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A transparéncia € um dos principios mais importantes da administragao
publica. Ao contribuir por meio de impostos e tributos, o cidadao brasileiro
deposita nas maos dos gestores publicos a responsabilidade de ver seu dinheiro
transformado em investimentos e a¢des que proporcionem o desenvolvimento
da sociedade. Nos Termos de Fomentos celebrados entre o Fundo de Promocao
Social e Erradicacdo da Pobreza e as Organizagdes da Sociedade Civil é
possivel ver o resultado desses investimentos, através das agdes estruturantes
que visam a inclusdo social, geracado de renda e autossustentagdo econémica,
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 informacgdes pelo cidadao e garante um amplo controle das
aplicacdes das verbas e das acdes desenvolvidas. E neste sentido que nasce
este Manual de Prestacédo de Contas que tem por objetivo aperfeigoar a eficacia
da parte dos gestores das OSCs quanto a/ao:

o Utilizagao e gestao dos recursos financeiros repassados;

o Transparéncia na boa e regular aplicagao do recurso utilizado;

o Melhoria na qualidade dos servigos ofertados;

o Maior clareza nos procedimentos de execuc¢éo da parceria;

. Correto preenchimento dos Relatérios;

o Alcance das metas e dos resultados propostos no plano de

trabalho.

E uma contribuicdo que visa o fortalecimento das agdes institucionais
garantindo o sucesso da parceria para a construgdo de uma sociedade mais

justa e igualitaria.

Kathelen de Oliveira Braz dos Santos
Vice-Presidente de Honra do Fundo de Promocéao Social e Erradicacao da
Pobreza
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CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS

1.1 DA PRESTAGAO DE CONTAS

Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicagéao
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 € a
esséncia do dever de prestar contas, dai a necessidade da apresentacéo de
provas, documentos capazes de demonstrar a ligagéo entre o que foi gasto,
a origem do recurso utilizado e a concretizagdo do objeto.

Os elementos presentes na prestacdo 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 rejeicdo das
contas e instauragcao de Tomada de Contas Especial, que ira apurar os fatos
ocorridos, identificar os responsaveis e quantificar o débito daqueles que
deram causa a perda, extravio, desvio de recursos ou outra irregularidade de

que resulte dano ao erario (tesouro publico).

1.2 DO MANUAL DE PRESTAGCAO DE CONTAS
O manual é destinado as OSCs parceiras e visa a facilitar a
compreensao dos procedimentos necessarios a correta prestagao de contas

dos recursos recebidos mediante os termos firmados, em conformidade com
a Constituicao Federal/88, Lei Federal n°® 13.019/2014.

1.3 FUNDAMENTAGAO LEGAL

e Constituicao Federal do Brasil de 1998.

e Lei Federal N° 13.019/2014 alterada pela Lei pela Lei n® 13.204/2015.
e Lei Federal N° 4.320/1964;

e Decreto Federal N° 8.726/2016.
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1.4 DOS CONCEITOS RELEVANTES A PRESTAGAO DE CONTAS
1.41 PARCERIA

Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigagdes decorrentes
de relagao juridica estabelecida formalmente entre a Administragcao
Publica e Organizagbes da Sociedade Civil, em regime de mutua
cooperagao, para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco, mediante a execugao de atividade ou de projeto expressos nos
Termos de Fomento;

1.4.2 DIRIGENTE

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

1.4.3 ADMINISTRADOR PUBLICO

Agente publico revestido de competéncia para assinar o Termo de
Fomento com organizagdo da sociedade civil para a consecugao de
finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa
competéncia a terceiros;
1.4.4 GESTOR

Agente publico responsavel pela Gestao de Parceria celebrada por
meio de Termo de Fomento designado por ato publicado em meio oficial
de comunicacgao, com poderes de controle e fiscalizagao;

1.4.5 COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIAGCAO

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

1.4.6 ERARIO
Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a

Unido, aos Estados, aos municipios e ao Distrito Federal.
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1.4.7 EXECUGAO

Fase posterior ao recebimento dos recursos, quando se da inicio
as atividades previstas para a consecuc¢éo do produto final do Termo de
Fomento.

1.4.8 IMPROPRIEDADE

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

1.4.9 INCONSISTENCIA

Incoeréncias detectadas na analise da prestacao de contas que
poderao ser sanadas por meio de diligéncias no prazo determinado na Lei
Federal 13.019/2014.

1.4.10 INADIMPLENCIA

Situacao advinda da inobservancia dos principios e procedimentos
estabelecidos pela legislagcao especifica para a execugao e prestacéao de
contas dos Termos.

1.4.11 IRREGULARIDADE

E caracterizada pela ndo observancia aos principios de legalidade,
legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade, constando a existéncia
de desfalque, alcance, desvio de bens e/ou outra irregularidade de que
resulte prejuizo quantitativo ao Erario.

1.4.12 PRESTAGAO DE CONTAS

Apresentacgao pela OSC dos anexos e documentos pertinentes ao
Termo de Fomento firmado, sistematizados sob a forma de processo e
submetidos a apreciacido da Administracdo Publica para aprovagao ou
nao dos gastos realizados.

1.4.13 RECURSOS PRORPIOS

Recursos proprios da OSC que foram alocados na execucéo do
Termo de Fomento e que nao estavam expressos nas especificacdes do
plano de trabalho nem no termo de Fomento.

1.4.14 VIGENCIA
Prazo previsto no Termo de Fomento para a consecugao do objeto

em funcdo das metas estabelecidas. E o periodo para execucdo do Termo
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CAPITULO Il - DA MOVIMENTAGAO E
APLICAGAO FINANCEIRA
DOS RECURSOS

2.1 CONTA ESPECIFICA

A organizagao da sociedade civil devera providenciar a abertura de uma
conta especifica, isenta de tarifa bancaria, para a movimentagao dos recursos a
serem repassados em decorréncia da assinatura do termo respectivo. Em
nenhuma hipétese os recursos podem ser movimentados em outras contas da
OSC parceira. Também n&o devem ser gerenciados recursos de diversas
parcerias em uma mesma conta, somente sendo permitidos movimentagdes
mediante transferéncia eletrénica sujeita a identificagdo do beneficiario final e a
obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

Apos o término da vigéncia da Parceria, a conta especifica devera ser
encerrada e, apresentada junto aos documentos que compde a prestacao de

contas, o Termo de Encerramento da Conta Bancaria.

2.2 MOVIMENTAGAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

As transferéncias dos recursos financeiros destinados ao cumprimento
do objeto deverao obedecer ao Plano de Trabalho previamente aprovado, tendo
por base a previsao da receita e da despesa e o cronograma de desembolso que
servira como parametro para a definicdo da parcela unica.

Toda a movimentagao de recursos no ambito da parceria sera realizada
mediante transferéncia eletrénica (TED, DOC ou PIX) sujeita a identificagdao do
beneficiario final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria. Os
pagamentos deverdao ser realizados mediante crédito na conta bancaria de
titularidade dos fornecedores e prestadores de servicos.

E vedado o pagamento utilizando cartdo de débito da conta corrente,

cheque e saque de recursos.

2.3 DO PAGAMENTO DAS DESPESAS

As despesas devem ser pagas apos a verificagao do direito do credor de
receber o valor previsto, € nessa fase que sao emitidas e conferidas as notas
fiscais, os recibos de prestagédo de servigos etc. O pagamento é o estagio final
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de uma despesa que consiste na transferéncia bancaria do valor correspondente
ao produto entregue ou servigo prestado.

Em hipotese alguma, a OSC devera fazer remanejamento de despesas
sem autorizagdo prévia do FPS, mesmo que estas pertencam a mesma categoria
de despesa, podendo ser solicitada a glosa dos valores remanejados. Outro
cuidado que a OSC deve tomar € de néo realizar pagamentos antes ou apés o
periodo de vigéncia do Termo de Fomento. Se concretizada, a irregularidade
pode ter como consequéncia a glosa dos valores e a sua devolugao aos cofres

publicos.

2.3.1 PAGAMENTO ANTECIPADO DE DESPESAS

E expressamente vedado o pagamento antecipado a fornecedores e
prestadores de servico, devendo estes serem realizados somente apds e

verificagdo do direito do credor de receber o valor previsto.

Na hipotese da realizacdo de pagamento antecipado, a OSC, além de
ter o risco ndo ter o objeto cumprido pelo fornecedor/prestador e ver-se a
responsabilizada pelo montante pago indevidamente, ficara sujeita a fazer a

restituicao dos valores.

Esse procedimento é vedado pelos artigos 62 e 63 da Lei Federal n°
4.320/1964. Ressaltamos que a Administragao Publica ndo se responsabiliza
pelos contratos, termos e acordos realizados entre a OSC e os

fornecedores/prestadores de servico.

Ressaltamos, ainda, que o Termo de Fiel Depositario ndo € garantia real
para pagamento antecipado ao fornecedor, tendo como base o Acérdao n°
1614/2013-TCU — 1° Camara que diz:

[...] Declaracdo de depositario fiel ndo tem a
natureza de garantia real, porquanto & uma
singela declaragdao. O bem que esta sob guarda
de quem declara pode ser extraviado ou
deteriorar, o que demandara do proprietario a
medida judicial de reparagéo caso o depositario
resolva ndo indeniza-lo.

[.]
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2.4 DO SALDO REMANESCENTE

De acordo com o art. 52 da Lei Federal n° 13.019/2014, quando da
conclusao, denuncia, rescisdo ou extingdo da parceria, os saldos financeiros
remanescentes, inclusive os provenientes de receitas obtidas de aplicagbes
financeiras realizadas, serdo devolvidas no prazo improrrogavel de 30 (trinta)
dias, sob pena de instauragdo de tomada de contas especial do responsavel,

providenciada pela autoridade competente da Administragcao Publica.

2.5 DA APLICAGAO FINANCEIRA

Os saldos do Termo de Fomento, enquanto nao utilizados, serao
obrigatoriamente aplicados em cadernetas de poupanga ou em fundo de
aplicacao financeira de curto prazo ou operagdo de mercado aberto lastreada
em titulos da divida publica de instituicao financeira oficial.

Os rendimentos das aplicagdes financeiras serdo obrigatoriamente
aplicados no objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢gbes de
prestacado de contas exigidas para os recursos transferidos. Para utilizagao dos
rendimentos de aplicagdo sera necessario autorizagdo pela Administracao
Publica por meio de Termo Aditivo, e o recurso devera ser aplicado até o ultimo
dia da vigéncia da Parceria.

A néo aplicagao dos recursos no mercado financeiro implica na cobranga
do valor correspondente aos rendimentos auferidos desta aplicagdo como se

esta tivesse sido realizada e restituida aos cofres publicos.

2.6 DA ALTERAGAO DA PARCEIRA

Embora a legislagdo determine que o0s rendimentos sejam
obrigatoriamente aplicados na execucdao do objeto, entendemos que sua
utilizacdo depende de solicitacdo e autorizagdo expressa da Administragao
Publica, tendo em vista que se utilizado diretamente, configura execugao de
Plano de Trabalho em desacordo com o que foi aprovado.

Com relagdo ao saldo remanescente do recurso, 0 mesmo também
podera ser utilizado desde que seja solicitado previamente a Administracao
Publica, através de Termo Aditivo ou Apostilamento que devera ser solicitado no
prazo maximo de até 30 dias antes do encerramento da vigéncia da parceria.
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2.7 DA DIVULGAGAO DA PARCERIA

Conforme o Art. 11 da Lein® 13.019 de 2014 a organizagao da sociedade
civil devera divulgar na internet e em locais visiveis de suas sedes sociais e dos
estabelecimentos em que exerga suas agdes todas as parcerias celebradas com

a administrac&o publica.

A divulgacao deve conter no minimo as seguintes informagdes: data de
assinatura e identificagdo do instrumento de parceria e do ¢6rgao da
administragao publica responsavel, nome da organizagdo da sociedade civil e
seu numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ da
Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, descrigdo do objeto da parceria,
valor total da parceria e valores liberados, quando for o caso, situagdo da
prestacdo de contas da parceria, que devera informar a data prevista para a sua
apresentacao, a data em que foi apresentada e o prazo para a sua analise e o
resultado conclusivo.

Tal veiculagéo deve permanecer pelo prazo de 180 dias apos a data da

prestacado de contas.

2.8 DA AUTORIZAGAO DE COMPRA

ApOs a celebracao da parceria e efetuado o pagamento, é obrigatério a
apresentacao do pedido de Autorizagdo de Compra para avaliagéo e aprovacgao
do Fundo de Promocgao Social.

O procedimento tem por objetivo verificar a compatibilidade dos precos
dos itens e servigos previstos no Plano de Trabalho com os valores praticados
no mercado na data da compra/contratagdo, levando em consideracao as
alteracbes que podem ter ocorrido entre a data de aprovacdo do Plano de
Trabalho e data do repasse dos recursos.

Apo6s protocolado, o pedido passara pela analise dos setores
competentes e, quando concedida a autorizagao, sera na forma de Oficio.

IMPORTANTE: Caso seja verificado oscilagdo nos precos das cotagdes de

preco atualizadas e do Plano de Trabalho aprovado, ao invés de Autorizagao de
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Compra sera necessario protocolar pedido de Alteracdo de Plano de Trabalho

(Valores).

CAPITULO Ill - DOS PRAZOS

3.1 PRAZO PARA PRESTAGAO DE CONTAS

De acordo com o artigo 69, § 1° 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 deverao observar o prazo estabelecido no
Edital e no Termo de Fomento na CLAUSULA DAS OBRIGACOES DO
PARCEIRO PRIVADO.

Conforme a Lei, esse prazo podera ser prorrogado por mais 30 (trinta)
dias através de solicitacdo devidamente justificada e solicitada dentro do prazo

de prestacao de contas original.

3.2 PRAZO PARA SANEAMENTO DAS INCONSISTENCIAS OU DA
OMISSAO DA PRESTAGAOD DE CONTAS

O prazo para saneamento das irregularidades ou omisséo de prestagéo
de contas ¢ limitado a 45 (quarenta e cinco) dias por notificagdo, prorrogavel, no
maximo, por igual periodo, dentro do prazo que a administragdo publica possui
para analisar e decidir sobre a Prestacdo de Contas e comprovagao de
resultados. Transcorrido o prazo para saneamento da irregularidade ou da
omissao, nao havendo o saneamento, a Autoridade Administrativa competente,
sob pena de responsabilidade solidaria, devera instaurar Tomada de Contas
Especial que adotara as providéncias para apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtengao do ressarcimento, nos termos

da Legislac&o vigente.
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CAPIiTULO IV - DAS DESPESAS,
COMPROVAGOES E VEDAGOES

4.1 DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DAS DESPESAS

4.1.1 FORMATO E PROCEDIMENTO PADRAO
Os comprovantes de despesa deverdo atender as seguintes

exigéncias quanto a forma e procedimentos:

a) Todos os comprovantes devem estar preenchidos com clareza

€ Sem rasuras.

b) A nota fiscal, para fins de comprovacao da despesa, devera

obedecer aos requisitos de validade e preenchimento exigidos pela

legislagéo tributaria, bem como ser emitida dentro do periodo de

vigéncia da parceria.

c) Os documentos fiscais conterdo, obrigatoriamente, além das

exigéncias minimas legais:

nome, endereco e CNPJ da organizacao e do fornecedor;
data de realizagao da despesa;

discriminagao do objeto (tipo de material, quantidade, marca,
modelo ou ainda detalhamento dos servigos efetuados);
valores unitarios e total dos produtos adquiridos ou servigos
prestados;

origem do recurso (identificacdo do fomento)

chave de acesso valida

d) Na aquisigdo de bens, ou qualquer operagao sujeita a tributo, o

comprovante habil devera ser a nota fiscal eletronica (NF-e ou NFC-

e), representada pela entrega do DANFE, que é documento auxiliar

da NF-e e deve ser acompanhada da sua autorizac&o de uso.

e) As despesas com prestagao de servigos deverdo ser comprovadas

através da Nota Fiscal de Servico Eletronica. Além da NFSE, faz-se

necessario apresentagao do contrato de prestacdo de servigos que

devera conter os dados de identificacdo do tomador e do prestador,

além do objeto do servigo, periodo e valor;
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4.2 DAS COTACOES DE PRECO

Toda despesa realizada pela Organizacdo devera estar lastreada por
uma pesquisa de mercado cabendo a verificagdo da compatibilidade entre o
valor previsto para realizagdo da despesa, aprovado no plano de trabalho, e o
valor efetivo da compra ou contratacao.

Se o valor efetivo da compra ou contratagao for superior ao previsto no
plano de trabalho, a organizagcdo da sociedade civil devera assegurar a
compatibilidade do valor efetivo com os novos pregos praticados no mercado.

Para apresentacdo dos orcamentos, as OSCs deverdao atender aos
procedimentos que
seguem:

a) Os orgcamentos devem ser apresentados em conjunto com o
documento comprobatério da despesa;
b) Devem ser emitidos por fornecedor do qual a atividade principal ou
secundaria coincida com os produtos ou servigos orcados;
c) Deverao ser apresentados 3 (trés) orcamentos contendo:
¢ Identificagcdo da empresa e CNPJ do fornecedor;
e Telefone de contato;
e Detalhamento do bem ou servico;
e Quantidade orcada;
e Valor unitario e total;

e Assinatura do vendedor/prestador

d) Poderdao ser aceitos orgcamentos obtidos por meio de sites de
compra na internet, através de lojas virtuais, desde que conste a
indicagdo do site acessado (enderego do site) bem como indicagéo
formal da empresa (logo ou nome) e a data em que foi realizada a
pesquisa. Somente serao aceitas pesquisas com limite de variagdo com
intervalo maximo de 50% do menor para o maior preco, com validade

maxima de 30 (trinta) dias da data de emissao.

OBSERVACOES: No caso de orcamento em sites de marketplace é necessario atentar

para fato de que um mesmo fornecedor podera anunciar em diferentes plataformas.

4
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Portanto, na hipdtese de apresentacdo do preco de um mesmo fornecedor em duas ou

mais plataformas diferentes, somente um sera considerado.

4.3 DAS VEDAGOES

como:

Nao poderao ser utilizados recursos para finalidade alheia ao objeto, tais

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

Realizac&do de despesas a titulo de taxa bancaria;

Realizagdo de despesas com multas, juros ou atualizagdo 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 Administragao Publica, e desde que os
prazos para pagamento e os percentuais sejam os mesmos aplicados no
mercado.

Utilizagdo 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;

Atribuicao de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;
Transferéncia de recursos para clubes, associagcdes de servidores,
sindicatos, organizagdes partidarias e quaisquer entidades congéneres;
Transferéncia de recursos publicos como contribuicdes, auxilios ou
subvencdes as instituicdes privadas com fins lucrativos;

Transferéncia de recursos a terceiros que nao figurem como parte no
objeto do ato de transferéncia;

Realizac&do de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientagcdo social, das quais ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ao de autoridades ou
servidores publicos;

Dentre outras situacdes consideradas pela Administracao Publica, alheia

ao objeto da parceria.
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4.4 DA DEVOLUGAO DE VALORES

O recolhimento, seja referente ao saldo do recurso ou glosa de valores
devera ser feito através de transferéncia bancaria para a Conta Unica do Estado
conforme os dados:

Banco Bradesco 237
Agéncia: 3739

Conta Corrente: 16200-0
CNPJ: 04.312.369.0001-90

Sera necessario anexar a Prestacido de Contas:

e Copia do comprovante de devolugdo a conta Unica do Estado;

¢ Relatério de atualizagao 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 efetivagdo da espessa até a
data da restituigcdo a conta unica do Estado;

e Nota Explicativa referente ao motivo do recolhimento, quando este for

referente a glosa de valores.

4.5 DOS EXTRATOS BANCARIOS

O extrato bancario devera cobrir todo periodo que se referir a Prestacao
de Contas, desde a transferéncia do recurso até a compensacado do ultimo
pagamento realizado e o saldo, se houver. O extrato ndo podera ser aquele para
“simples conferéncia”’, ou seja, devera ser um extrato, cujos codigos de
movimentacado sejam definitivos e explicitos para analise precisa da Prestacao
de Contas. E importante solicitar ao banco ou adquirir pela internet,
mensalmente, extrato da movimentagdo da Conta Corrente e da aplicagao

financeira, para composicao da Prestacao de Contas.

4.6 DA COMPROVAGAO DA PUBLICAGAO DA PARCERIA

A publicagao da parceria que trata o Art. 11 da Lein® 13.019 de 2014

podera ser realizada através de:
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4.6.1 DIVULGAGAO NA INTERNET

Apresentagao de captura de telas (print) de mengao a parceria em redes
sociais e sites da instituicao ou, ainda, apresentacao de link ou instrugdes para

acesso as paginas onde a veiculagdo possa ser comprovada.

4.6.2 DIVULGAGAO EM LOCAIS VISIVEIS DA SEDE

Apresentagao de fotografias demonstrando mengao a parceria na sede
social e em todas as demais unidades onde organizagdo exerga suas
atividades. As fotos deverao evidenciar tanto o local onde a informacéao esta

exposta quando permitir a leitura das informacdes veiculadas.

4.5 DA CONTRAPARTIDA

Na hipotese da celebracao de parceria com contrapartida financeira fica
incumbida a OSC comprovagao das despesas com a expressao monetaria
identificada no Termo de Fomento e no Plano de Trabalho.

Recomenda-se que o valor da contrapartida financeira seja depositado
e utilizado diretamente na conta bancaria especifica vinculada a parceria para
facilitar a organizacao e aprimorar a transparéncia € a comprovagao da execugao

da contrapartida.
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CAPIiTULO V — DOS PROCEDIMENTOS PARA
PRESTACOES DE CONTAS

5.1 DA APRESENTAGCAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

5.1.1 PROTOCOLO VIRTUAL
A prestagao de contas devera ser entregue através do Protocolo Virtual

do Governo do Estado do Amazonas que pode ser acessado através do link:
www.online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM.

ApOs acesso ao site, a entidade deve criar novo processo, localizar a
Secretaria de Estado da Casa Civil, clicar na aba “FPS” e selecionar a opg¢ao
“PRESTACAO DE CONTAS”. Nesta opgdo sera solicitado a inser¢do dos

documentos conforme previsto no item 5.2 deste Manual.

5.1.2 MODULO DE PRESTAGAO DE CONTAS SISCONV

A partir de janeiro de 2024 a Secretaria de Estado da Fazenda —
SEFAZ disponibilizou o médulo de prestacao de contas no Sistema de
Convénios — SISCONV.

O envio das prestacdes de contas através do sistema passa a ser
obrigatorio e uma vez nao encaminhada no prazo estabelecido a
instituicdo tera seu CNPJ automaticamente bloqueado e ficara impedida
de receber recursos estaduais.

Para receber orientacdes atualizadas sobre a inclusao da prestagao
de contas no médulo de prestagao de contas do SISCONV, entrar em

contato com o FPS através dos canais indicados neste manual.

5.2 DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A PRESTAGAO DE
CONTAS
a) Oficio de Prestagao de Contas, contendo numero do Termo de Fomento e

valor;

b) Relatério de execugao do objeto elaborado pela Organizagédo 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 relatério devera conter:

Artigo 55 do Decreto Federal N° 8.726 de 27 de Abril de 2016.
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c)

i)
)

de Orientag¢6es para Prestagao

| - a demonstragao do alcance das metas referentes ao periodo
de que trata a prestacao de contas;

Il - a descrigao das acdes desenvolvidas para o cumprimento do
objeto;

[l - os documentos de comprovagédo do cumprimento do objeto,
como listas de presenca, fotos, videos, entre outros; e

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

§ 1°0 relatorio de que trata o caput devera, ainda, fornecer
elementos para avaliagao:

| - dos impactos econbmicos ou sociais das acodes
desenvolvidas;

Il - do grau de satisfagdo do publico-alvo, que podera ser
indicado por meio de pesquisa de satisfacdo, declaracdo de

entidade publica ou privada local e declaragéo do conselho de
politica publica setorial, entre outros;
Il - da possibilidade de sustentabilidade das agdes
apods a concluséo.
Lista dos beneficiarios do Termo, contendo, no minimo, o endereco,
CPF e telefone, localizacdo e data, documentos comprobatérios da
execugao 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.
Comprovagao de que a Organizacao da Sociedade Civil divulga
parcerias celebradas com a Administragdo Publica (Art. 11, da Lei
13.019/2014)
Relagao dos pagamentos efetuados (ANEXO 1);
Extrato de movimentagao da conta bancaria especifica, vinculada ao
Termo de Fomento
Extrato da aplicacao financeira da conta bancaria especifica, vinculada
ao Termo de Fomento
Comprovante de recolhimento do saldo de recursos ou glosa de
valores, quando houver, bem como o Relatério do célculo dos juros
emitido pelo Sistema de Atualizagao de Débitos — TCU
Relagéo de Bens adquiridos (ANEXO ll);
Demonstrativo de Pagamento de Despesa (ANEXO lIll);
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k) Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO IV);

I) Relatério de execucgéao financeira, com a descricdo das despesas e
receitas efetivamente realizadas e sua vinculagao com a execugao do
objeto (ANEXO V);

m) Declaragcdo de Guarda (ANEXO VI);

n) Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as
despesas efetuadas (faturas, notas fiscais, recibos etc.) que deveréo
ser organizados por ordem cronolégica dos pagamentos registrados
no extrato da conta especifica acompanhado das devidas cotagdes de
prego.

0) Trés cotagbes de prego dos itens adquiridos ou servigos contratados

p) Termo de encerramento da Conta Especifica.

gq) Documentagao Complementar;

r) Documentos de comprovacgao da contrapartida, quando houver.
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CAPITULO VI - DOS ANEXOS DA PRESTAGAO
DE CONTAS E DOS CARIMBOS DE
IDENTIFICAGAO E ATESTO

6.1 MODELOS DOS CARIMBOS

6.1.1 MODELO DOS CARIMBOS DE RECEBIMENTO DE MERCADORIA
OU PRESTACAO DE SERVICOS

Os carimbos de atesto deverao ser colocados, no verso ou, se possivel, na
frente de cada documento de despesa, com assinatura do funcionario e fungao

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 CONDICOES

EM: DE DE

FUNCIONARIO

FUNCAO

6.1.2 IDENTIFICAGAO DO TERMO

A instituicdo devera, obrigatoriamente, solicitar dos fornecedores e
prestadores de servigos que identifiquem nas notas fiscais o Termo de Fomento
do qual os recursos sao oriundos. As notas ficais, tanto de aquisi¢cdo quanto de
servicos possuem os campo de “Informagdes Adicionais” ou “Outras Informagdes”
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e nesses campos devera constar a informagao: “PAGO COM RECURSOS DO
TERMO DE FOMENTO N° XX/20XX-FPS”.

Observacao: substituir X pelos respectivos numeros.

Tal identificagdo € OBRIGATORIA e sua ndo inclusdo podera caracterizar
dano ao erario, considerando que se o documento comprobatério ndo possui
identificacdo do termo, ndo sera possivel garantir o nexo de causalidade do

documento com a parceria celebrada.
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6.2 ANEXOS DA PRESTAGAO DE CONTAS
ANEXO | - RELAGCAO DE PAGAMENTOS

ANEXO Il - RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS

ANEXO Il - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE DESPESA
ANEXO IV — DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

ANEXO V — REATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

ANEXO VI - DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVAGAO DOS
DOCUMENTOS CONTABEIS
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RELAGCAO DE PAGAMENTOS - INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO |

UNIDADE CREDORA

INDICAR O NOME DA UNIDADE EXECUTORA

NUMERO DO TERMO INDICAR O NUMERO 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 CREDITO
INDICAR O NUMERO DE INSCRICAO DO CREDOR NO CADASTRO

CNPJ / CPF NACIONAL DE PESSOAS JURIDICAS E/OU CADASTRO DE PESSOAS
FiSICAS

CATEGORIA DA DESPESA REGISTRAR O TIPO DA DESPESA A QUE SE REFEREM OS PAGAMENTOS

EFETUADOS. EX: CONSUMO, SERVIGO PESSOA JURIDICA

TRANSFERENCIA ELETRONICA

INDICAR O NUMERO TRANSFERENCIA ELETRONICA

DATA

INDICAR A DATA DO PAGAMENTO

RTITULO DE CREDITO

INDICAR AS LETRAS INICIAIS DO TiTULO DE CREDITO (NF - NOTA
FISCAL; FAT - FATURA; REC - RECIBO, ETC., SEGUIDO DO RESPECTIVO
NUMERO

DATA

INDICAR A DATA DE EMISSAO DO TITULO DE CREDITO

VALOR

REGISTRAR O VALOR DO TITULO DE CREDITO

UNIDADE EXECUTORA

CONSTAR O NOME E A ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE
EXECUTORA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

CONSTAR O NOME E A ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DO TERMO

ATENCAO

A RELACAO DE PAGAMENTOS DEVERA SER PREENCHIDA EM ORDEM CRONOLOGICA DOS PAGAMENTOS

EFETUADOS NO EXTRATO BANCARIO
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ANEXO Il - RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS
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RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO li

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 PRESTACAO DE CONTAS

N° DA NOTA FISCAL /Ii:aséﬁllhRAlg\lc?R O NUMERO DA NOTA FISCAL DO QUAL O BEM FOI

DATA INFORMAR AS DATAS AS EMISSAO DAS NOTAS FISCAIS

DISCRIMINAGAO 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 |U Nl\lﬂch[(xRRl é)) VALOR TOTAL DO BEM ADQUIRIDO (TOTAL = QTD X VALOR
UNIDADE EXECUTORA ESEI\ICSJ%R(; NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO %(E)F:\II\;'LI:)AR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DO
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ANEXO IIl - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE DESPESA
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DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO E PESSOA JURIDICA —
INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO — ANEXO IV

UNIDADE EXECUTORA NOME COMPLETO DA UNIDADE EXECUTORA.
NUMERO DO TERMO NUMERO ORIGINAL DO TERMO.
INDICAR COM UM “X” SE A PRESTAGAO DE CONTAS FOR
PARCIAL
PARCIAL.
— INDICAR COM UM “X” SE A PRESTAGAO DE CONTAS FOR
FINAL.
PERIODO PERIODO QUE SE REFERE A PRESTAGAO DE CONTAS.

CATEGORIA DE DESPESA DE ACORDO COM O PLANO DE
DETALHAMENTO DA DESPESA TRABALHO (EX.: MATERIAL DE EXPEDIENTE, MATERIAL DE
OFICINA, SERVICO DE PESSOA JURIDICA, ETC).

ENUMERAR OS ITENS CONFORME A ORDEM DO PLANO DE

ITEM

TRABALHO.
DESPESA RUBRICA DA DESPESA CONFORME PLANO DE TRABALHO.
NF N2 NUMERO DA NOTA FISCAL A QUAL SE REFERE A COMPRA.

SOMATORIO DE DESPESAS POR RUBRICA REALIZADAS NO

VALOR REALIZADO . ~
PERIODO DA EXECUCAO DO TERMO.

VALOR DE DESPESAS POR RUBRICA CONFORME PREVISTO
NO PLANO DE TRABALHO.

VALOR PREVISTO NO PT

SALDO DAS DESPESAS POR RUBRICA (VALOR REALIZADO —

SALDO
VALOR PREVISTO NO PLANO DE TRABALHO).

TOTAL NF VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL DE REFERENCIA.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ORGANIZAGAO DE
SOCIEDADE CIVIL.

UNIDADE EXECUTORA

CONSTAR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO N
EXECUCAO DO TERMO.

-
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ANEXO IV - DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

ANEXO IV

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

LI Dl O ENECLUTORA:

K D0 TE RSO 300N

TIPD PFRESTACAD DE CONTAS

L HFARLOAL . IFIRAL MROOODE S S A

DA BAMCARIOS

2ARLL

ALERCE

O TA CORMENTE N

TH DE APLICACAD

BOVIMERTACRD BANCARIA

DATA

A = APLICADO | B = RESGATADO i) = SAL DD [Bel-RA)

RENDIMENTO TOTAL| &5

L1 Do O EXECUITORA:

i ESPOMEAVEL PELA EXECL CRO:

de Orienta¢bes para Prestacdo PI‘OI'I'IOG&O Social
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DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS- INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO — ANEXO IV

UNIDADE EXECUTORA

NOME COMPLETO DA UNIDADE EXECUTORA.

NUMERO DO TERMO

NUMERO ORIGINAL DO TERMO.

PARCIAL INDICAR COM UM “X” SE A PRESTACAO DE CONTAS FOR PARCIAL.

FINAL INDICAR COM UM “X” SE A PRESTACAO DE CONTAS FOR FINAL.

PERIODO PERIODO A QUE SE REFERE A PRESTACAO DE CONTAS.

BANCO CODIGO E NOME DO BANCO ONDE A UNIDADE EXECUTORA MANTEM
CONTA CORRENTE ESPECIFICA.

AGENCIA CODIGO E NOME DA AGENCIA ONDE A UNIDADE EXECUTORA MOVIMENTA
SEUS RECURSOS FINANCEIROS REPASSADOS PELA SEAS.

CONTA CORRENTE NUMERO DA CONTA ESPECIFICA.

TIPO DE APLICACAO

TIPO DE APLICAGAO (POUPANGA, FUNDO DE APLICAGAO DE CURTO PRAZO)
EM QUE OS RECURSOS ESTIVEREM APLICADOS NO PERIODO A QUE SE
REFERE A PRESTAGAO DE CONTAS.

DATA DATAS DAS APLICACOES, REAPLICACOES E/OU RESGATES.
APLICADO \VALOR DA APLICACAO NA DATA INFORMADA.
RESGATADO VALOR DO RESGATE LIQUIDO NA DATA INFORMADA.
INFORMAR PARA CADA MOVIMENTAGAO REGISTRADA NA COLUNA “DATA”,
SALDO O SALDO ATUALIZADO DA APLICAGCAO, APURADO IMEDIATAMENTEAPOS A

APLICACAO E/OU RESGATE.

RENDIMENTO TOTAL

RENDIMENTO TOTAL = (TOTAL DA COLUNA RESGATADO) + (TOTAL DA
COLUNA SALDO) — (TOTAL DA COLUNA APLICADO).

CONTADOR/ CRC N°

CONSTAR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL CONTABIL.

RESPONSAVEL
EXECUCAO

PELA

CONSTAR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DO
TERMO.

Setor Fundo de
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ANEXO V — REATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

ANEXO V

RELATORIO DA EXECUGAO FINANCEIRA

RECEITAS E DESPESAS

NE D0 TERMO:
UNIDADE EXECUTORA:
FARLELA:
TIFD D& PRESTACAD DE CONTAS PERIODD D4 FRESTACED DE CONTAS:
[ )FaRCe [ )FiMaL De: |/ A )
RECEITAS [B) WALOR [R5]

L ugeracfo Do RS oDaTA: ) RS -
3. RECURSCS PROPRIDS DATA: B RS -
4, RENDIMENTD DE AFLCAQDES FINANCERAS DATA: I RS -

TOTAL DAS RECEITAS| RS -

DESPESAS [A]

DIS-CRIMIHA{RIJ ACUMIULADD

1. MATERIAL FERMAMENTE

11 vElcuwz

1 2. IMFLEMENTOS ASRICOLAS

2. SERVI OS5 DE TERCEIROS

21 PESS0A PESS0A FISICA

3. OUTRAS DESFESAS

3.1 TARIFAS BANCARIAS

TOTAL DAS DESPESAS

oLoo

SALDD & SER UTILZADO [ DESENVOLVIDD [B- &)

oo

CONTADOR J CRC NE:

RESPONESAVEL FELA EXECUSED:

ASSINATURA:

ASSIMNATURA:

MANUAL
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RELATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA — INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO — ANEXO V

UNIDADE EXECUTORA

NOME COMPLETO DA UNIDADE EXECUTORA.

NUMERO DO TERMO

NUMERO ORIGINAL DO TERMO.

PARCELA

PARCELA REFERENTE A PRESTACAO DE CONTAS.

TIPO DA PRESTAGAO

INDICAR SE A PRESTAGAO DE CONTAS E PARCIAL OU FINAL.

DE CONTAS
PERIODO DA

PRESTACAO DE PERIODO DE EXECUGCAO DO TERMO.

CONTAS

RECEITAS (A) AREA RESERVADA PARA DISCRIMINAR OS VALORES DE TODAS AS RECEITAS.

LIBERACAO DA SEAS

DATA E O VALOR DO RECURSO TRANSFERIDO PELA SEAS.

SALDO DA PARCELA
ANTERIOR

INDICAR, SE FOR O CASO, O SALDO REMANESCENTE DA PARCELA ANTERIOR E
A DATA DO FECHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS ANTERIOR.

RECURSOS PROPRIOS

INDICAR, SE FOR O CASO, A DATA DO DEPOSITO E O VALOR DOS RECURSOS
PROPRIOS.

RENDIMENTO DAS
APLICACOES

DATA E O VALOR DOS RENDIMENTOS DAS APLICAGOES FINANCEIRAS,
QUANDO HOUVER.

TOTAL DAS RECEITAS

O SOMATORIO DE TODAS AS RECEITAS DA PARCELA MENCIONADA.

AREA RESERVADA PARA DISCRIMINAR OS VALORES DAS DESPESAS DE

DESPESAS (B)

ACORDO COM O TIPO DE DESPESA.
ATE A PARCELA

VALOR GASTO NA PARCELA ANTERIOR.
ANTERIOR

NA PARCELA ATUAL

VALOR GASTO DA PARCELA EM VIGOR.

ACUMULADO

O SOMATORIO POR DESPESAS DA PARCELA ANTERIOR (1) MAIS A PARCELA
EM VIGOR (2).

TOTAL DAS DESPESAS

O SOMATORIO DE TODAS AS DESPESAS DAS PARCELAS MENCIONADAS.

SALDO A SER
UTILIZADO /
DEVOLVIDO (A-B)

SALDO A SER p .
VALOR DO SALDO QUE SERA UTILIZADO NA PROXIMA PARCELA.
UTILIZADO
SALDO A SER VALOR DO SALDO REMANESCENTE NAO UTILIZADO ATE O FIM DA VIGENCIA
DEVOLVIDO DO TERMO.

MANUAL
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CONTADOR/ CRCN°  |CONSTAR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL CONTABIL.

RESPONSAVEL PELA  |CONSTAR O NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DO
EXECUCAO TERMO.

ATENCAO

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

4
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ANEXO VI - DECLARAGAO DE GUARDA E CONSERVACAO DOS
DOCUMENTOS CONTABEIS

ANEXO VI

DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

UNIDADE EXECUTORA: N® DO TERMO:
DECLARACAD:
Dedaramos para devidos fins de direito que os Documentos Contabeis referentes & Prestagdo de Contas do Termo de Fomento NE: / encontram-

se guardados em boa ordem e conservagdo, identificados e & disposigdo do Fundo de Promog3o Social e Erradicagdo da Pobreza - FPS.
Dedaramos também, estar dente gue esta documentacdo devera ser mantida em arquive pelo prazo de 10 (dez) anos a contar do dia Util subsequente da
prestacdo de contas deste Termo.

UNIDADE EXECUTORA: e — ]
ASSINATURA: S S
RESPOMSAVEL PELA EMECUCAD: 1
ASSINATURA: S S
CONTADOR OU TECNICO EM CONTABILIDADE COM CRC: Y [ 1
ASSINATURA: S S

MANUAL =3 Fundo de & AMAZONAS
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CAPITULO VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 DA AVALIAGAO DAS CONTAS
As prestacdes de contas serdo avaliadas:
a) regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatidao
dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a
economicidade dos atos de gestdo do responsavel;
b) regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou
qualquer outra falta de natureza formal de que nao resulte em dano ao
erario;
c) irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:
1. omissao no dever de prestar contas;
2. pratica de ato de gestéao ilegal, ilegitimo ou antieconémico, ou de
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial,
3. dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou
antiecondbmico;

4. desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Em quaisquer das hipoteses de Manifestagdo Conclusiva do Administrador
Publico, este podera requerer previamente complementagcdo de documentos,
diligéncias, informacgbes, pareceres técnicos, financeiro e/ou juridico para
embasar e fundamentar sua decisdo, com base no art. 72, §1° da Lei Federal n°
13.019/2014.

7.2 DA GUARDA DOS DOCUMENTOS
Durante o prazo de 10 ANOS, contado do dia util subsequente ao da prestagao

de contas, a entidade deve manter em seu arquivo os documentos originais que

a compdem.

O Departamento Administrativo de Orcamento e Financas do Fundo de
Promocao Social e Erradicagcao da Pobreza permanece a disposicdo para o
saneamento de duvidas e orientacdes através do e-mail
financeirofps@fps.am.gov.br e dos telefones (92) 3303-8473 e (92) 99382-5796
(WhatApp).

M AN U AI- Setor Fundo de . @ AM“AZ[]SNAS

de Orienta¢6es para Prestagéo P"m o PI‘OITIOG&O Social
de Contas de Termos de Fomento TRABALHO QUE TRANSFORMA



mailto:financeirofps@fps.am.gov.br

INSTRUGOES PARA ATUALIZAGAO DE DEBITOS

Os juros devem ser calculados no sistema de débitos disponivel no site no

Tribunal de Contas da Unido, conforme demonstrado na ilustragao a seguir:

a b~ WODN

»

. Acessar o Sistema de Atualizagdo de Débitos do Tribunal de Contas da Unido

— TCU através do enderecgo:
https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

. No campo DATA inserir a data de realizagao da despesa indevida;

. No campo VALOR inserir o valor da despesa indevida e clicar em incluir;

. Na area de Informagdes Débito selecionar a opgao “Aplicar juros”

. No campo DATA DA ATUALIZACAO inserir a data do dia que sera realizada a

devolugéao

. Clicar no botao “Calcular Saldo”

. Ap0s calculado o saldo clicar na area Exporta Relatério em PDF, para

impressao do relatorio que devera ser anexado com o comprovante de devolugdo na

prestacdo de contas.

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Sistema Débito

Incluséo de parcelas através de arquivo

Arquivo .txt salvo anteriormente | Escolher Arquivo | Menhum arquivo escolhido 3

Incluséo manual de parcelas

Data Tipo Débito | Valor -‘,i.r,

Informagdes do débito

— aplicarjuros [ antiflzacéo' 1710212022 _— 5

Responsavel Funcéo

Sigla do

Orgdo Orgio

Origem do
Débito 7

Assinatura 1
Assinatura 2
Assinatura 3

Parcelas cadastradas Exportar relatorio: | # | PDF |#| Excel | ® | XML

Data Tipo Valor

Informagdes do saldo

MANUAL TR fundode &1 AMAZONAS
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https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

PASSO A PASSO PARA ACESSO AO PROTOCOLO VIRTUAL E
AUTUAGCAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS

PASSO 1: O acesso ao Protocolo Virtual se da mediante a Certificado Digital
do CNPJ da instituicéo.

PASSO 2: Para o correto funcionamento do sistema € necessario possuir
Java instalado na maquina bem como o componente “Assinador”. O link para

a instalacdo de ambos esta disponivel na pagina inicial do Protocolo Virtual.

Bem Vindo ao

Prt'nt’é}:’olo Virtual &~

O Protocolo Virtual foi instituido como ferramenta de peticionamento eletrénico no 4mbito do Estado do Acessar com Certificado Digital
Amazonas, nos termos do

Decreto N.* 42.727, de 08 de setembro de 2020.

Como Acesso com Login e Senha

NOTA O Protocolo Virtual e a Nota Fiscal Amazonense possuem o mesmo sistema
de Login e SGnl"a com isso, caso ja possua cadastro na MNota Fiscal Amazonense e-CPF / e-CNP)
‘lH ‘ FISCAL & possivel acessar o Protocolo Vlr ual com o mesmo Login e Senha.
Clique AQUI
um

dimazonense

Acessar com Login e Senha

Ja possou cadastro na Nota Fiscal Amazonense !
(Nota Fiscal Amazonense)

E Caso ja possua cadastro na Nota Fiscal Amazonense, digite o seu Login e Senha e depois clique em
"Acessar" CPF CPF
Ainda ndo possuo Login/Senha Senha | Senha

[ ] + Se vocé ainda ndo tem acesso ao programa da Nota Fiscal Amazonense,

clique AQUI para realizar o seu cadastro. m

Esqueci minha Senha

Como Assinar com Certificado Digital

Para assinar documentos utilizando um Certificado Digital € necessério antes ter o Assinador Digital Manual de Uso do Protocolo

Instalado e Configurado em seu Navegador.
Cligue no link abaixo para baixar o Manual de como instalar o Assinador Digital e depois no link para fazer o
Download e Instalagdo do Assinador Digital de Documentos |I

Uso do Protocolo

Qs

V4

i:k Cligue AQUI para acessar o Manual do
Protocolo

Instalagio de Componentes Instalag3o de Componentes
ss® ——
Clique AQUI para acessar o Manual de Cligue AQUI para baixar o Componente
Instalacdo

PASSO 3: Apds logado, na tela inicial, clique em “Novo Processo”
PASSO 4: Sera exibida uma lista de 6rgaos, procure por “Casa Civil”.
PASSO 5: Na tela de cadastro de processo, procure a area “FPS” e selecione

o assunto, neste caso, “Prestacao de Contas”:

£
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?J Protocole Virtual

10 de Fevereiro de 2023

+ Movo Processo
Q, Consultar Processo
Caixa de Mensagens

£ Taxa de Expediente

Usudério

& Meus Dados

Assinatura de Documen

B/ Assinatura
Procuragio Eletrdnica

B8 Criar Procuragio

B Consultar Procuracies
Manuais

B Manual do Usuério

B Manual da Taxa de
Expediente SEFAZ/AM

[+ Sair

Cadastrar Processo

Selecione um Assunto Pesquisa Filtrar por Categoria ~

% ASSUNTOS MAIS UTILIZADOS £ Categorias

OFICIAR A CASA CIVIL = Visualizar Todos

W Assuntos Mais Utilizados
PAGAMENTOS
L £ Pagamentos
CONTRATO F‘RESTAC_IJRO DE SERVICO SEM MAO DE OBRA RESIDENTE £ Outros Orgiios
CONTRATO PRESTAGCAO DE SERVICO COM MAO DE OBRA RESIDENTE EN

£ OUTROS ORGAOS

OFICIAR A CASA CIVIL

£ FPS

| PRESTACAO DE ConTAs |

AUTORIZACAO DE COMPRA ( O NAQ HOUVER ALTERACAO DE VALOR)
RELATORIOS TRIMESTRAL/SEMES
ALTERAGAO DE PLANO DE TRABALHO

ALTERACAQ DE PLANO DE TRABALHO (ATUALIZACAO DE VALORES - RENDIMENTO DE
APLICACAO FINANCEIRA)

ALTERACAQ DE PLANO DE TRABALHO (OBJETO)

ALTERACAO DE PLANO DE TRABALHO (PRAZOS)

ALTERACAO DE PLANO DE TRABALHO (METAS)

ALTERACAQ DE PLANO DE TRABALHO (ATUALIZACAQ DE VALORES - REMANEIAMENTO)

AUTORIZACAQ DE USO

PASSO 6: Sera exibida uma tela com a documentacéo necessaria para autuar
0 processo, conforme a opc¢éao escolhida. Clique em “Continuar”.

PASSO 7: Caso os componentes requisitos do sistema estejam instalados
corretamente e em funcionamento, sera exibida uma tela solicitando
autorizacao para execugao do Assinador. Clique em “Executar”:

P, Protocolo Virtual

10 de Feversiro de 2023

+ Novo Processo

Q Consultar Processo

Caixa de Mensagens
& Taxa de Expediente

Usudrio

& Meus Dados

Assinatura de Documentos

B Assinatura
Procuracao Eletrénica

B8 Criar Procuracdo

B Consultar ProcuragBes
Manuais

B Manual do Usuério

B3 Manual da Taxa de
Expediente SEFAZ/AM

Cadastrar Processo

Assinar Documentos e gerar o Processo
Grgio/Entidade

SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Assunte
PRESTACAO DE CONTAS

Assinador Digital de Documentos

-
@ Assinador em x
Deseja executar este aplicativo?

versdo da Applet: 3.2.44.0
Problema na Execucdo da Applet? Clique aqui

<  Passo Anterior

b dos Documentos Digitais bem como a criacdo

Nome: Cartério Applet

Editor:

i~

Locak  http:/joniine.sefaz.am.gov.br:80

Este aplicative serd executado com acesso irrestrito, o que pode colocar suas informacdes pessoais

O Assinador
& as do computador em risco. Execute-o somente se confiar no editor e no local acima.

de Processos.

[[]MZ mestrar navamente para aplicativos do editar = local acima:

E Mais InformagBes

Como Assinar com Certificade Digital

Caso estejau krta uma nova tela com o Assinador Digital de

Documentos.
Cancelar

Caso esteja u a parte de cima da tela

Para assinar documentos utilizando um Certificade Digital € necessdrio antes te Assinador Digital de Documentos Instalado e
9 Configurado em seu Navegador.
— Cligue no link abaixo para baixar o Manual de como instalar o Assinador Digital e depois no link para fazer o Download e Instalacao do

Assinador Digital de Documentos

PASSO 8: Sera exibida uma caixa para anexacao da documentacgao. Clique
na lista suspensa para verificar a documentagao necessaria e selecione qual

ira anexar:
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Py Protocolo Virtual

10 de Fevereiro de 2023

+ Novo Processo
Q, Consultar Processo
Caixa de Mensagens

& Taxa de Expediente

Usuario

& Meus Dados

Assinatura de Documentos

B~ Assinatura
Procuragao Eletrénica

BB Criar Procuracio

B Consultar Procuractes
Manuais

B Manual do Usudrio

B8 Manual da Taxa de
Expediente SEFAZ/AM

Cadastrar Processo

Assinar Documentos e gerar o Processo
Org3o/Entidade

SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Assunta
PRESTAGCAO DE CONTAS

Assinador Digital de Documentos

e &

Informagdes da certificado

Adicione os documentos (max: 100MB cada)
Tipo de documento:

Relatsrio (Obrigatério)
Lista dos beneficiérios do Terma (Obrigatéria)

A Terma de Fomento

Nota de Empenho

Relaco dos pagamentos efetuados (ANEXO I} (Obrigatéric)

55 Adicionar documento

4, Visualizar Documento

¥ Remover Documento

versao da Applet: 3.2.44.0

a Execucdo da Applet? Clique aqui

<  Passo Anterior

entos Digitais bem como a criacao

a tela com o Assinador Digital de

Extrato de Movimentagio de conts especifica (Obrigatério)

(Comprovante de recolhimento do saldo de Recursos

Como 4

7 Assinar e Enviar documentos

Versdo 3.2.44.0 /| PRODAM

ima da tela

ital de Documentos Instalado e

E_ Clique no link abaixo para baixar o Manual de como instalar o Assinador Digital e depeis no link para fazer o Download e Instalacio do

Assinador Digital de Documentos

PASSO 9: Apds selecionar o tipo de documentagao que ird anexar, clique em
“Adicionar documento” e busque e selecione o arquivo correspondente em
seu computador. Seu documento ira aparecer na “Lista de Documentos

Incluidos”.

fs Protocolo Virtual

10 de Fevereiro de 2023

+ Novo Processo

Q Consultar Processo

& Caixa de Mensagens
£ Taxa de Expediente

Usuario

& Meus Dados

Assinatura de Documentos

B Assinatura
Procuracio Eletrbnica

BB Criar Procuraco

B Consultar Procuracies
Manuais

B Manual do Usuério

B3 Manual da Taxa de
Expediente SEFAZ/AM

Cadastrar Processo

Assinar Documentos e gerar o Processo
Orgio/Entidade

SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Assunto
PRESTACAO DE CONTAS

Assinador Digital de Documentos

e |

Informag@es do certificado

Adicione os documentos {max: 100MB cada)
Tipo de documento:

Oficio (Obrigatdria)

- | = Adidonar documento

Documentos incluidos

Tipo Documento Tamanho

A lOficio |e:\Users\fps-airton\Do...[280 kB

Situagdo Envio
[pocumento pendente de a... [0%

M Remover Documento

ComoJ

T Assinar e Enviar documentos

Versdo 3.2.44.0 / PRODAM

— () . ‘

versao da Applet: 3.2.44.0
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PASSO 10: Repita o procedimento até incluir toda a documentagao
obrigatéria e complementar, se for o caso. O sistema nao permitira a autuagéo
do processo caso todos os documentos marcados como obrigatérios néo
tenham sido anexados.
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PASSO 11: Apds anexada a documentacao necessaria, clique em “Assinar e
Enviar Documentos” e aguarde o carregamento.
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PASSO 12: Apds concluido o carregamento, sera exibido uma tela com a
numeracgao do processo autuado. Clique em “Ok” e depois na aba lateral
clique em “Consultar Processo”.

PASSO 13: Localize o numero do processo na listagem e clique em “Adicionar
uma Anotacao”. Preencha uma anotagéo que ajude a identificar o assunto do
processo, exemplo: “PC TF N° 123/2023-FPS”.

PASSO 14: Acompanhe, de forma periddica, a movimentagao do processo de
prestacédo de contas. Todas as tramitagoes, avaliagdes e demais solicitagbes
serdo realizadas pelo Protocolo Virtual. E responsabilidade da instituicdo o
acompanhamento devido da movimentacéo do processo.

MANUAL =3 Fundo de &5 AMAZONAS

de Orientagbes para Prestacao [l g [y 11:1419] Promocao Social GovERNO 0o E5TADO
de Contas de Termos de Fomento TRABALHO QUE TRANSFORMA




DOWNLOAD DOS ANEXOS DA PRESTAGAO DE CONTAS E RELATORIO
FINAL DE EXECUGAO DO OBJETO EDITAVEIS

APONTE A CAMERA DO SEU CELULAR PARA O QR CODE E ACESSE 0S
ARQUIVOS EDITAVEIS:

RELATORIO DE EXECUGAO FINAL DO OBJETO

ANEXO | - RELAGCAO DE PAGAMENTOS

ANEXO Il - RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS

ANEXO Il - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE DESPESA

ANEXO IV - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO DE PESSOA FiSICA

ANEXO V — DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

ANEXO VI — REATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

ANEXO VI - DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS
CONTABEIS

PASSO A PASSO MODULO DE PRESTAGCAO DE CONTAS SISCONV

de Orienta¢bes para Prestacdo PI‘OI'I'IOG&O Social
de Contas de Termos de Fomento

MANUAL pundo ce g2 AMAZONAS

TRABALHO QUE TRANSFORMA




MANUAL

de Orientacoes para Prestacao
de Contas de Termos de Fomento

Fundo de Promocao Social
e Erradicacao da Pobreza - FPS
Av. Brasil, 3925- Compensa |l
Sede do Governo do Estado do Amazonas

Contatos:

Gabinete: 3303-8319 / 3303-8365
Assessoria Técnica: 3303-8341
Assessoria Juridica: 3303-8497

DAOREF: (92) 9 9382-5796 (WhatsApp) / 3303-8473
Email: fps@fps.am.gov.br

Fundo de
Promoc¢ao Social

-4
% AMAZONAS
"0‘// GOVERNO DO ESTADO

TRABALHO QUE TRANSFORMA




