COMPOSTA DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

(X) PONTOS A SE VERIFICAR

() | Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas ao FPS.

Relatério de execugdao do objeto, elaborado pela Organizagdo da Sociedade Civil,
contendo as atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e
0 comparativo de metas propostas com os resultados alcangados. Contendo:

» A demonstracdo do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a
prestacao de contas;

» A descricdo das agGes desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

() » Elementos para avaliagdo dos impactos econémicos ou sociais das agbes
desenvolvidas;

» Elementos para avaliacdo do grau de satisfacdo do publico-alvo, que podera
ser indicado por meio de pesquisa de satisfacdo, declaracdo de entidade
publica ou privada local e declaracdo do conselho de politica publica
setorial, entre outros;

» Elementos para avaliacdo da possibilidade de sustentabilidade das acGes
apos a conclusdo.

Lista dos beneficiarios do Termo, contendo, no minimo, o endereco, CPF e
telefone, localizacdo e data, documentos comprobatérios da execucdo das
() | atividades (listas de presenca, fotos, videos, entre outros.), a fim de possibilitar a
analise quanto a eficacia e a efetividade do ajuste, comprovando o alcance da meta
prevista no Plano de Trabalho.

Relacdo de Pagamentos efetuados, mencionando-se o beneficiario, objeto, nimero
() | do documento que autorizou o pagamento (transferéncia eletronica ou outra
modalidade, em que fique identificada sua destina¢do) (ANEXO I).

Cépia do Termo de Fomento, bem como dos aditivos, se houver, e respectivos
comprovantes de publicacao no Diario Oficial.

() | Plano de Trabalho devidamente aprovado pelo FPS.

Extrato de movimentacdo da conta bancaria especifica, vinculada ao Termo da
Parceria inclusive com o rendimento da aplicagao financeira.

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos ou glosa de valores, quando
houver.

() | Relacdo de Bens Adquiridos (ANEXO II).
() | Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO lII).

Relatério da Execucdo Financeira evidenciando os recursos recebidos, os
rendimentos de aplicacdo dos recursos no mercado financeiro e os saldos. (ANEXO

()
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Iv).
() | Mapa de Cotagao de Preco (ANEXO V).

() | Nota de Empenho.

() | Relatdrio de Utilizagdo do Veiculo (ANEXO VI)

() | Declaragao de Guarda (ANEXO VII).

Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas efetuadas
(faturas, notas fiscais, recibos, etc.), os quais devem ser emitidos em nome da OSC,
devidamente identificados com referéncia ao titulo e nimero do Termo de
Fomento.

() | Termo de encerramento da conta especifica.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES PARA A ELABORAGAO DA PRESTACAO DE CONTAS

(X) ANEXAR NA PRESTACAO DE CONTAS:

() Cdpia do contrato da prestacdo de servico pessoa juridica (quando houver).

Cépia do contrato de aluguel do veiculo com seu respectivo documento (quando
houver).

() Cdpia do contrato de aluguel de imoével (quando houver).

Cépia do comprovante de pagamento do DAM — Documento de Arrecadacdo
Municipal (quando houver).

Cépia do comprovante de devolucdo e relatério com cdlculo de juros e correcao
monetdria, que deverd ser impresso através do site do TCU (quando houver),
() conforme o link:

http//contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

Pode-se notar que é grande a responsabilidade ao prestar contas dos recursos
transferidos pela Administracdo Publica a Organizacao da Sociedade Civil para executar um
Projeto por meio de parceria.

Nesse momento, sua atua¢do deve ser marcada por:

o INICIATIVA, para prestar contas independentemente de qualquer cobranca do
FPS;

e COMPROMETIMENTO, para buscar todas as informagdes necessdrias a
elaboracdo da prestacdo de contas, ainda que a execucdo do objeto ndo tenha
ocorrido em sua gestao;

e RESPONSABILIDADE, para empregar corretamente os recursos e demonstrar
sua regular aplicacdo, pois a prestacao de contas é um dever do gestor e um
direito da sociedade.
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