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APRESENTACAO

Ao longo dos anos o Poder Publico vem estreitando suas relagbes
com as organizacdes da sociedade civil e concretizando importantes parcerias
na execucao de politicas publicas.

Com o intuito de fortalecer e tornar mais segura essas relacées, foi
editaada a Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014, sendo denominada de
“Marco Regulatério das Organizag¢des da Sociedade Civil”.

As OSCs, no Brasil, sdo entidades de natureza privada, sem fins
lucrativos, legal e voluntariamente constituidas e administradas e que, em
determinados momentos de sua vida juridica, podem ser parceiras das entidades
publicas e para isso tem um regulamento proéprio.

No caso, se convidadas por interesse do ente publico assinardao
Termos de Colaboracao, e se o projeto ou objeto for de interesse da propria OSC
e houver interesse do ente publico o documento apropriado € o Termo de
Fomento e, ainda, o Acordo de Cooperacao.

Por meio do Decreto Municipal n° 54, de 30 de maio de 2017, o Poder
Executivo do Municipio de Marica — RJ regulamentou a aplicacdo dessa Lei,
especificando procedimentos para todas as etapas que envolvem a execucao
das Parcerias.

Temos observado que na formulacdo, execucdo, monitoramento e
avaliacao de politicas publicas, as parcerias entre 0 Municipio e a sociedade se
apresentam como alternativas importantes com ganhos na legitimidade
democratica trazendo para dentro da Administracdo Publica a criatividade,
transparéncia e proximidade dos que se beneficiam dos recursos publicos.

Porém, uma das grandes dificuldades das OSCs € a prestacao de
contas dos recursos publicos recebidos nas parcerias de interesses comuns,
originados tanto de recursos proprios, cujos termos sao realizados por meio de
chamamentos publicos, quanto de emendas parlamentares, cujos parceiros sdo
predefinidos.

Para evitar e diminuir os embaracos elaboramos, com base na
legislacdo citada, este Manual que, de forma simples e direta, orienta e
racionaliza os procedimentos adequados, por meio da exposicao clara e objetiva
de informacdes e o fornecimento de modelos de documentos a serem utilizados
na execucao de parcerias, lembrando que a boa aplicacdo dos recursos,
conforme o Plano de Trabalho aprovado, gera uma boa prestacéo de contas.

Este Manual ndo tem a pretensédo de esgotar o assunto, mas se as
OSCs o utilizarem como fonte de consulta para esclarecimento de duvidas,
estardo trilhando um caminho mais facil para a obtencdo da validacdo das
prestacdes de contas dos recursos publicos envolvidos, beneficiando a
sociedade como um todo.
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A Controladoria Geral do Municipio — CGM atende a exigéncia legal,
no entanto, a sua criagdo nao se justifica apenas para atender os mandamentos
decorrentes da legislacdo, mas, principalmente, para promover a otimizacdo na
alocacdo dos recursos publicos, evitando fraudes, erros e desperdicios que
prejudiquem a obtencéo dos resultados pretendidos.

O Controle Interno é uma forma de controle para a administracéo
publica, definida em lei, e que atua sobre a verificacdo da legalidade dos atos de
arrecadacéo da receita e realizacdo da despesa, a fidelidade dos agentes da
administrac@o responsaveis pelos bens e valores publicos e o cumprimento do
programa de trabalho descrito no orgamento.

Conforme citado, com o intuito de fortalecer e tornar mais seguras as
relacGes entre o poder publico e as OSCs, foi criada a Lei Federal n° 13.019, de
31 de julho de 2014.

Para as atividades de monitotamento e avaliacdo a serem exercidas
pelas Comissdes e pelos Gestores, também néo existia nenhum instrumento de
orientacao.

Nesse sentido, a partir da edicdo do Decreto Municipal n° 54/2017, a
Controladoria Geral do Municipio realizou um trabalho de “incubadora”, durante
algum tempo, avaliando as prestacdes de contas de diversas entidades, no
intuito de elaborar o presente Manual com a finalidade orientar os gestores e as
organizacdes da sociedade civil quanto aos procedimentos e a correta aplicacéo
dos recursos e prestacao de contas realizados por meio dos termos de fomento
e colaboragéo.

FUNDAMENTACAO LEGAL

1) Lein®13.019/2014, de 31 de Julho de 2014.

Art. 63. A prestacao de contas devera ser feita observando-se as
regras previstas nesta Lei, além de prazos e normas de elaboracéo
constantes do instrumento de parceria e do plano de trabalho.

§ 1° A administracdo publica fornecerd manuais especificos as
organizagdes da sociedade civil por ocasido da celebragdo das
parcerias, tendo como premissas a simplificacéo e a racionalizacao
dos procedimentos. (Redacdo dada pela Lei n® 13.204, de 2015)

§ 2° Eventuais altera¢des no contedido dos manuais referidos no
§ 1° deste artigo devem ser previamente informadas & organizagéo da
sociedade civil e publicadas em meios oficiais de comunicacao.

2) Decreto Municipal n° 54, de 30 de maio de 2017.

Art. 50. A prestacdo de contas deverd ser feita observando-se
as regras previstas neste Decreto, nas normas de elaboracao
constantes do instrumento de parceria, do plano de trabalho, bem
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como na Manual a ser editada pela Controladoria Geral do Municipio.
(9/n)

§ 1° Para a andlise e manifestacdo conclusivas das contas pela
Administracdo Municipal deverd ser priorizado o controle de
resultados, por meio da verificacdo objetiva da execucdo das
atividades e do atingimento das metas, com base nos indicadores
guantitativos e qualitativos previstos no plano de trabalho.

§ 2° A Controladoria Geral do Municipio editara no prazo de 60
(sessenta) dias, a contar da entrada em vigor deste Decreto, Manual
com os documentos e informagBes minimas a serem exigidos nas
prestacdes de contas.

§ 3° A Controladoria Geral do Municipio editara resolugdo sobre
fiscalizag8o e prestagdo de contas dos Termos de Colaboragdo e de
Fomento, que serdo disponibilizados na sua pégina eletrnica, tendo
como premissa a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos.

§ 4° Eventuais altera¢des no contetido dos manuais referidos no
§ 3° deste artigo devem ser previamente informadas a organizacao da
sociedade civil e publicadas em meios oficiais de comunicagéo.

§ 5° Ficam vedados procedimentos diferenciados para prestagéo
de contas, salvo disposicdo expressa em Decreto.

8 6° O modo das prestactes de contas sera previsto no plano de
trabalho, devendo ser compativel com o periodo da realizacdo das
etapas, vinculado as metas e ao periodo de vigéncia da parceria.

Aplicam-se, subsidiariamente, as Parcerias celebradas com a
Administracdo Publica do Municipio de Marica — RJ, no que couber:

e Lei Federal Federal n° 8.666, de 21 de junho 1993;

e Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000;

e Decreto Federal n° 61.170, de 25 de julho de 2007;

e Instrucdo Normativa - TCU n° 71, de 28 de novembro de 2012;

e LeiFederal n°13.019/2014 e 13.204/2015;

e Decreto Federal n° 8.726, de 27 de abril de 2016;

e Deliberacdo TCE — RJ n° 277/2017,

e Deliberacdo TCE —RJ n° 279/2017,

e Deliberacdo TCE —RJ n° 280/2017,

e Decreto Municipal n° 158/2018;

e Manual Conjunta de Credenciamento CGM/PGM n° 001, de 15 de junho
de 2018.

DEFINIQC)ES E CONCEITOS GERAIS
De acordo com a Lei n° 13.019/2014:

I. Organizacédo da Sociedade Civil:
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a) Entidade privada sem fins lucrativos que nado distribua entre os seus
sécios ou associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou
terceiros eventuais resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou
liquidos, dividendos, isen¢des de qualquer natureza, participacdes ou
parcelas do seu patrimbnio, auferidos mediante o exercicio de suas
atividades, e que os apliguem integralmente na consecucdo do respectivo
objeto social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo
patrimonial ou fundo de reserva,;

b) as sociedades cooperativas previstas na Lein® 9.867, de 10 de novembro
de 1999; as integradas por pessoas em situagéo de risco ou vulnerabilidade
c) pessoal ou social; as alcangadas por programas e acfes de combate a
pobreza e de geracdo de trabalho e renda; as voltadas para fomento,
educacao e capacitacado de trabalhadores rurais ou capacitacdo de agentes
de assisténcia técnica e extensao rural; e as capacitadas para execucao de
atividades ou de projetos de interesse publico e de cunho social;

d) as organizacOes religiosas que se dediqguem a atividades ou a projetos
de interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins
exclusivamente religiosos.

II. Administracdo Publica: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e
respectivas autarquias, fundac6es, empresas publicas e sociedades de
economia mista prestadoras de servico publico, e suas subsidiarias,
alcancadas pelo disposto no § 9°, do art. 37, da Constituicdo Federal.

[ll. Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes
de relacéo juridica estabelecida formalmente entre a administracédo publica
e organizacOes da sociedade civil, em regime de mutua cooperacao, para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucao de atividade ou de projeto expressos em termos de colaboragéao,
em termos de fomento ou em acordos de cooperacéo.

IV. Termo de Colaboracgéo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organizacdes da
sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pela administracdo publica _que envolvam
transferéncia voluntéria de recursos financeiros.

V. Termo de Fomento: instrumento pelo qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracéo publica com organiza¢des da sociedade
civil, selecionadas por meio de chamamento publico e gue envolvam
transferéncia voluntaria de recursos financeiros, para a consecuc¢ao de

finalidades de interesse publico propostas pelas organizacdes da
sociedade civil, sem prejuizo das definicbes atinentes ao contrato de
gestdo e ao termo de parceria, respectivamente, conforme as Leis
n° 9.637, de 15 de maio de 1998 e n° 9.790, de 23 de marc¢o de 1999.

VI. Acordo de Cooperacgéo: instrumento por meio do qual séo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organizacdes da
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sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco gue ndo envolva a transferéncia de recursos financeiros.

VII. Atividade: conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo ou
permanente, das quais resulta um produto ou servi¢o necessario a satisfacéo
de interesses compartilhados pela administracao publica e pela organizacao
da sociedade civil.

VIIl.  Projeto: conjunto de operacdes, limitadas no tempo, das quais resulta um
produto destinado a satisfacdo de interesses compartilhados pela
administracdo publica e pela organizacao da sociedade civil.

IX. Eventos: feiras, encontros profissionais, palestras, cursos, seminarios,
conferéncias, congressos e atividades afins.

X. Dirigente: pessoa que detenha poderes de administracdo, gestdo ou
controle da organizacdo da sociedade civil, habilitada a assinar termo de
colaboracdo, termo de fomento ou acordo de cooperagcdo com a
administracéo publica para a consecucéao de finalidades de interesse publico
e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros.

Xl.  Administrador Publico: agente publico revestido de competéncia para
assinar termo de colaboracéo, termo de fomento ou acordo de cooperacao
com organizagao da sociedade civil para a consecucgdo de finalidades de
interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a
terceiros.

Xll. Gestor: agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada por
meio de termo de colaboracdo ou termo de fomento, designado por ato
publicado em meio oficial de comunicacdo, com poderes de controle e
fiscalizacdo e, ainda, para a aprovacao das prestacdes de contas.

XlI. Interveniente: Orgdo da Administragdo Publica Direta, Autarquia,
Fundacdo, Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista, de qualquer
esfera de governo ou organizacgao particular que participa do convénio para
manifestar consentimento ou assumir obrigacdes.

XIV. Comisséao Especial de Credenciamento de Organiza¢cGes da Sociedade
Civil: Designada por Ato do Chefe do Poder Executivo, por meio do Decreto
Municipal n° 191, de 27 de julho de 2018 com a seguinte competéncia:

e Autuar a documentacdo e emitir parecer técnico opinando pelo
respectivo credenciamento ou contrario.

e Emitir o Certificado de Credenciamento ap0s analise do parecer técnico
do Secretario Geral.

XV. Comissédo de Selecdo: orgdo colegiado destinado a processar e julgar
chamamentos publicos, 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
administracéo publica.
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XVI. Comissao de Monitoramento e Avaliacdo: 6rgdo colegiado destinado a
monitorar e avaliar as parcerias celebradas com organizacdes da sociedade
civil mediante termo de colaborac¢ao ou 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 administracédo publica com obrigacdes de analisar
as prestacdes de contas e emitir relatorios e parecer.

XVII.  Chamamento Publico: procedimento destinado a selecionar organizacéo da
sociedade civil para firmar parceria por meio de termo de colaborag&o ou de
fomento, no qual se garanta a observancia dos principios da isonomia, da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade,
da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que Ihes séo correlatos.

XVIIl.  Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do termo
ja celebrado, vedado a alteracdo do objeto aprovado.

XIX.  Concedente: orgado ou entidade responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentéarios destinados
a execucao do termo de fomento/colaboragéo.

XX.  Proponente: entidade privada sem fins lucrativos, com o qual se pactua a
execucgao de programa, projeto ou evento, mediante celebragéo de termo de
fomento/colaboracéao.

XXI.  Plano de Trabalho: é o documento contendo informac@es suficientes para
avaliacdo da respectiva relevancia para a concessao de apoio institucional
ou financeiro, no qual devera evidenciar o objeto, justificativa, objetivo,
programacao fisica e financeira, cronogramas de execucao (meta, etapa e
fase) e de desembolso, plano de aplicagcédo dos recursos e cronograma fisico-

financeiro.

XXIl.  Meta: parcela quantificavel do objeto que se pretende alcancar, descrita no
plano de trabalho.

XXIIl.  Etapa: divisdo existente na execucdo de uma meta.

XXIV. Objeto: produto final do Termo de Colaboracdo/Fomento, contrato ou
instrumentos congéneres, observados o programa de trabalho e as suas
especificidades.

XXV. Cronograma de Desembolso: previsdo de repasse de recursos financeiros
da concedente ao proponente, de acordo com a proposta de execucao, metas
e etapas do plano de trabalho e a disponibilidade financeira do termo de
fomento/colaboracdo e, ainda, estando vinculado ao cronograma de
aprovacao das prestacdes de contas.

XXVI. Cronograma de Execucao: ordenagdo das metas, especificadas e
guantificadas, em cada etapa, com previsao de inicio e fim.

XXVII.  Cronograma Fisico-Financeiro: planilha de distribuicdo dos recursos
financeiros de acordo com as etapas dos projetos, servicos ou atividades
objeto do termo de fomento/colaboracéao.
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Contrapartida: € o beneficio oferecido pela entidade a administracéo publica
em decorréncia de apoio concedido, podendo ser financeira e/ou em bens e
servicos desde que sejam mensuraveis.

Execucdo: fase posterior ao recebimento dos recursos, quando se dao inicio

as atividades previstas para a consecucdo do produto final do termo de

colaboracéao/fomento.

Elemento de Despesa: tem por finalidade identificar os objetos de gastos,

tais como diérias, material de consumo, servicos de terceiros prestados sob

qualquer forma, subvencdes sociais, obras e instalagbes, equipamentos e

material permanente, auxilios e outros de que administracdo publica se serve

para a consecucao de seus objetos.

Item de Despesa: codificacdo local que corresponde ao menor nivel de

detalhamento da despesa, com o objetivo de facilitar a estruturacdo dos

gastos.

Erario: Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a

Unido, aos Estados, aos Municipios e ao Distrito Federal.

Bens Remanescentes: equipamentos e/ou materiais de natureza

permanente adquiridos com recursos financeiros envolvidos na parceria,

necessarios a consecucao do objeto, mas que a ele nao se incorporam.

Autos: conjunto ordenado das pecas de um processo de prestacdo de

contas, contrataces e repasses.

Autuar: colocacdo de capa no processo de prestacdo de contas, com todos

os documentos pertencentes a contratacdo. Indicam-se na capa o nimero da

parceria, a fonte do recurso, 0 nome das partes e a data vigéncia.

Dever: determinagéo de vontade imposta pelo direito, pela lei, pela razédo ou

pela moral.

Dolo: ma-fé, fraude, astlcia; consciéncia do autor de estar praticando ato

contrario a lei e aos bons costumes; intencionalidade do agente, que deseja

o resultado criminoso ou assume o risco de produzi-lo.

Inidbneo: documento comprobatério das despesas apresentado nas

prestacdes de contas de uma parceria que apresenta declaracdes inexatas,

preenchido de forma ilegivel, que apresente emendas ou rasuras que lhe
prejudique a clareza.

Diferencas entre Falhas, Fraudes e Irregularidades:

a) Falha: é cometida por acdo ou omissao, sendo de natureza involuntaria.
A falha é comum e de facil identificacdo, mas deve ter indagacéo sobre a
sua origem. A falha ou erro, pode ser fruto de negligéncia ou néo
conhecimento da norma vigente,

b) Fraude: é um delito, sempre calculado, ou seja, € uma premeditagdo com

finalidade de obter proveito com prejuizo de terceiros.

c) Irregularidade: é qualidade ou estado de irregular; falta de regularidade,

desigualdade, interrupcao, carater do que esta fora da norma, do habitual;

Inadimpléncia: situagdo advinda da inobservancia dos principios e

procedimentos estabelecidos pela legislacdo especifica para a execucéo e
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XLIV.
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prestacdo de contas de convénios. Ao constatar o desrespeito ao que
determina a norma aplicavel, seja em virtude da omissdo no dever
constitucional de prestar contas, seja por auséncia dos requisitos
indispensaveis a regular e satisfatéria execucdo dos recursos, a Prefeitura
Municipal de Maricd, por intermédio da Controladoria Geral do Municipio e da
Secretaria de Planejamento Orcamento e Gestéo, constatara a situacéo de
inadimpléncia do municipio ou entidade, sendo adotados, por conseguinte,
todos os procedimentos administrativos cabiveis.

Vigéncia: prazo previsto no termo de colaboragcdo/fomento/Acordo de
Cooperagcdo para a consecugdo do objeto em funcdo das metas
estabelecidas. E o prazo para execucéo da parceria. O prazo para prestar
contas ndo esta dentro da vigéncia da parceria.

Prestacdo de Contas: procedimento em que se analisa e se avalia a
execucdo da parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do
objeto da parceria e o0 alcance das metas e dos resultados previstos,
compreendendo duas fases, mediante a apresentacdo dos documentos
comprobatérios das despesas:

a) Apresentagdo das contas, de responsabilidade da organizagdo da
sociedade civil;

b) Analise e manifestacdo conclusiva das contas, de responsabilidade da
administracdo publica, sem prejuizo da atuacédo dos érgéos de controle.
Intimacdao: ato pelo qual é dada ciéncia as partes para que seja feita ou deixe
de ser feita alguma coisa dentro ou fora do processo.

Justificativa: apresentacdo clara e sucinta dos motivos que levaram a
apresentacao do pleito na forma, nas condi¢cdes, nas especificacbes e nos
detalhamentos nele contidos, juntamente com a descricdo dos objetivos e
beneficios a serem alcancados por meio da proposicao.

Glosa: significa a suspenséao, retirada, supressao total ou parcial dos valores
descritos em um determinado documento ou de um or¢camento.

Saldo da Parceria: disponibilidade financeira em conta bancaria especifica
da parceria, relativa aos recursos repassados pela concedente e aos
provenientes da contrapartida, destinados a aplicacdo no objeto pactuado,
ainda que este ja tenha sido concluido.

A NATUREZA DOS TERMOS DE FOMENTO E COLABORACAO

Em decorréncias das inumeras atribui¢cdes e insuficiéncia de recursos
humanos, materiais e estruturais, a administracdo publica muitas vezes, nao
consegue atender todas as suas necessidades, bem como as diretamente
ligadas ao interesse publico, sendo desta forma impelida a firmar parcerias entre
0s particulares para cumprir suas obrigacdes de forma satisfatoria.
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Dentre essas parcerias estdao o contrato, os acordos de cooperacéo e
0s termos de colaboragéo e os termos de fomento. Nos contratos as partes tem
pretensdes discrepantes, ou seja, o comprador deseja o bem e o alienante o
dinheiro. Ja os termos de fomento e colaboracdo sdo instrumentos onde
prevalecem a harmonia de inten¢des, uma vez que ambos almejam o0 mesmo
fim: o bem comum. Sem que haja o interesse da lucratividade.

Dessa forma, por meio dos termos de colaboracdo e fomento a
administracdo publica, tem a possibilidade de transferir, as organizacdes da
sociedade civil, recursos e bens publicos, e, sob até determinadas circunstancias
servidores lotados em suas repartigoes.

J& através do acordo de cooperacdo firma-se parcerias para a
consecucdo de objetos de interesse publico sem envolver transferéncias de
recursos financeiros. Tudo isso depende das necessidades e peculiaridades da
acao a ser executada.

CELEBRACAO DAS PARCERIAS

O processo de proposicdo de Parcerias sera direcionado pelos
Programas de Governo do Municipio Maricd/RJ, estabelecidos no Plano
Plurianual — PPA.

A Administracdo Publica, de acordo com a sua area de atuacéo,
elaborara a proposta de celebracdo de Parceria, encaminhando ao setor
competente para avaliacdo de possibilidade de inclusédo dos valores na proposta
orcamentaria anual.

Os Conselhos Municipais, que possuam Fundo Municipal criado
através de Lei Municipal, e que possuam recursos financeiros disponiveis,
juntamente com as Secretarias Municipais as quais estejam vinculados e, ainda,
as Autarquias, Empresas Publicas e Sociedade de Economia Mista, elaboraréo
a proposta de celebracdo de Parceria, encaminhando ao setor competente para
avaliacdo da possibilidade de inclusdo dos valores na proposta orcamentaria
anual.

O Ente Publico devera publicar edital de chamamento publico para a
selecdo das organizacdes da sociedade civil, que obedecera as seguintes
etapas:

| — avaliacdo das propostas;

Il — verificagdo do cumprimento dos requisitos para a celebragéo;

Il — avaliagao do Plano de Trabalho;

IV — emisséo de pareceres e formalizagao do instrumento de Parceria;
V — Cadastramento da entidade no municipio com emissdo de
Certificado de Credenciamento;
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As Parcerias poderéo ser celebradas entre a administracdo publica e
as organizacdes da sociedade civil, por meio do termo de fomento, do termo de
colaboracédo ou de acordos de cooperagéo.

REQUISITOS PARA CELEBRACAO DAS PARCERIAS

A organizacdo da sociedade civil comprovara o cumprimento dos
requisitos essenciais para celebragcdo dos Termos de Colaboracdo ou de
Fomento, mediante a apresentacdo dos documentos listados no Edital e no
art. 18, do Decreto Municipal n° 54/2017.

PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho servira de guia para a realizacédo da Parceria e
devera possuir, no minimo, as informacdes citadas a seguir, sem prejuizo das
contidas no Decreto Municipal n° 54/2017, bem como das que poderdo estar
contidas no Edital:

I. identificacdo da organizacao da sociedade civil;
Il. descricdo da realidade que ser4d objeto da Parceria, devendo ser
demonstrado o nexo entre essa realidade e as atividades ou projetos e metas
a serem atingidas;
lll.  descricdo de metas a serem atingidas e de atividades ou projetos a serem
executados;
IV. forma de execucdo das atividades ou dos projetos e de cumprimento das
metas a eles atreladas;
V. definicdo dos parametros a serem utilizados para a afericdo do cumprimento

das metas;
VI.  cronograma de desembolso;
VII.  previsdo de receitas e de despesas a serem realizadas na execucao das
atividades ou dos projetos abrangidos pela Parceria;
VIIl.  assinaturas;

IX. aprovagao pela Administragao Publica Municipal.

Para a celebracéo de acordos de cooperacédo, nao serdo exigidos os
requisitos citados nos itens VI e VII.

A previsao de receitas e despesas de que tratam os itens V, VIl e VII
do Plano de Trabalho deverao incluir os elementos indicativos da mensuracéo
da compatibilidade dos custos apresentados com 0s pregcos praticados no
mercado ou com outras Parcerias da mesma natureza, tais como: cotacoes,
tabelas de precos de associagcbes profissionais, convencgdes coletivas e/ou
acordos coletivos, publicacbes especializadas ou quaisquer outras fontes de
informacao disponiveis ao publico, exceto no caso da celebragdo de acordos de
cooperacao.
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Dependendo do objeto da Parceria, o Edital podera estabelecer
requisitos especificos, aléem dos descritos, anteriormente, que deverdo constar
no Plano de Trabalho.

EXECUCAO DOS TERMOS DE FOMENTO E COLABORACAO

A execucdo de uma Parceria € 0 momento de realizacdo das
atividades planejadas. O objeto, para ser cumprido, precisa ter metas claras,
que depois servirdo de parametros para 0 monitoramento e a avaliagdo das
atividades pactuadas.

LIBERACAO DAS PARCELAS

A liberacdo dos recursos financeiros e os procedimentos para
realizacdo das despesas sO poderao ter inicio apds a assinatura do termo de
colaboracédo ou fomento.

A liberacdo processar-se-a mediante depdsito em conta corrente
especifica, aberta pela organizagdo parceira para tal finalidade,
preferencialmente em Instituicdo Financeira Oficial, informada no Plano de
Trabalho.

Sao Instituicdes Financeiras Oficiais o Banco do Brasil (que € uma sociedade de
economia mista), a Caixa Econdmica Federal (que € uma empresa publica) ou outra

instituicdo de carater regional com as caracteristicas dessas duas anteriores, como, verbi
gratia, instituicao financeira oficial. (Revista do TCU, ano 38, numero 108, jan/abr 2007)

O depdsito em conta bancaria especifica tem como objetivo viabilizar
0 monitoramento, a avaliacdo e os critérios de prestacdo de contas das
atividades com recursos publicos do Municipio. Assim, para cada Parceria
devera ser criada uma conta bancaria especifica, sendo vedada a execucao de
duas ou mais Parcerias na mesma conta bancaria.

Fica vedada a Organizacdo parceira transferir os recursos recebidos da

Administracdo Publica para outra conta bancaria, diferente daquela relacionada a Parceria,
para realizacdo das despesas.

Para a liberacéo do recurso previsto, a organiza¢éo da sociedade civil
devera encaminhar a Secretaria Gestora o(s) extrato(s) de conta especifica para
movimentacdo dos recursos e um Oficio de Liberagcdo de Repasse
(Anexo ).

Essa submetera por meio de processo administrativo especifico, a
apreciacdo da Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo, para manifestacao e
parecer, logo ap0s, autorizara a liberagcdo mediante despacho, encaminhado-o,
dessa forma, para a Controladoria Geral do Municipio.
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As parcelas dos recursos transferidos no ambito da parceria serao
liberadas em estrita conformidade com o respectivo cronograma de desembolso,
exceto nos casos a seguir, nos quais ficardo retidas até o saneamento das
impropriedades:

a) quando néo for apresentada a prestacao de contas parcial;

b) quando houver evidéncias de irregularidades na aplicacdo de parcela
anteriormente recebida;

c) quando constatado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos ou 0
inadimplemento da organizacéo da sociedade civil em relacéo a obrigacbes
estabelecidas no termo de colaboracdo ou de fomento;

d) atrasos nao justificados no cumprimento das etapas ou fases;

e) quando a organizacdo da sociedade civil deixar de adotar, sem
justificativa suficiente, as medidas saneadoras apontadas pela
Administracdo Publica ou pelos 6rgaos de controle interno e externo, no
prazo de até 30 (trinta) dias ou em prazos inferiores, conforme notificacéo;
f) quando houver praticas atentatorias aos principios da Administracao
Publica nas contratacdes e demais atos praticados na execuc¢do do termo de
fomento e colaboracéo;

g) descumprimento de qualquer clausula do termo de fomento ou do termo
de colaboracéo;

h) descumprimentos das normas exigidas na Lei n° 13.019/2014 e no
Decreto Municipal n° 54/2017, no que tange a matéria.

Nos casos do plano de trabalho e cronograma de desembolso
estabelecerem mais de 1 (uma) parcela de repasse de recursos, para
recebimento de cada parcela a organizacdo da sociedade civil devera:

a) ter preenchido os requisitos exigidos na Lei n° 13.019/2014 e no Decreto
Municipal n° 054/2017, para celebracao da parceria;

b) apresentar a prestacdo de contas da parcela anterior até 45 (quarenta e
cinco) dias depois do recebimento;

c) estar em situacao regular com a execucao do plano de trabalho;

d) Ter a prestagédo de contas do penultimo repasse aprovada.

A Administracdo Publica Municipal viabilizara o acompanhamento
pela internet dos processos de liberacdo de recursos referentes as parcerias
celebradas.

MOVIMENTACAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serdo depositados
em banco publicos, preferencialmente, e geridos em conta bancaria especifica e
exclusiva para a Entidade e, enquanto ndo empregados em sua finalidade seréo
obrigatoriamente aplicados:
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a) em caderneta de poupanca, se a previsao de seu uso for superior a um
mes;

b) em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacdo de
mercado aberto lastreada em titulos da divida publica, quando sua utilizacao
estiver prevista para prazos menores.

Os rendimentos de ativos financeiros serdao aplicados no objeto da
parceria, estando sujeitos as mesmas condicbes de prestacdo de contas
exigidas para os recursos transferidos.

Toda movimentagcdo de recursos no ambito da parceria serd feita
mediante transferéncia eletrbnica, preferencialmente, sujeita a identificacdo do
beneficiario final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancéaria.

Em caso da organizacdo da sociedade civil manter contas salario de
seus funcionéarios constantes no Plano de Trabalho, em conta bancaria néo
vinculada a conta especifica da Parceria, podera fazer a transferéncia eletrénica
para a referida conta, desde que apresente a devida conciliacdo bancéria, com
o rol dos funcionéarios beneficiados e com os recibos de salarios devidamente
assinados.

A conta salério € uma conta aberta por iniciativa e solicitacdo do empregador para efetuar
0 pagamento de salarios aos seus empregados. Essa conta ndo € uma conta de depdsito

a vista, pois somente pode receber depésitos do empregador, ndo sendo admitidos
depositos de quaisquer outras fontes.

Todo pagamento a fornecedor e prestador de servico devera ser feito,
preferencialmente, mediante crédito na conta bancéria de sua titularidade.

E vedado todo tipo de movimentacdo em espécie, exceto no caso
previsto no § 2°, art. 53, da Lei n° 13.019/2014.

DAS DESPESAS

O valor transferido pela Prefeitura Municipal de Marica deve ser
utilizado de acordo com os fins propostos no objeto da Parceria, obedecendo
rigorosamente ao Plano de Trabalho, a Lei Federal n° 13.019/2014 e suas
alteracdes e ao Decreto Municipal n° 54/2017.

No caso de necessidade de alteracdo de qualquer item proposto no
Plano de Trabalho, devera ser encaminhada solicitacdo para alteracdo do
mesmo, com a elaboragcdo de um novo Plano de Trabalho, que devera ser
aprovado pela administragcdo municipal. As alteracbes deverao ser solicitadas
antes dos ultimos 30 (trinta) dias de vigéncia da Parceria.

Durante a vigéncia da Parceria, caso seja constatado que houve saldo
de recursos relativos a alguma parcela recebida, isto €, despesa menor que a
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receita, 0 mesmo devera ser langado no més subsequente e comprovado por
meio de extrato bancario.

DAS DESPESAS PERMITIDAS

Poderdo ser pagas, todas as despesas que estdo previstas e
especificadas no termo, entre outras, com recursos vinculados a parceria:

I.  servigos de terceiros (pessoa fisica e pessoa juridica);

Il.  diérias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentag&do nos casos em
que a execucdo do objeto da parceria assim o0 exija, limitado a
regulamentacgédo vigente e estabelecida pela Administracéo Publica;

lll. transporte/deslocamento de palestrantes (passagens aéreas e terrestres);

IV. hospedagem e honorarios de palestrantes;

Na contratacdo de palestrantes devera ser realizada pesquisa de precos com descrigcdo
das atividades desenvolvidas pelos palestrantes, ou em casos especiais devera ser
comprovada a notdria especializacdo sobre o tema contratado, com anexacédo do curriculo
profissional, certificados, publicacdes e outros documentos que demonstrem a capacidade

técnica e o conhecimento do palestrante, juntamente com os documentos exigidos (cépias
de CPF, RG, n° Pis, CND de Tributos Municipais, Certificado de Regularidade CPF, Alvara
e contribuicdo anual ou mensal) quando se tratar de Autbnomo e, ainda, comprovacao de
valores recebidos em outros eventos.

VI.  divulgagéo e publicidade do evento (inclusive em meio virtual);

VII.  locacéo de espaco fisico;

VIIl.  Manutencéo e conservacao de mobiliarios e imobiliario utilizado na parceria;
IX. IPTU, aluguel e taxas de condominio que incidam sobre os espacos locados;
X.  servicos graficos e audiovisuais, vinculados aos eventos;

Xl.  publicagdo de matérias técnicas relacionadas ao objeto da parceria;

XIl.  materiais de primeiros socorros;

XIll.  custos indiretos necessarios a execuc¢ao do objeto, com a devida propor¢cao
em relacédo ao valor total da parceria, tais como: internet, transporte/frete,
telefone, material de apoio, material limpeza e higiene pessoal, material de
consumo, material de expediente, postagem de correspondéncias
relacionada as atividades objeto da parceria;

XIV.  materiais para oficinas;

XV. aquisicdo de materiais escolares, livros, normas técnicas, publicagdes,
revistas e material didatico para utilizacdo nas acOes e atividades técnicas
ligadas aos objetivos da parceria (um exemplar, sendo vedado a distribuicéo
do material aos associados ou participantes de eventos);

XVI. aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes essenciais a
consecucao do objeto e servicos de adequacdo de espaco fisico, desde que
necessarios a instalacao dos referidos equipamentos e materiais;
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Os equipamentos ou o material permanente adquirido com recursos da parceria seréo
gravados com clausula de inalienabilidade e a entidade de classe devera formalizar
promessa de transferéncia da propriedade do bem a Prefeitura Municipal de Marica, ao
final da parceria. A administragdo publica, por sua vez, fara uso e dara destinacdo e
finalidade adequadas aos mesmos, inclusive podendo doa-los ao PROPONENTE, na
forma da legislagcéo pertinente.

remuneracdo da equipe encarregada da execucao do plano de trabalho,
inclusive de pessoal proprio da entidade, durante a vigéncia da parceria,
compreendendo as despesas com pagamentos de salarios, impostos,
contribuicbes sociais, Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS,
férias, décimo terceiro salario, salarios proporcionais, verbas rescisorias e
demais encargos sociais e trabalhistas (Previdéncia Social -
Patronal/Previdenciario, SESI/SESC, INCRA, Salario Educacédo, Seguro de
Acidente do Trabalho, Faltas Legais, Acidente do Trabalho, Aviso Prévio
Trabalhado, Férias, 13° Salario etc.), desde que tais valores:

a) estejam previstos no plano de trabalho e sejam proporcionais ao tempo
efetivamente dedicado a parceria;

b) sejam compativeis com o valor de mercado e observem os acordos e as
convencdes coletivas de trabalho;

Cc) o pagamento das verbas rescisorias sera proporcional ao periodo de
atuacdo do profissional na execucdo das metas previstas no plano de
trabalho;

d) em caso de contratacdo de estagiario, 0 mesmo devera ter vinculo com
a organizacao publica ou privada, e devera apresentar a comprovacao deste
vinculo através de um Termo de Compromisso de Estagio ou coépia do
Contrato de Estagio;

O pagamento de remuneracéo da equipe contratada pela entidade de classe com recursos

da parceria ndo gera vinculo trabalhista com o poder publico.

A inadimpléncia da administracdo publica ndo transfere a organizacéo
da sociedade civil a responsabilidade pelo pagamento de obrigacdes vinculadas
a parceria com recursos proprios.

A organizacdo da sociedade civil podera ser reembolsada pelos
valores que tenha utilizado para pagamento entre a data prevista no cronograma
e a efetiva liberacdo dos recursos, desde que devidamente comprovadas e
realizadas no cumprimento das obrigacdes assumidas por meio do Plano de
Trabalho.

A inadimpléncia da organizagdo da sociedade civil em decorréncia de
atrasos na liberacéo de repasses relacionados a parceria ndo podera acarretar
restricdes a liberacdo de parcelas subsequentes.
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DAS DESPESAS VEDADAS

Constitui motivo de inadimpléncia e até mesmo rescisédo de termo de
fomento e colaboracéo, independentemente do instrumento de sua formalizacéo,
particularmente quando constadas as seguintes situacoes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

desvio da finalidade original, uma vez que é expressamente vedada a
utilizagéo de recursos transferidos em finalidade diversa da estabelecida no
instrumento do termo de fomento/colaboracdo, ainda que em carater
emergencial;

despesas néo descritas e aprovadas no plano de trabalho, mesmo sendo
despesas permitidas para o tipo de parceria, sem prévia autorizacao;

alterar metas constantes do Plano de Trabalho, sem a anuéncia do Municipio;
adotar praticas atentatdrias aos principios fundamentais da Administracéao
Pulblica, nas contratacGes e demais atos praticados, sob pena de suspenséao
das parcelas;

efetuar pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou
qualguer espécie de remuneracdo adicional a servidor pertencente aos
quadros de 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica Federal, Estadual,
Municipal ou do Distrito Federal, lotado ou em exercicio em qualquer dos
entes participes;

realizar despesas com, multas, juros ou correcdo monetdria, inclusive
referente a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo, exceto, quando tais
cobrancas foram ocasionadas por reponsabilidade exclusica da
administracao publica;

remunerar com recursos da parceria as pessoas fisicas que sejam conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o
terceiro grau de algum dos dirigentes da entidade;

€ vedada a utilizacdo de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocéao pessoal de autoridades ou servidores publicos (8§ 1°, do Artigo 37
da Constituicdo Federal);

remunerar com recursos da parceria as pessoas juridicas que tenham como
representante legal, acionista ou cotista, que seja conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau de algum
dos dirigentes da entidade;

despesas realizadas fora do periodo de vigéncia da parceria;

realizar pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos;

IPTU, aluguel e taxas de condominio da sede da entidade, energia elétrica e
telefone mensal, materiais de limpeza, gas liquefeito, despesas com cartorios
(certiddo, autenticacdes, registro e outras);

despesas com publicidade de matéria exclusiva da entidade e aquelas
caracterizando promoc¢ao pessoal de quem quer que seja ou de outras
entidades estranhas a parceria;

construcdo e reformas das instalacdes na sede da entidade;
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brindes, como: bonés, chaveiros, TV, adesivos, pen drive, DVD, videoké,
entre outros, para distribuicdo ou sorteio aos associados;

cestas béasicas para doacéo a instituicdes filantropicas;

coroa de flores para homenagens postumas;

mensalidades e/ou contribuicdes a outras entidades;

despesas com decoracdes em geral,

combustivel para funcionarios, diretoria e associados para servicos que nao
estejam vinculados ao objeto;

beneficios a funcionarios, como: vale transporte em pecunia, combustivel,
cesta basica, alimentacéo, assisténcia médica, seguro de vida e outros, salvo
0s casos previstos em Convencao Coletiva de Trabalho- CCT,;

honorarios advocaticios quando for decorrente de acdo de interesse
exclusivo da entidade;

livros para distribuicdo aos associados;

multa do FGTS; e outras verbas indenizaveis que nado corresponda ao
periodo do convénio e, ainda, quaisquer obrigacdes trabalhistas alheias ao
objeto da parceria;

confeccdo de agendas ou cadernos técnicos;

servicos de entrega de panfletos de eventos;

viagens técnicas ao exterior;

viagens técnicas no territdrio nacional que ndo atendam os objetivos da

parceira;

transferir recursos da conta corrente especifica do termo de
fomento/colaboracdo para outras contas;

retirar recursos da conta corrente especifica do termo de

fomento/colaboracao para outras finalidades com posterior ressarcimento;
utilizar recursos (empréstimos) de outros termos de fomento/colaboracgdo ou
mesmo feitos com a propria entidade;

firmar termo de fomento ou colaboracdo com mais de um 6rgdo para o
cumprimento do mesmo objeto, exceto quando se tratar de ac0fes
complementares, o que deve ser consignado no respectivo instrumento,
delimitando-se as parcelas referentes de disponibilidade deste e as que
devam ser executadas a conta de outro instrumento ndo sendo acdes
complementares, sera motivo de rescisdo unilateral no ato da constatacao;
auséncia de aplicacao financeira,

auséncia de conta bancaria especifica;

contratacdo de pessoa juridica sem apresentacédo de 03 (trés) cotacOes de
precos;

contratacao de empresas fantasmas;

aquisicao de bens ou servigos com precos acima do praticado no mercado;
auséncia de comprovante e/ou relatério de viagem,;

diarias pagas apos a viagem,;

diarias pagas a titulo de complementacéao salarial;

pagamentos a diversos fornecedores com uma unica transferéncia;
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apresentar nota fiscal rasurada ou ilegivel;

comprovar despesas por meio de notas fiscais inidoneas;

realizar despesas com o valor maior que o previsto no plano de trabalho;
nao comprovacao das aplicacdes dos recursos referentes a contrapartida;
realizar despesas em data anterior a vigéncia da parceria;

deixar de apresentar a Prestacao de Contas no prazo estipulado;

utilizar eventuais saldos decorrentes da execucdo do termo de fomento e
colaboragédo e/ou oriundos de aplicagBes financeiras, apos alcancados o
objeto e/ou os objetivos pactuados, pois ndo serao permitidas a prorrogacao
e/ou a alteracdo do Plano de Trabalho com essa finalidade;

remuneracao indireta aos dirigentes.

s MARICA

DAS DESPESAS GLOSADAS

Serdo glosados integral ou parcialmente os valores relacionados a
metas e resultados descumpridos sem justificativa suficiente.

DA DEVOLUCAO DOS RECURSOS

A Entidade devera restituir os recursos recebidos (parcial ou integral),
devidamente atualizados monetariamente, nos seguintes casos:

I.  deixar de cumprir o estabelecido na parceria;

VI.

deixar de atingir as metas estabelecidas no projeto sem a devida justificativa;
deixar de comprovar a efetividade do projeto apresentado;

deixar de apresentar a Prestacdo de Contas no prazo estabelecido para a
parceria,;

tiver as contas rejeitadas, devendo o convenente proceder a imediata
devolucdo dos recursos no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

guando néao for executado o objeto da parceria, conforme estabelecido;

Quando ocorrer conclusdo, denlncia, rescisdo ou extincdo da parceria, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicacdes
financeiras realizadas, serdo devolvidos a Administragcdo Publica no prazo improrrogavel

de 30 (trinta) dias, sob pena de imediata instauracao de tomada de contas do responsavel,
providenciada pela autoridade competente da administragéo publica.

VII.  quando os recursos forem utilizados em finalidades diversas ao estabelecido
na parceria;
VIIl.  quando os recursos ndo forem utilizados dentro do periodo de vigéncia da

parceria;
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guando nao houver comprovacgao de despesas suficiente (100% do montante
recebido no exercicio), devolver-se-a a diferenca, entre 0 montante recebido
e as despesas comprovadas, devidamente atualizado monetariamente, nos
casos de planos de trabalho que contemplem somente um exercicio.

Nota 1: Nao sera admitido parcelamento para devolucéo dos valores nao utilizados ou
glosados pela Comissdo de Monitoramento Avaliacdo e, ainda, pela CGM nas
prestacdes de contas.

Nota 2: A restituicdo serd através de depodsito bancario na conta do convénio, o
comprovante devera anexado na prestacdo de contas, juntamente com a cépia do

extrato bancario, indicando o ingresso do recurso na conta para a devida baixa da
devolucdo;

Nota 3: A falta de devolucéo de valores glosados ou nao utilizados deveréo ocorrer no
prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de declaragdo de inadimpléncia da Entidade e
instauracdo de Tomada de Contas e, posterior encaminhamento ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro — TCE — RJ.

COMPRAS E CONTRATACOES

Para a aquisicao de bens e contratacao de servicos com recursos da
parceria, as entidades deverao realizar, no minimo, 03 (trés) cotacfes prévias
de precos no mercado, observados os principios da impessoalidade,
moralidade, economicidade e efetividade.

As compras e contratacfes deverdo ser realizadas de forma a
resguardar a adequacao da utilizacdo dos recursos da Parceria, observando a
legislacado vigente, bem como os procedimentos a seguir:

cotacao prévia de precos, podera ser realizada por item, por meio de e-mail,

sitios eletrdénicos publicos ou privados, ou quaisquer outros meios;

as propostas devem estar datadas, assinadas e em papel timbrado ou

carimbada com CNPJ da empresa ou com o CPF, no caso de contratacéo de

prestadores de servi¢cos pessoas fisicas;

utilizacao de tabelas de precos de associacdes profissionais, publicacdes

especializadas ou quaisquer outras fontes de informacédo disponiveis ao

publico que sirvam de referéncia para demonstrar a compatibilidade dos

custos com o0s precgos praticados no mercado ou com outras Parcerias da

mesma natureza;

as propostas devem ser entregues juntamente com a prestacao de contas,

para analise, devendo conter com clareza os seguintes dados:

a) descricao do objeto contratado, de forma completa e detalhada, e em
conformidade com o Plano de Trabalho, classificando o tipo de objeto em
servigos ou produtos;

Pagina 25 de 85




Prefeitura de

“MARICA

b) especificacdo de todos os itens adquiridos, com as respectivas unidades
de medidas e quantidades.

V. contratagcdo direta de bens e servicos compativeis com as especificidades do
objeto da Parceria, que podera ocorrer nas seguintes hipoteses:
a) quando se tratar de profissional, desde que previsto no Plano de Trabalho
e que o valor da remuneracao seja compativel com o da respectiva categoria;
b) quando nao existir pluralidade de opcbes, em razdo da natureza singular
do objeto ou de limitagées do mercado local;
c) despesas de pequeno valor, cujo valor esteja determinado no edital e no
termo de colaboracao ou fomento.

A organizacdo da sociedade civil devera manter disponivel toda a
documentacéo relativa as contratacGes realizadas com recursos da Parceria, a
qualquer tempo, tanto ao gestor da Parceria, quanto aos érgaos de controle.

O valor efetivo da compra ou contratacdo devera ser compativel com
o valor previsto no Plano de Trabalho aprovado.

Regra de Ouro

Nas compras, contratacdes de servicos, locacdoes de bens méveis ou imdveis para uso
da Administracéo Publica, devem ser observadas a regularidade fiscal (CND Trabalhista,
CND de FGTS e CND Conjunta de Tributos Federais e Municipais) e tributaria do
fornecedor, prestador de servico e locatario, antes de efetuar a contratacdo e/ou
pagamento.

TRANSPARENCIA E CONTROLE
a) Publicidade do Municipio

A Administracdo Publica Municipal, por intermédio dos gestores das
parcerias, devera manter, em seu sitio oficial na internet, a relacao das Parcerias
celebradas e seus respectivos Planos de Trabalho, até 180 (cento e

oitenta) dias apds o respectivo encerramento. Na relacdo deverdo constar, no
minimo, as informacdes, citadas a seguir, sem prejuizo das contidas no Decreto
Municipal n° 54/2017, bem como as que poderam esta contidas no Edital:

I.  CNPJ, endereco da sede e area de atuacao da organizacdo da sociedade
civil;
Il. objeto da Parceria;
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lll.  valor total previsto na Parceria e valores efetivamente liberados;
IV. nome completo dos dirigentes da entidade da sociedade civil parceira,;
V. identificagdo do instrumento da Parceria;

VI. data de assinatura, inicio e término da Parceria, incluindo eventuais
prorrogacoes;

VII. situacdo da prestacdo de contas final da Parceria, informando a data limite
para sua apresentacao, a data em que foi apresentada, o prazo para sua
andlise e o resultado conclusivo;

VIIl. o valor total da remuneracéo da equipe de trabalho, as fun¢gbes que seus
integrantes desempenham e a remuneracao prevista para 0 respectivo
exercicio, quando vinculados a execucao do objeto e pagos com recursos da
Parceria;

IX. link ou anexo com a integra do termo de fomento ou colaboracéo, respectivo
Plano de Trabalho e eventuais termos aditivos.

As exigéncias de transparéncia e publicidade em todas as etapas que
envolvem o termo de fomento ou de colaboracdo serdo mitigadas naquilo em
que for necessario e observada a legislacdo vigente, quando se tratar de
Parceria para o desenvolvimento de programa de protecdo a pessoas
ameacadas.

b) Publicidade da Organizac&o da Sociedade Civil

A organizagdo da sociedade civil devera divulgar, em seu sitio na
internet, e em locais visiveis de suas sedes sociais e dos estabelecimentos em
gue exerca suas acoles, todas as Parcerias celebradas com o Poder Publico.

A divulgacdo devera contemplar as seguintes informacoées:

CNPJ, endereco da sede e area de atuacdo da organizacdo da sociedade
civil;

objeto da Parceria;

valor total previsto na Parceria e valores efetivamente liberados;

IV. nome completo dos dirigentes da entidade da sociedade civil Parceira;
V. identificagdo do instrumento da Parceria;

VI. data de assinatura, inicio e término da Parceria, incluindo eventuais
prorrogacoes;

VII.  situagdo da prestacdo de contas final da Parceria, informando a data limite
para sua apresentacao, a data em que foi apresentada, o prazo para sua
analise e o resultado conclusivo;

VIIl. o valor total da remuneracédo da equipe de trabalho, as fun¢gbes que seus

integrantes desempenham e a remuneracao prevista para 0 respectivo
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exercicio, quando vinculados a execucao do objeto e pagos com recursos da
Parceria;

IX. link ou anexo com a integra do termo de fomento ou colaboracéo, respectivo
Plano de Trabalho e eventuais termos aditivos.

PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas devera ser feita observando-se as regras
previstas na Lei n° 13.019/2014 e no Decreto Municipal n° 054/2017, que
regulariza no municipio, além de prazos e normas de elaboracdo constantes do
instrumento de parceria e do plano de trabalho devendo conter elementos que
permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir gue o seu objeto
foi executado conforme pactuado, com a descricdo pormenorizada das
atividades realizadas e a comprovacéo do alcance das metas e dos resultados
esperados, até o periodo de que trata a prestacao de contas.

As despesas serdo comprovadas mediante encaminhamento pela
organizacdo da sociedade civil, a Secretaria Gestora, da prestacdo de contas
composta de documentos fiscais (originais) ou equivalentes, devidamente
guitados e arquivados em uma pasta com a cOpia xerografica da mesma.

Um representante da Secretaria Gestora sera responsavel por
autenticar as coOpias da prestacdo de conta com o carimbo “confere com o
original”’, devendo constar data, assinatura e matricula do servidor responsavel.
Apébs a conferéncia a documentacao original serd devolvida a organizacédo da
sociedade civil.

Serao analisados a execucao do objeto e os dados financeiros com o
intuito de estabelecer o nexo de causalidade entre a receita e a despesa
realizadas, a sua conformidade e o cumprimento das normas pertinentes.

A analise da prestacdo de contas devera considerar a verdade real e
os resultados alcancados, observando as regras especificas de acordo com o
montante de recursos publicos envolvidos, nos termos das disposicbes e
procedimentos estabelecidos, conforme previsto no plano de trabalho e no termo
de colaboracgéo ou de fomento.

PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

e Local de Entrega da Prestacéo de Contas:
Na Secretaria Gestora que firmou a parceria, localizada nos
enderecos disponiveis no portal eletrénico do municipio de Maric4, no endereco
https://www.marica.rj.gov.br/.

e Prazo de Entrega da Prestacédo de Contas:

A organizagdo da sociedade civil prestara contas da boa e regular
aplicacao dos recursos recebidos nos seguintes prazos:
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a) 45 (quarenta e cinco) dias para as prestagdes de contas parciais
depois de terminado o periodo a que se refere a parcela;

b) 90 (noventa) dias a partir do término da vigéncia da parceria ou
no final de cada exercicio, se a duracdo da parceria exceder um
ano.

DOCUMENTOS E FORMULARIOS DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas relativa a execugdo do termo de colaboracdo
ou de fomento dar-se-& mediante a analise dos documentos previstos no plano
de trabalho, além dos seguintes relatérios e documentos:

a) O Relatorio de Cumprimento do Objeto

Deve ser elaborado pela organizacdo da sociedade civil, contendo as
atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o
comparativo de metas propostas com os resultados alcancados descrevendo as
acOes programadas e executadas e os beneficios alcancados, ressaltando os
dados qualitativos e quantitativos. As a¢cOes executadas devem estar de acordo
com as programadas. Os beneficios alcancados devem guardar coeréncia com
0s objetivos do termo de fomento e colaboracdo. O relatorio devera ser
minucioso e conter informacdes sobre:

I. execucdo do objeto;
[I. alcance dos obijetivos;
[ll.  meta alcancada, populacéo beneficiada e descricdo do alcance social por
meio de indicadores comparativos entre as situacdes anteriores, durante
e posterior a implantacdo do projeto;
IV. avaliacdo da qualidade dos servicos prestados;
V. localizacédo do projeto e montante de recursos aplicados;
VI. avaliacao confrontando o projeto aprovado com o objeto executado;

VII.  detalhamento das atividades que estdo sendo realizadas no atendimento
ao publico-alvo;
VIIl.  fotos e/ou recortes de jornais quando for o caso.

b) O Relatério de Execucéao Fisica e Financeira

Este relatério relaciona cada meta, etapa e fase do termo de fomento
e colaboragao, com a descricdo das despesas e receitas efetivamente realizadas
e sua vinculacdo com a execugcdo do objeto, inclusive, indicando as
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receitas, as despesas e os rendimentos das aplicacdes financeiras, bem como o
saldo da conta se houver. Deste modo, para atender a este relatério torna-se
obrigatério o preenchimento efetivo e satisfatorio dos seguintes formularios:

I.  Mapade Controle de Execucédo Contratual (Anexo lll);
. Demonstrativo de Execucdo das Receitas, Despesas e Movimento
Bancario (Anexo 1V);
lll. Demonstrativo de Receitas e Despesas com Pessoal, conforme Plano
de Trabalho (Anexo V);
IV. Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e Operacionais,
conforme Plano de Trabalho (Anexo VI);
V. Demonstrativo de Receitas e Despesas — Bens Patrimoniais (Anexo VII);
VI. Relatorio de Pesquisa de Preco (Anexo IX);
VIl. Demonstrativo de Tarifas Bancéarias (Anexo X);
VIll. Demonstrativo de Execucdo Fisica e Financeira — Consolidado,
conforme Plano de Trabalho (Anexo Xl);
IX. Laudo de Obra (Anexo XIl);
X.  Termo de Guarda de Bens Patrimoniais (Anexo XIII);
Xl.  Termo de Movimentag&o de Bens Patrimoniais (Anexo XIV);
Xll.  Declaragcédo de Guarda dos Documentos Originais (Anexo XIX).

Na execucdo fisica e financeira, os valores, as metas, etapas/fases,
unidades de medida, quantidades e periodos de execucdo descritos, devem
estar de acordo com o previsto no Cronograma de Execucdo do Plano de
Trabalho aprovado.

Os formularios deveram conter informacdes, anexos e notas
explicativas de modo a verificar e validar o cumprimentos das obrigacdes
pactuadas entre as partes.

b.1) As Despesas com Pessoal e Fornecedores do termo de
colocaboracdo e fomento, deverdo ser acompanhadas dos comprovantes de
depdsitos/pagamentos a todos os fornecedores/prestadores de servicos,
emitidos pelo banco conveniado para movimentacdo da conta especifica,
devendo, ainda, ser acompanhado do extrato da conta bancaria, a fim de permitir
identificar o crédito ao do beneficiario do pagamento. Salientamos, ainda, a
observancia dos seguintes apontamentos:

e A Relacdo de Pagamentos Efetuados deverad ser enumerada, em
sequéncia cronoldgica, relacionando as despesas realizadas na
execucao do termo de fomento e colaboracdo, pagas com 0s recursos
da parceria, da contrapartida e dos resultados da aplicagao financeira;

e Em caso de contratagdo de servigos graficos de divulgacdo de projetos
e/ou eventos, anexar amostra da arte, devendo nesta constar o nome
da Prefeitura Municipal de Marica como apoio;
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e Sera obrigatério anexar comunicacdo formal pela aquisicdo de bens
patrimoniais e, ainda, Termo de Guarda;

e Serd obrigatéria a estipulagdo do destino a ser dado aos bens
remanescentes da parceria.

Regra de Ouro

1) Para aquisicdo de materiais, bens e servicos sera obrigatéria a apresentacao de
no minimo 3 (trés) orcamentos de fornecedores para cada despesa, sendo:

a) O fornecedor de servico devera entregar ao consumidor orcamento prévio
discriminando o valor da mdo de obra, dos materiais e equipamentos a serem

empregados, as condicbes de pagamento, bem como as datas de inicio e término dos
servigos (Art. 40, do Cadigo de Defesa do Consumidor);

o)) Salvo estipulagcdo em contrario, o valor or¢ado tera validade pelo prazo de 10
(dez) dias, contando de seu recebimento pelo consumidor (Art. 40, 81°, do Cédigo do
Consumidor);

c) Podera ser feito orgamento e, posteriormente, contrato com validade durante o
periodo da parceria com fornecedores de acordo com a necessidade da entidade.

b.2) A Conta Especifica do termo de fomento e colaboracéo espelha
a movimentagdo dos recursos financeiros vinculados a parceria, de modo a
confeir 0s seguintes pontos:
¢ A movimentacgéo financeira deve ser demonstrada a partir do 1° crédito
repassado até o ultimo pagamento da ultima despesa do periodo
considerado para a prestacéo de contas;
e O extrato deve espelhar todos os pagamentos constantes da “Relacéo
Pagamentos Efetuados”;

b.3) A Conciliacdo Bancéaria compara o saldo do extrato bancario
com o saldo contabil, considerando os débitos e créditos ndo lancados pelo
banco e os débitos e créditos ndo contabilizados pelo convenente no periodo da
prestacao de contas.

e Os dados informados devem estar de acordo com os do extrato
bancéario da conta especifica do termo de fomento e colaboragéo, na
qual foram creditados recursos originados da parceria.

b.4) O Demonstrativo dos Rendimentos da Aplicacéo Financeira
devera ser preenchido com as informacdes extraidas do extrato bancario dos
investimentos realizados no fundo de aplicagéo financeira de curto prazo ou na
caderneta de poupanca.

e As aplicagbes financeiras devem ser demonstradas a partir do crédito
repassado até o final do periodo considerado para a prestacado de
contas;
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e Os valores do “Demonstrativo dos Rendimentos da Aplicacédo
Financeira” devem corresponder com a aplicacao financeira lancada no
“Relatorio de Execucéo Fisico-Financeira”.

PRESTACAO DE CONTAS FINANCEIRA
PAGAMENTO DAS DESPESAS

Os pagamentos deverdo ser realizados por meio de transferéncia
eletrbnica ao credor, preferencialmente.
Antes da contratac&o e por ocasido do pagamento deve ser verificada
a regularidade fiscal e tributaria do fornecedor, prestador de servico e locatério.
E responsabilidade do proponente e/ou do executor o recolhimento de todos
0s encargos salariais, fiscais (impostos, taxas bancarias, dentre outras espécies
tributarias), sociais e trabalhistas e a proibicdo de atribuicdo a concedente de
obrigacOes dessa natureza.

COMPROVANTE DE QUITACAO DE DESPESAS

Para todo e qualquer pagamento efetuado, deve-se apresentar os
comprovantes fiscais de aquisicdo de produtos ou servicos bem como o
comprovante de sua quitacao.

Tanto nos documentos fiscais como nos recibos, a descricdo da
compra do produto ou do servico devera ter conexao clara com o que consta no
projeto e a descricdo ser tdo minuciosa quanto os itens de despesas do
orcamento do projeto.

DOCUMENTOS FISCAIS

Para cada pagamento efetuado, devera ser exigido o documento
proprio, emitido em favor da organizagéo da sociedade civil, contendo a data de
emissdo, a discriminacdo e o valor unitario e total, de forma legivel e sem
rasuras, emendas ou borrdes, observando a idoneidade do documento recebido.

Em todos os documentos fiscais devem constar a indicagdo do
namero do termo formalizado, comprovacdo de quitacdo e atestado de
recebimento dos servi¢os ou produtos.

A organizacéao da sociedade civil devera observar a legislacéo vigente
nos casos de obrigatoriedade de retencéo referente a INSS, ISS e IRRF.
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DOCUMENTOS FISCAIS VALIDOS
Na AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, deve-se exigir:

Nota Fiscal (modelo 1 e 1-A);

Nota Fiscal Eletronica — (NF-e);

Nota Fiscal de Venda a Consumidor (modelo 2);
Cupom Fiscal (identificado);

Nota Fiscal de Consumidor Eletrénica — (NFC-e); ou
Nota Fiscal Avulsa.

AN NN N

Observacao Importante:

v' A data de emissdo dos documentos devera ser sempre dentro do prazo
de execucado da parceria celebrada, ndo se admitindo na prestacao de
contas documentos emitidos antes e ap0s essa data.

v Em caso de cupons fiscais emitidos em papel termossensivel,
recomendamos fazer cOpia dos documentos, antes que eles comecem a
se apagar, e anexa-la ao documento original. Os papéis termossensiveis
requerem cuidados especiais: € necessario manté-los longe de plasticos,
produtos quimicos, luz do sol, calor e umidade, para evitar que os dados
se percam.

v" As Notas Fiscais (modelo 1 e 1-A) e as Notas Fiscais de Venda a
Consumidor (modelo 2) tem validade aproximadamente de 2 anos,
contados da data em que foi autorizada a sua confeccdo/emissao,
devendo, obrigatoriamente, a data limite ser neles impressa,
tipograficamente.

O DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrbnica) € uma
representacdo grafica da NF-e e da NFC-e. E tém as seguintes funcdes:

1. Conter a chave numérica com 44 posicfes para consulta das informacoes
da nota fiscal eletrénica (Chave de Acesso);

2. Acompanhar a mercadoria em transito, fornecendo informacdes basicas
sobre a operacao em curso (emitente, destinatario, valores etc.);

3. Auxiliar na escrituracao das operacdes documentadas por NF-e, no caso
do destinatario ndo ser contribuinte credenciado a emitir NF-e;

4. Colher afirma do destinatario/tomador para comprovagao de entrega das
mercadorias ou prestacao de servigos.

Cabe ressaltar que o DANFE nédo substitui e ndo se confunde com a nota fiscal eletrénica,
sendo apenas uma de suas varias representacdes possiveis na forma impressa.
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Na AQUISICAO DE SERVICOS, deve-se exigir:

Nota Fiscal de Servico;

Nota Fiscal de Servico Eletronica;

Nota Fiscal de Servico Avulsa; ou

Nota Fiscal de Servico Avulsa Eletronica.

A nota fiscal de servigos, de competéncia dos Municipios, serd emitida
no momento da prestacao do servi¢o, independentemente de ter havido ou ndo
0 pagamento do preco por parte do usuario dos servicos.

E importante consultar a legislagdo municipal para verificar se
existem procedimentos especificos a serem observados na retencédo e
recolhimento do tributo.

Atencéo: Ao receber uma nota fiscal observe os seguintes pontos: cabecalho o nome/razao
social, endereco, CNPJ, data de emissdo, data de saida e hora, natureza da operacao;

nos dados dos produtos/ descricdo a quantidade, valor unitério, total de cada item, unidade,
destaque ISSQN, se indica a opcéao (retido ou a reter); valor total da nota e validade da
Nota.

Na AQUISICAO SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FiSICA,
deve-se exigir:

1) Nota Fiscal de Prestacao de Servigos Avulsa;
2) Recibo de Pagamento de Autdnomo — RPA.

Recibo de Pagamento Autbnomo — RPA

Os segurados contribuintes individuais que prestem servicos
eventuais a organizacao da sociedade civil e que ndo tenham documento Fiscal
ou Fatura deverdo ter como comprovacao o Recibo de Pagamento Autbnomo —
RPA.

Entende-se como contribuinte individual a pessoa fisica que exerce,
por conta propria, atividade econdmica com fins lucrativos, ou ndo, e sem relacao
de emprego.

Nos RPAs nao poderdo constar, também, despesas com materiais.

Por ocasido da emissdo do RPA, a organizacdo devera exigir do
contribuinte individual sua identificacdo completa, inclusive o numero de
inscricdo no Instituto Nacional de Seguro Social — INSS (NIT ou PIS/PASEP),
nome, CPF e endereco completo, necessarios para emissdo da GFIP e dos
respectivos recolhimentos.
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DOCUMENTOS NAO ACEITOS

Para efeito de prestacdo de contas ndo serdo aceitos os seguintes
documentos:

e Recibos de depdsitos bancarios, notas de balcdo, pedidos e tiquetes de
caixa;

e Documentos nos quais a discriminacdo dos produtos ou servi¢os seja
genérica e as informacdes estejam ilegiveis ou rasuradas;

e Documentos cujo preenchimento ou apresentacdo esteja em
desconformidade com o previsto na legislacao;

e Notas fiscais com prazo de validade vencida;

e Rasura na nota fiscal, pois a mesma invalida o documento e podera
estar sujeito a devolucdo total do valor gasto. Excepcionalmente, sera
aceita a Carta de Correcao, desde que a mesma nao altere dados como
fornecedor, célculo de impostos, preco, quantidade, remetente e
destinatario; ou Nota fiscal Complementar, para complementacdo de
dados ausentes na emissdo da nota fiscal, como: valor unitério,
quantidade, total, CNPJ etc.

A ELABORACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas é um processo que comecga no exato momento
em que se inicia a realizacdo do projeto, devendo ser prevista no planejamento
de suas atividades.

A elaboracédo da prestacéo de contas deve ser iniciada no momento
em que se comeca a executar as despesas do projeto, sendo desenvolvida ao
longo de sua execucdo, devendo ser finalizada e apresentada a Secretaria
vinculada logo apdés a conclusao do projeto.

Na comprovacdo técnica da realizacdo do objeto deverdo ser
encaminhados os documentos constantes na relacdo a seguir:

RELACAO DOS DOCUMENTOS PARA APRESENTACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS

A organizacdo da sociedade civil, bem como o 6rgdo concedente
deverdo apresentar, obrigatoriamente, no limite de suas atribui¢coes, prestacdes
de contas parcial mensal, bimestral, trimestral e final, de acordo com cada caso,
pertinente a cada uma das parcelas de recursos liberados e sera composta de
copias autenticadas e/ou originais dos seguintes documentos:
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a) Dos Documentos Extraidos da Formalizacdo da Parceria

Termo de Colaboragédo/Fomento, devidamente assinado;

Termo Aditivos (Renovacéao/Alteracao), devidamente assinado;
Comprovacéao da Publicacéo do Extrato do Termo;

Comprovacéao da Publicacdo da Ordem de Inicio;

Plano de Trabalho;

Cronograma Fisico e Financeiro;

Cronograma de Desembolso;

Termos de Referéncia, quando for o caso;

Quadro Geral de Despesas;

Planilhas de m&o de obra aprovadas nos moldes da Instrugdo Normativa
IN 05/2017;

Nota de Empenho;

Nota de Anulacdo de Saldo de Empenho, se houver;

Comprovacéao da Publicacédo da Portaria de Designacdo da Comisséo de
Monitoramento e Avaliacao;

Declaragao de cada Membro da Comisséo de Monitoramento e Avaliacao,
dando ciéncia da sua designacao;

Comprovacao da Publicacdo da Portaria de Designacdo do Gestor da
Parceria, quando for o caso;

Declaracéo do Gestor, dando ciéncia da sua designacao;

Comprovacao de Ciéncia a Camara Municipal, em relacédo a assinatura
e/ou renovacao da Parceria,

Comprovacdo de Cadastro no SIGFIS, atendendo a Deliberacéo
TCE-RJ n° 280/17;

b) Dos Documentos da Execucdao Fisica e Financeira

Copia do Oficio de Encaminhamento da Prestacédo de Contas (Anexo 1),
emitido pela entidade;

Comprovacao dos Registros na Contabilidade da Conveniada (Balancete
de Verificacdo Completo);

Mapa de Controle de Execugéo Contratual — (Anexo Il);

Demonstrativo de Execucdo das Receitas, Despesas e Movimento
Bancario (Anexo IV);

Extrato bancario — conta corrente, constando todas as movimentagdes
ocorridas no més;

Extrato bancario — conta poupanca, constando todas as movimentagdes
ocorridas no més e rendimentos;

Extrato bancario — conta de aplicacéo, quando for o caso, constando todas
as movimentacdes ocorridas no més e rendimentos;

Demonstrativo de Receitas e Despesas com Pessoal, conforme Plano de
Trabalho (Anexo V);
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Relagdo Mensal dos Funcionérios, enumerada, nominal, com indicagéo
de cargos e salérios;

Folha de Pagamento com Resumo;

Copia xerografica do contracheque, devidamente datado e assinado pelo
funcionario, quando for o caso;

Anexar o comprovante de pagamento: cheque nominal, depdsito
bancario, transferéncia eletrénica, DOC ou TED;

Retorno de bancério, quando o pagamento for mediante FOPAG;
Comprovante de recolhimento de encargos, tributos e beneficios sociais
e provisdes trabalhistas incidentes sobre a folha de pagamento de
pessoal, tais como: vale transporte, vale alimentacéo, PIS etc);

Guia de recolhimento de INSS (previdenciéario, patronal, INCRA, SESC,
SENAI/SENAT, SAT/RAT), emitida em nome da entidade convenente,
juntamente com o resumo para contabilizacdo de INSS, quando for o
caso;

Guia de recolhimento de FGTS, emitida em nome da entidade
convenente, juntamente com a relacao de funcionérios do referido termo
de fomento ou colaboracao, quando for o caso;

Apdlise e guia de pagamento de seguro de vida, se for o caso, com sua
respectiva relagédo de funcionarios;

Guia de pagamento de Contribuicdo Sindical, com sua respectiva relacédo
de funcionarios;

Comprovante de entrega da SEFIP mensal (completa);

Termo de rescisdo, devidamente homologado e das guias de
recolhimento de impostos e contribuicdes referentes a rescisdo contratual
dos funcionérios, quando for o caso;

Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e Operacionais,
conforme Plano de Trabalho (Anexo VI);

Nota Fiscal de Compra/Servico, devidamente atestada por 02
funcionarios, devidamente identificados;

Copia xerografica do RPA, em caso de contratacdo de autbnomo com
recolhimento das obrigacdes trabalhistas, quando couber, conforme
modelo do Anexo VIII;

Relatorio de Pesquisa de Precos para cada despesa realizada, com no
minimo 3 (trés) orcamentos (Anexo I1X);

Contrato de prestacdo de servico/locacdo, com descricdo clara do
objeto/servicos, devidamente assinados por ambas as partes;

Recibo de aluguel constando nome e CNPJ do convenente e dados do
locador, se for o caso, sendo obrigat6rio o envio do contrato de aluguel;
Layout do servicgo grafico contratado/produzido e, ainda, copia da amostra
do material, quando for o caso;

Relatorio fotografico de bens ou servigos contratados / adquiridos, quando
for o caso;

Apdlice de Seguro, quando for o caso;
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Contrato Social;

CNPJ;

RG, CPF e Regularidade de Habilitagdo Profissional do representante
legal,

Regularidade fiscal do fornecedor/prestador de servico anexada na nota
fiscal,

Escritura do imovel;

Espelho de IPTU,;

Procuracdo dando poder para terceiro firmar contrato em nome do titular
responsavel/proprietario, se for o caso;

Habite-se do imovel;

Em caso de manutencdo e readequacdo de espacgos que envolvam
servicos de engenharia: copia do projeto, boletim de medicéo, copia do
Termo de Aceitacdo Definitiva da Obra (Anexo Xll) e relatérios
fotograficos;

Demonstrativo de Receitas e Despesas -—
(Anexo VII);

Comunicacgéao formal, por meio de oficio e copia de documentos fiscais ao
Setor de Patrimbnio, dando ciéncia da compra de bens patrimoniais;
Demonstrativo de Tarifas Bancéarias (Anexo X);

Demonstrativo de Execucdo Fisica e Financeira — Consolidado Mensal,
conforme Plano de Trabalho (Anexo XI);

Termo de Guarda de Bens Patrimoniais (Anexo XllII);

Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais (Anexo XIV), quando for o
caso.

Bens Patrimoniais

Dos Documentos da Execucédo Objeto

Relatorio parcial/final de cumprimento de objeto (Anexos XV e XVI), em
caso de mais de 1 (uma) parcela de repasse, elaborado pela Organizacéo
da Sociedade Civil, assinado pelo seu representante legal, contendo as
atividades desenvolvidas para o cumprimento do objeto e o comparativo
de metas propostas com o0s resultados alcancados, a partir do
cronograma acordado, anexando-se documentos de comprovagao da
realizacdo das acdes, tais como: listas de presenca, fotos e videos, se for
0 Caso;

Relatorio Técnico de Monitoramento e Avaliacdo (conforme modelo do
Anexo XVII), elaborado pela Comissao designada, sobre a conformidade
do cumprimento do objeto, as despesas executadas e os resultados
alcancados durante a execuc¢ao do termo de colaboracgéo ou de fomento;
Parecer Técnico do Gestor (Anexo XVIII), elaborado pelo Gestor
devidamente designado, quando for o caso, o qual devera conter no
minimo os seguintes elementos: descricdo sumaria das atividades e
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metas estabelecidas, andlise das atividades realizadas e do cumprimento
das metas até o periodo, impactos econémicos ou sociais,

valores efetivamente transferidos pela Administracdo Publica Municipal,
qguando for o caso, analise dos documentos comprobatorios das despesas
apresentados pela organizacdo da sociedade civil na prestacdo de
contas, quando for o caso, analise de eventuais auditorias realizadas
pelos controles interno e externo, no ambito da fiscalizacdo preventiva,
bem como de suas conclusbes e das medidas que tomaram em
decorréncia dessas auditorias, grau de satisfacdo do publico-alvo e a
possibilidade de sustentabilidade das a¢Bes apds a conclusdo do objeto
pactuado.

MONITORAMENTO, AVALIACAO E APROVACAO DAS
PRESTACOES DE CONTAS

Considerando que o art. 56, do Decreto Municipal n° 054, de 30 de
maio de 2017, dispbe que o Gestor ou Comissao emitird parecer técnico de
andlise de prestacdo de contas da parceria celebrada, para fins de avaliagdo
quanto a eficacia e efetividade das acBes em execucdo ou que ja foram
realizadas.

Considerando que o § 1°, do art. 62, Decreto Municipal n° 054, de 30
de maio de 2017, disp6e que o administrador publico responde pela decisédo
sobre a aprovacao da prestacao de contas ou por omissdo em relacao a analise
de seu conteudo, levando em consideracdo, no primeiro caso, 0S pareceres
técnico, financeiro e juridico, sendo permitida delegacdo a autoridades
diretamente subordinadas, vedada a subdelegacéo.

Considerando, ainda, o poder-dever da Administracdo Publica,
através dos seus representantes, de exigir da convenente o fiel cumprimento de
todas as condi¢cbes assumidas na parceria, constantes das clausulas e demais
condicBes estabelecidas no Termo de Colaboracdo/Fomento e seus anexos,
planilhas e demais informac¢des contidas no processo administrativo, de modo a
garantir o adimplemento do objeto da parceria, DEFINE:

O PAPEL DO GESTOR

A gestéo das parcerias realizadas pela Prefeitura de Marica — RJ, por
intermédio dos seus Orgdos Administrativos consiste em atividades de
acompanhamento e controle da execucao das contratacdes e sera exercida pelo
Gestor da Parceria, de acordo com atribuicbes definidas no presente Manual,
bem como no Decreto Municipal n® 54/2017.

No exercicio da gestdo (acompanhamento e controle) do termo, o
Gestor das Parcerias tera as seguintes atribui¢cdes:
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Conhecer detalhadamente o edital, proposta orcamentéria, termo de
referéncia, termo de colaboracao/fomento, plano de trabalho, cronograma de
desembolso e seus anexos e demais documentos e informagdes que sejam
necessarias para o0 pleno exercicio de suas competéncias na gestao
(acompanhamento e controle) da parceria;

Atuar no acompanhamento e controle permanente e sistematico da execucao
da pareceria de forma a ter pleno conhecimento e registro do
desenvolvimento global do mesmo;

Disponibilizar materiais e equipamentos tecnol6gicos necessarios as
atividades de monitoramento e avaliacéo;

Representar a Secretaria perante a entidade parceira, dentro do seu limite de
atuacao;

Solicitar, formalmente, a entidade a indicacéo de preposto;

Garantir a adocdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas pactuadas, dentro de suas competéncias;

Providenciar a insercéo, no processo administrativo respectivo, de todos os
documentos relevantes relativos a execucéo da parceria;

Determinar a elaboragéo de atas das reunifes realizadas com a entidade
contendo no minimo: data, nome, cargo e assinatura dos participantes, local
de realizagao e assuntos tratados;

Documentar no processo todos os fatos de interesse sobre o desempenho
da entidade parceira, inclusive quanto a irregularidades cometidas e sugerir
a imposicao de sancdes, conforme previsto no Termo de Colaboracdo ou
Fomento e na legislacado vigente;

Notificar a entidade, sempre por escrito, e com prova de recebimento, quanto
as irregularidades eventualmente apontadas pela comissao de fiscalizacao,
para apresentacdo de defesa prévia, estabelecendo prazo para o fiel
cumprimento das obriga¢cdes pactuadas ou para que se dé inicio a correcao
dos defeitos ou desconformidades com o objeto da parceria;
Acompanhar processos de aplicacdo de correcbes e
administrativas, bem como subsidiar as decisfes da administracao;
Encaminhar a CGM o processo de solicitacdo de repasse a entidade,
devidamente instruido;

Acompanhar os saldos das notas de empenho e valores a serem repassados;
Conferir e orientar sobre a documentacdo necessaria e adequada para
quitacao da nota fiscal, conforme instru¢des contidas neste Manual e normas
estabelecidas pelo setor responsavel, conforme o caso;

Registrar no processo de contratacdo os eventuais atrasos e os pedidos de
prorrogacédo dos prazos de entrega e de execucao do objeto da parceria,
instruindo o processo com manifestacao conclusiva e dados que comprovem
o impedimento do cumprimento do prazo pela entidade;

Informar ao seu superior hierarquico, quando for o caso, todos os fatos
exitosos ou fatos que comprometam ou que possam comprometer as

sancdes
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

atividades ou metas da parceria, bem como as providéncias adotadas ou que
serédo adotadas para sanar os problemas detectados;

Controlar o orcamento disponivel na parceria por rubrica, por meio dos
faturamentos e contratos das sobcontratadas e, ainda, os prazos de
execucao previstos, acompanhando e registrando os pagamentos efetuados;
Analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto,
controlando os respectivos limites legais;

Controlar o prazo de vigéncia da parceria e, em conjunto com a Comissao de
Monitoramento e Avalicdo, apresentar formalmente no processo
administrativo, os fatos e circunstancias que demonstrem a necessidade de
prorrogagdo do termo, de novo chamamento ou de rescisdo da parceria,
submentendo tempestivamente todos os procedimentos necessarios aos
orgaos competentes, conforme consta no Decreto Municipal n°® 158/2018;
Avaliar a documentacdo referente a regularidade juridico - fiscal das
entidades, antes da formalizacdo da parceria e de seus aditivos;
Acompanhar, junto aos 6rgaos competentes, 0os procedimentos necessarios
para a prorrogacao da parceria, novo chamamento ou resciséo da parceria,;
Colaborar com os érgaos competentes, quando solicitado, para obtencao da
documentacdo necessaria a formalizagdo do Termo ou a sua prorrogacgao;
Emitir relatorios circunstanciados sobre a gestdo da parceria como forma de
criar registro permanente e sistematico sobre a execucdo do mesmo e para
subsidiar a Administracdo na tomada de decisdes relativas aos tema;

Emitir parecer técnico conclusivo de analise das prestacdes de contas
parciais e finais, com base nos relatorios circunstanciados e técnicos de
monitoramento e avaliagdo da comissao;

Ao término da parceria, exigir da entidade a apresentacdo de termo de
rescisdo, devidamente homologado e das guias de recolhimento de impostos
e contribuicBes referentes a resciséo contratual dos funcionarios contratados
e devolucéo dos saldos da parceria, quando for o caso;

Apresentar a Controladoria Geral do Municipio, periodicamente, anualmente
e em 45 dias apés o término da parceria, e ainda, quando solicitado, relatorio
contendo informacBes sobre o desempenho da parceria em funcdo das
obrigagOes e requisitos definidos e pronunciando-se pela regular execucao
do objeto da parceria, consolidando as informag¢des sobre suas funcdes na
gestédo da parceria com as encaminhadas pela Comissao de Monitoramento
e Avaliacgéo.

O PAPEL DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

A fiscalizacdo das parcerias realizadas pela Prefeitura de Marica, por
intermédio dos seus Orgdos Administrativos consiste na verificagdo sistematica
do cumprimento das disposi¢cdes contratuais e sera exercida por uma Comisséo
de Monitoramento e Fiscalizacdo, integrada por servidores responsaveis pela
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fiscalizagdo da parceria, de acordo com atribuicdes definidas na presente
Manual, bem como no Decreto Municipal n° 54/2017.

No exercicio da fiscalizacdo da parceria, a Comissao de Fiscalizagdo
tera as seguintes atribuicdes:

I. Conhecer detalhadamente o edital, proposta orcamentaria, termo de
referéncia, termo de colaboracao/fomento, plano de trabalho, cronograma de
desembolso e seus anexos e demais documentos e informacgdes que sejam
necessarias para o pleno exercicio de suas competéncias na fiscalizacédo da
parceria,;

Il.  Atuar no acompanhamento e controle permanente e sistemético da execucao
da parceria de forma a ter pleno conhecimento e registro do desenvolvimento
do mesmo, dentro de suas atribuicdes;

lll.  Manter de forma individualizada, preferencialmente em meio eletrénico, todos
os documentos relativos a sua execucdo, tais como: edital, proposta
orcamentaria, termo de referéncia, contratos, aditivos, relatorios de
execucgao, correspondéncias enviadas e recebidas, inclusive por correios
eletronicos;

IV.  Fiscalizar a parceria para o qual foi designado, zelando pela fiel execug¢éo do
mesmo, sobretudo no que concerne a adequacao, contratacdo e execucao
dos servigcos e materiais as condi¢cdes contratadas;

V. Verificar se estdo sendo atendidas as especificacbes contidas nos planos,
projetos, planilhas, especificacbes técnicas, projeto basico, termo de
referéncia, assim como os prazos de execucdo e de conclusédo, devendo
solicitar ao gestor a comunicagdo ao preposto da entidade para a devida
correcdo de imperfeicdes detectadas;

VI. Registrar as inspec¢des periddicas efetuadas, as faltas verificadas na
execucdo da parceria, as providéncias exigidas e as recomendacdes
efetuadas, bem como as soluc¢des adotadas pela entidade;

VII.  Certificar-se de que o preposto da entidade parceira esta ciente de todas as
ocorréncias;
VIIl.  Acompanhar o cumprimento do objeto, de acordo com o cronograma pré-

estabelecido no plano de trabalho, quando for o caso;

IX. Estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execucao da
parceria e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a concluséo do seu objeto;

X. Avaliar o nivel de satisfacdo acdes desenvolvidas pela entidade junto ao
publico alvo, quando for o caso, de acordo com periodicidade, métodos e
formas definidas em conjunto com a Secretaria Gestora e pré estabelecida
no plano de trabalho;

Xl.  Apresentar em tempo habil ao gestor da parceria, as situa¢des que requeiram
decisbes, para a adogcao das medidas convenientes juntando o respectivo
documento ao processo de formalizacdo da parceria, bem como eventuais
justificativas apresentadas pela entidade parceira,
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XIl.  Comunicar por escrito ao gestor da parceria qualquer falta cometida pela
entidade, formando dossié das providéncias adotadas para fins de
materializacdo dos fatos que poderdo levar a aplicacdo de sancdo ou a
rescisdo da parcerial, a ser juntado no processo administrativo;

XIll.  Propor ao gestor da parceria a aplicacdo de penalidades nos casos de
inadimplemento parcial ou total do contrato;

XIV. Exigir que a entidade mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade da Prefeitura
de Marica, quando for o caso e, no caso de locacdo de veiculos, exigir a
comprovacdo de cumprimento de todos o0s requisitos exigidos na
contratacdo, inclusive quanto a condicdo do veiculo e a contratacdo de
seguro, quando exigido;

XV. Comunicar imediatamente a entidade, quando o fornecimento seja de sua
obrigacéo, a escassez de material cuja falta esteja dificultando a execucéo
do objeto;

XVI.  Verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da entidade,
inclusive no que se refere a utilizacdo pelos prestadores de servico da
entidade dos equipamentos de protecao individual exigidos pela legislagéo
pertinente, a fim de evitar acidentes com os beneficiarios, terceiros e
empregados da entidade, e, na hip6tese de descumprimento, comunicar ao
Gestor para impulsionar o procedimento tendente a notificacdo da entidade
para 0 cumprimento das normas trabalhistas e instauracdo de processo
administrativo para aplicacao de sancdo administrativa;

XVII.  Verificar os comprovantes de pagamentos, emitidos pela entidade, quanto
aos servicos, beneficios e recolhimento de impostos relativos aos
prestadores de servigos, que atuam para execuc¢ao do objeto, podendo exigir
comprovacgdo de autenticidade aplicaveis, inclusive diretamente junto aos
prestadores de servicos, verificando, também, a adequacdo dos valores
pagos a titulo de salario com o previsto na contratacao;

XVIIl.  Recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as
condicBes previstas no plano de trabalho e termos de referéncias, na
proposta da entidade e no instrumento da parceria e seus anexos;

XIX. Informar, de forma motivada, sobre a necessidade de eventuais glosas a
serem executadas, detalhando as informacfes para subsidiar o céalculo e
demais providéncias necessarias;

XX.  Confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no plano de trabalho;

XXI.  Certificar-se do correto célculo e recolhimento das obrigagfes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias decorrentes do contrato e, caso necessario,
buscar auxilio para a verificagcdo dos calculos apresentados junto ao Setor de
Recursos Humanos;

XXII.  Atestar os documentos fiscais correspondentes a execucao do objeto, apds
certificar-se da adequacao do preenchimento dos mesmos, da conformidade
dos valores cobrados com as condi¢cdes de faturamento e bases de calculo
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

estabelecidas no plano de trabalho, inclusive quanto a incidéncia de
descontos previstos a serem concedidos por itens ndo utilizados/entregues,
de deducdes a serem feitas em funcdo de néao prestagcao de servico e do fiel
cumprimento do plano de trabalho;

ApoOs as analises e comprovacfes de sua competéncia, emitir pareceres e
relatorios circunstanciados sobre a fiscalizacdo da parceria, como forma de
criar registro permanente e sistematico sobre a execucdo da mesma e para
subsidiar a Administracdo na tomada de decisdes relativas aos tema, na
forma do Anexo XVII;

Comunicar ao gestor as irregularidades, eventuais atrasos nos prazos de
entrega ou execuc¢ao do objeto da parceria;

Solicitar, quando for o caso, a recusa e/ou substituicdo dos servigos por
inadequacao ou vicios que apresentem;

Manter o controle quantitativo dos bens adquiridos para cumprimento do
objeto;

Apresentar ao gestor, periodicamente, anualmente e em 30 dias apos o
término da parceria e, ainda, quando solicitado pela Controladoria Geral do
Municipio, relatério contendo informacgdes sobre o desempenho da parceria
em funcdo das obrigacdes e requisitos definidos e pronunciando-se pela
regular execucao do objeto da parceria, no que se refere estritamente ao
exercicio de suas funcbes de monitoramento e avaliacdo, incluindo, ainda,
um pronunciamento quanto ao atingimento dos resultados e beneficios
pretendidos com a parceria,

Instituir e manter controles necessarios para o exercicio da fiscalizacao,
registrando, em processo administrativo especifico, toda a documentacgéo e
descricdo de métodos desenvolvidos, de forma a ficar comprovada a
fiscalizacdo exercida em todo o periodo contratual. Qualquer discordancia
entre os integrantes da comissao de fiscalizagdo no momento da atestacao
devera ser manifestada por escrito no processo administrativo onde esta
inserido o documento fiscal, e encaminhada ao Gestor da parceria, que
devera opinar sobre a avaliacdo das prestacfes de contas e submeter aos
orgaos competentes para analise e parecer.

A DECLARACAO DE CIENCIA

Os Gestores de parcerias e 0s integrantes das Comissdes de
Monitoramento e Avaliacdo deverdo emitir, no prazo de até 07 (sete) dias da
publicacdo do ato que os designaram para atuacéo em cada parceria, declaracéo
a ser inserida no processo de administrativo instrutivo respectivo de que estéao
cientes de todas as informagfes contidas no processo da contratacéo e que tém
conhecimento pleno de todas as obrigacdes e condicbes a serem cumpridas
para execucdo do objeto, do conteudo do termo de referéncia, do edital e do
plano de trabalho; que conhecem suas atribuicdes e competéncias; que tomaram
conhecimento do presente manual, dos decretos, deliberacdes e leis que
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regulam a gestdo o controle e fiscalizacdo das parcerias; e que tém pleno
conhecimento do contetdo das normatizacdes de ética e anticorrupgéo editadas
pela Prefeitura, bem como dos Orgéos de Assessoramento e Controles Internos/
Externos.

PARECERES TECNICOS SOBRE A PRESTACAO DE CONTAS

Apés a andlise da prestacdo de contas, a Secretaria Gestora por
intermédio da Comissao de Monitoramento e Avaliacao e do Gestor da Parceria,
emitirdo Pareceres Técnicos nos moldes dos Anexos XVII e XVIII, de acordo
com o que for constatado podendo ser:

a) Regular: quando expressar, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho;
b) Regular com Ressalva: quando evidenciarem impropriedade ou
qualquer outra falta de natureza formal que nao resulte em dano ao erario;
c) lrregulares: quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:
e omissao no dever de prestar contas;
e descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no
plano de trabalho;
e dano ao erario decorrente de ato de gestéo ilegitimo ou antieconémico;
e desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Assim, serdo glosados valores relacionados a metas e resultados
descumpridos sem justificativa suficiente.

Constatada irregularidade ou omissédo na prestacdo de contas, sera
concedido prazo para a organizacao da sociedade civil sanar a irregularidade ou
cumprir a obrigacdo no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, dentro do prazo
que a administracdo publica possui para analisar e decidir sobre a prestacéo de
contas e comprovagao de resultados.

Dentro desse periodo, a Comissdo de Monitoramento e Avaliagéo fara
até trés cobrancas por oficio sendo cada um com o prazo de 15 (quinze) dias.
Caso seja justificado e aceito pelo Gestor, esse prazo podera ser prorrogdo por
mais 45 (quarenta e cinco) dias.

Transcorrido o0 prazo para saneamento da irregularidade ou da
omissédo, ndo havendo o saneamento, a autoridade administrativa competente,
sob pena de responsabilidade solidaria, deve adotar as providéncias para
apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano e
obtencéo do ressarcimento, nos termos da legislagéo vigente.

Dessa forma, a Comissao encaminhara o parecer irregular juntamente
com as prestacoes de contas para providéncias do Gestor responsavel.
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HOMOLOGACAO E RATIFICACAO DOS RELATORIOS
TECNICOS DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

A Comissdo emitirdA o Parecer de Monitoramento e Avaliacdo e
encaminhra para o Gestor da Parceria, devidamente designado, quando for o
caso.

O Gestor avaliard o documento quanto aos requisitos necessarios,
definidos pela legislacdo, aprovando e/ou reprovando no prazo de 15 (quinze)
dias contados do seu recebimento, e submetendo a Homologacao e Ratificacao
da autoridade responséavel pela parceria, quando for o caso, conforme previsto
nos incisos V e VI, do art. 2° da Lei n° 13.019, de 31 de julho de 2014.

ACOES COMPENSATORIAS

A Lei n° 13.019/2014 inovou ao permitir que quando a prestacao de
contas for avaliada como irregular, apos exaurida a fase recursal, se mantida a
decisao, a organizacdo da sociedade civil poderé solicitar autorizacdo para que
0 ressarcimento ao erario seja promovido por meio de acées compensatérias de
interesse publico, mediante a apresentacao de novo plano de trabalho, conforme
0 objeto descrito no termo de colaboracdo ou de fomento e a area de atuacao da
organizacao, cuja mensuracado econdmica sera feita a partir do plano de trabalho
original, desde que nao tenha havido dolo ou fraude e ndo seja o caso de
restituicdo integral dos recursos.

ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS ORIGINAIS

A entidade devera firmar Declaracdo de Guarda de Documentos
Originais, conforme modelo do Anexo XIX, para que durante o prazo de 10 (dez)
anos, contados do dia Gtil subsequente ao da prestacdo de contas, mantenha
em seu arquivo os documentos originais que compdem a prestacao de contas.

SANCOES ADMINISTRATIVAS

Quando a execucdo da Parceria estiver em desacordo com as
condicOes estabelecidas pelo instrumento de Parceria e/ou com as normas
estabelecidas na legislagéo vigente, a Administragdo Publica Municipal podera
aplicar a organizacéo da sociedade civil as seguintes sancoes:

e adverténcia;
e suspensao temporaria; e
e declaracao de inidoneidade.

A sancao de adverténcia tem carater preventivo e sera aplicada
quando verificadas impropriedades praticadas pela organizacdo da sociedade
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civil no ambito da Parceria que nao justifiquem a aplicagdo de penalidade mais
grave.

A sanc¢do de suspensao tempordria serd aplicada nos casos em que
forem verificadas irregularidades na celebracdo, execucdo ou prestacdo de
contas da Parceria e ndo se justificar a imposicdo da penalidade mais grave,
considerando-se a natureza e a gravidade da infracdo cometida, as
peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou atenuantes e
os danos que dela provierem para a Administracdo Publica Municipal.

A sancdo de suspensdo temporéria impede a organizacdo da
sociedade civil de participar de chamamento publico e celebrar parcerias ou
contratos com 6rgéos e entidades da Administracéo Publica Municipal por prazo
nao superior a 02 (dois) anos.

A sancado de declaracdo de inidoneidade impede a organizacédo da
sociedade civil de participar de chamamento publico e celebrar Parcerias ou
contratos com oOrgaos e entidades de todas as esferas de governo, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a autoridade que aplicou a penalidade, que ocorrera quando
a organizacdo da sociedade civil ressarcir & Administracdo Publica Municipal
pelos prejuizos resultantes e, ap6s decorrido o prazo de 2 (dois) anos da
aplicagéo da sancgéo de declaragao de inidoneidade.

A aplicacao das sancdes observardo os procedimentos constante no
Decreto Municipal n° 054/2017.

TOMADA DE CONTAS

O procedimento de Tomada de Contas esta amparado pela
Deliberagdo TCE-RJ n°® 279/2017, que visa apurar os fatos, quantificar o dano e
identificar os responsaveis, de eventuais danos causados ao erario.

A instauracdo da tomada de contas compete a cada gestor/secretario
ou, na omissao deste, ao 6rgao central de controle interno, nos termos do § 1°,
do art. 10, da Lei Complementar Estadual n° 63/90.

A abertura da Tomada de Contas sera precedida, obrigatoriamente,
da notificacdo do Proponente e da criagdo de comissao propria para realizacao
dos trabalhos, caso ndo exista na estrutura do 6érgdo um setor especifico com tal
atribuigéo.

Finalizado o processo de Tomada de Contas, e ndo sendo aprovadas
as contas, nem devolvido o saldo apurado, devera ser encaminhada cépia do
processo ao TCE-RJ e a Procuradoria Geral do Municipio para a adocdo das
providéncias legais.

Pagina 47 de 85




Prefeitura de

INCONSISTENCIAS E/OU IMPROPRIEDADES MAIS
FREQUENTES

e Saque total ou parcial dos recursos do termo pactuado sem levar em conta o
cronograma fisico-financeiro de execucao do objeto;

¢ Realizacdo ou pagamento de despesas fora da vigéncia do termo pactuado;

e Saque dos recursos para pagamento de despesas em espécie;

e Utilizacdo de recursos em pagamento de despesas nao previstas no termo
pactuado;

e Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos;

e Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas;

¢ Retirada de recursos para outras finalidades, com posterior ressarcimento;

e Aceitacdo de documentacao inidénea para comprovacao de despesas (notas
fiscais com data de emissédo vencida, por exemplo);

¢ Falta de conciliacdo entre os débitos em conta e os pagamentos efetuados;

¢ Nao-aplicacdo ou ndo-comprovacao de contrapartida;

e Auséncia de aplicagao financeira dos recursos do termo pactuado (caderneta
de poupanca, fundo de aplicacao financeira, ou operacdo de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica federal);

e Uso dos rendimentos de aplicacdo financeira para finalidade diferente da
prevista no termo pactuado;

¢ Nao devolucéo do saldo financeiro no prazo previsto;

e Emissado de cheque ao portador, em vez de nominal ao beneficiario;

e Pagamento sem o devido atesto que comprove o recebimento do objeto;

e Pagamento indevido de despesas a titulo de taxa de administracdo, de
geréncia ou similar;

e Pagamento indevido de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou
qualquer espécie de remuneracédo adicional a servidor publico;

e Pagamento indevido de despesas com taxas bancérias, inclusive juros por
eventual saldo negativo da conta bancéria;

e Pagamento indevido de despesas com multas, juros ou correcdo monetaria
referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo;

e Cobranca de ingresso com realizagdo de eventos com verbas publicas;

e Auséncia de cotacao de precos;

¢ Documentos rasurados ou ilegiveis;

¢ Notas fiscais originarias dos DANFE'’S incompletos (1/3 ou 1/5);

e Falta de registro na Contabilidade da Entidade.
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CONSIDERACOES FINAIS

Procuramos, na elaboracdo deste Manual, atender ao disposto no
§ 1°, artigo 63, da Lei n° 13.019/2014, e no § 2°, artigo 50, do Decreto Municipal
n° 054/2017, de forma a auxiliar as entidades parceiras, 0s gestores e as
comissdes de monitoramentos e avaliacbes a cumprir as suas obrigacdes, no
limite de suas atribuicbes de apresentacdo e conferéncia de prestacdes de
contas.

Neste Manual procuramos destacar os pontos de uma prestagao de
contas para as Organizacdes da Sociedade Civil, de forma que, realizado o
objeto da parceria, possam prestar contas de imediato, regularizando suas
posi¢des junto aos érgaos da administracao publica do municipio de Marica.

Estas orientacbes ndo sao definitivas, nem esgotam o assunto,
podendo ser aperfeicoadas com o apoio e ajuda dos parceiros da Prefeitura de
Marica, por meio da Controladoria Geral do Municipio.

Marica, 30 de abril de 2019.

Controladoria Geral do Municipio de Marica
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ANEXO |

OFICIO DE REPASSE

Oficio n° [20XX

Cidade, de de

Assunto: Liberacdo de Repasse Referente a Parcela n®

Prezado(a) Senhor(a),

A entidade .......ccccceeiiiiiiiiiiiiiinnnn. , solicita a Vossa Senhoria a
liberacdo de repasse referente ao més de /20___, no valor de
R$ ( ), em conformidade com o
Termo de Colaboracdo/Fomento n° /20, e Nota de Empenho
n° |/ | firmado entre esta Entidade e a Prefeitura Municipal de Marica,
por meio da Secretaria Municipal de , conforme

demonstrado abaixo:

Custeio/Pessoal: R$ ( )
Outras Despesas: R$ ( )
Banco:

Conta Corrente:

Agéncia:

Sem mais para 0 momento, antecipamos 0S NOSSOS
agradecimentos.

Atenciosamente,

NOME O (Q) +ooeeeeeeeie ittt
Presidente da Entidade

llustrissimo Senhor (a)
N O et e et e e e e ere e e eeees
Secretario(a) Municipal de ...

Pagina 50 de 85




- Prefeitura de

== MARICA

ANEXO I

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

Oficio n° [20XX

Cidade, de de

Assunto: Prestacdo de Contas do Termo de Colaboracdo/Fomento ou Acordo
de Cooperacédo n® ......... . , parcela .....

Prezado(a) Senhor(a)

(Identificagcdo da OSC), inscrito no CNPJ n°.......cccccevveeee , com
enderegconarua...... , bairro....., CEP...., vem a presenca de Vossa Senhoria para
encaminhar a prestacdo de contas parcial (trocar para: final, quando for o caso)
do Termo de Parceria, firmado no dia .... de ........... de ....... , COM 0 municipio de

Marica, tendo por objeto (informar o objeto conforme o Termo de Parceria),
(informar de qual parcela se refere a prestacdo de contas) parcela, no valor de
RS ..o , recebida no dia ....de ........... de 20XX.

Esta prestacdo de contas esta composta dos seguintes
documentos:

e Relatdrio Parcial de Execucdo do Objeto (trocar para: final, quando
for o caso);

e Documentos de comprovacédo do cumprimento do objeto;

e Relatdrio Parcial de Execucdao Fisica e Financeira (trocar para: Final,
guando for a Prestacdo de Contas Final);

1) Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancério);

2) Demonstrativo de Receitas e Despesas Com Pessoal;

3) Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e
Operacionais;

4) Demonstrativo de Receitas e Pagamentos - Bens Patrimoniais;

5) Relatorio de Pesquisa de Preco;

6) Demonstrativo de Tarifas Bancérias;

7) Demonstrativo de Execucéao Fisica e Financeira - Consolidado
Mensal;

8) Termo de Entrega/Aceitacao Definitiva da Obra;

9) Termo de Guarda de BensPatrimoniais;
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10)Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais (quando for o
caso);

11)Extrato bancéario da conta especifica, evidenciando a vimentagéo
dos recursos no periodo;

12)Copias simples de documentos fiscais, recibos ou outros
documentos comprobatorios de pagamento;

13)Reprogramacado da aplicacdo da parcela dos recursos porventura
ndo aplicados no periodo estabelecido no plano de trabalho.
(quando for o caso).

14)Declaracdo de Guarda de Documentos Originais (quando for o
caso).

Cordialmente,

Dirigente da OSC
Nome do representante
RG do representante
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ANEXO V

Demonstrativo de Receitas e Despesas com Pessoal

(Conforme Plano de Trabalho)
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ANEXO VI

ionais

Operac

iva e

trat

inis

Demonstrativo de Receitas e Despesas Adm

(Conforme Plano de Trabalho)
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Prefeitura de

MARICA

ANEXO VI

RPA

= N DO RECIBO SERE

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO -RPA 6 1

i TOMADOR DE SERVICOS WATRICULA (CPFICNPS)
b o 99.999.999/9999-62

RECES! DA EM PRESA ACIMA IDENTIF ICADA, PELA PRESTAGAO DOS S€

pe Honorarios / Consultorias referente més de Maio/2005 . AIMPORTANCIA DE RS 1.604,39
(=% -x-um mil, seiscentos e quatro reais e trinta e nove centavos - x - X - )
CONFORME DISCRIMINATIVO ABATXO!
. DADOS DO CONTRBUNTE INDIVIDUAL D 0
Nome: Everton Sias da Siva | VALOR DO SERVIG O PRESTADO! R$ 1.890.00
Endu_oqo Ax . Brasd 123 u Outros tens
Municipio: Sio Paulo Estado: SP
CPF: 111.111.111-11 RG T Tora RS 1.890,00
INSS u NSS R$ 207,90
m— — | v RRE R$77.11
INSS (Valor a sar infarmadd na GFIP e recoltsdd por GPS pefo Tomador ¢ Sendgos) R$ 0.00
Saldrio de Contribuigio: RS 189000  Aliguota: 11%  Valor RS 207,90 v 58 :
[Nes. sawmoe ) o v
Salério de Contribuigio: RS 189000 Valor: RS 207,90 - RS 285,61
IRRF (valor 3 ser recahico por DARF pelo Tomador d2 Servi;0s) K R$ 1.604.39
Base de Célculo: R$ 189000  Dedugies: R$§207.90 IRRF- R$ 77,71 wiortouco R 1.604.39
Outr s Informag des para Apur ag50 Mensd - Acumuladns de recios anternones | SAINATURA
Total Base de Cilculo. R$0,00 Total IRRF: R$000 {
Total Dedugdes: RS0,00

LOCAL DATA PRESTADOR DE SERVIQOS
[s80 Pauto | 262005 l Everton Silas da Silva |

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA [_NDoRECEBO % NOOTAAS |
L o1 |
NOME OU RAZAO SOCIAL DAEMPRESA | MATRICULA (CNPJ OU INSS)

RECEB! DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA. PELA PRESTACAO DOS SERVICOS
DE . AIMPORTANCIA DE RS

). CONFORME DISCRIMINATIVO ABAIXO:

SALARIO - BASE [_vaxa | VALOR ] ESPECIFICACAO
] - )I( ] 1. VALOR DO SERVICO PRESTADO RS
| S 1 N " RS
CARRETEIRO (VALOR BASE P/ CALCULO DO INSS) SOMA' RS
APUICAR 20% SOBRE O VALOR
DA MAO-DE-OBRA (11.71% DO FRETE) DESCONTOS
. IMP. RENDA FONTE RS
NOMERO DE INSCRICAO V- ]S
NO INSS: V. R e e
NO CPF: VALORLIQUIDO o
DOCUMENTO DE IDENTIDADE ASSINATURA - — ==
NUMERO | ORGAD EMISSOR |
] |
— g—— NOME COMPLETO —
| LOCALIDADE I OATA
| |+ 1 | [ ) |
SAC COMMTOS A

Disponivel em: https://www.google.com/search?rlz=1C1GCEU_pt-
BRBR836BR838&biw=1920&bih=969&tbm=isch&sa=1&ei=9_9zXPe1Buij50UP6taMgAs&q=MODELO+DE+rpa&oq=MODELO+DE+rpa
&gs_l=img.3...43732.46032..46823...0.0..0.260.1005.0j6j1......0....1..gws-wiz-img.50RoTFLQNGc#imgrc=DN8j00qfHrF6IM
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ANEXO XI

— Consolidado

Inanceira

Demonstrativo de Execucdao Fisicae F

(Conforme Plano de Trabalho)
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ANEXO XII

Laudo da Obra

TERMO DE ENTREGA/ACEITACAO DEFINITIVA E LAUDO TECNICO DA OBRA

Municipio:
Org&o da Administracéo Publica:
Organizacao da Sociedade Civil:

CNPJ: N°do Termo:
Data da Assinatura: Vigéncia:
Valor (R$):

Declaramos para os devidos fins que, recebemos na presente data _ / __/
__, em perfeitas condicfes de uso e funcionamento em conformidade com o
Termo de Colaboragdo/Fomento supra mencionado projeto de

, Com sede no Municipio de Marica.

LAUDO TECNICO

Parecer/Descricao

ENTIDADE INTERVENTE

Nome/Assinatura Nome/Assinatura
CPF CPF
N° de Registro de Habilitagao
Profissional
TESTEMUNHAS

Nome/Assinatura Nome/Assinatura

Matricula/CPF Matricula/CPF
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ANEXO XIII

Termo de Guarda de Bens Patrimoniais

TERMO DE RESPONSABILIDADE E GUARDA DE BENS PATRIMONIAIS

Municipio:
Org&o da Administracio Publica:
Organizacao da Sociedade Civil:

CNPJ: N° do Termo:

Data da Assinatura: Vigéncia:

Valor (R$):

EU, oo , Diretor/representante legal da

entidade supra citatada, assumo a responsabilidade pela guarda dos bens
adquiridos e vinculados a este Termo de Colaboracdo/Fomento, os quais
fazem parte do patriménio desta municipalidade.

Comprometo-me a comunicar imediatamente para ao Gestor da parceria a
ocorréncia de roubo, furto, desaparecimento.

Também estou ciente que posso ser submetido a inquérito administrativo por
conduta culposa ou dolosa que resulte no desaparecimento ou extravio dos
bens sob minha responsabilidade, conforme relacéo a seguir:

Item | N° Patrimdnio Especificacdo do Bem

Marica, RJ / /

Diretor da OSC
Nome do representante
RG do representante
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ANEXO XIV

Termo de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Municipio:

Orgéo da Administrac&o Publica:

Organizacao da Sociedade

Civil:

CNPJ:

N° do Termo:

Data da Assinatura: Vigéncia:
Valor (R$):
Responsavel:
Para:
Responsavel:
Assunto:

[ ] Transferéncia Definitiva

[ ] Transferéncia com prazo determinado
/ / a [

[] Envio para Conserto

[ ] Solicitacdo de baixa

Historico:

ltem | N° Patrimonio

Especificacdo do Bem

Remetente: Destinatario: Visto do Setor Patrimoénio:
Data: / / Data: / / Data: / /
Assinatura/Carimbo | Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo
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ANEXO XV

A - RELATORIO PARCIAL DE EXECUCAO DO OBJETO N°
(O relatério deve ter controle sequencial para cada parceria, conforme periodicidade
estabelecida no Instrumento)

(Elaborado pela entidade a cada Prestacdo de Contas e no final de cada

exercicio)

PERIODO DE [ até [

(Informar o periodo a que se refere a Prestacéo de Contas Parcial, conforme definido no
Instrumento da Parceria)

Termo de Colaboracdo/Fomento ou Acordo de Cooperacdo N°
(Identificar com o Nome e Numero do Instrumento da Parceria)

1. IDENTIFICAQAO DA PARCERIA

1.1. Nome da organizagéo da sociedade civil:

1.2. Objeto da Parceria:

1.3. Periodo de vigéncia: I ate I

1.4. Endereco de instalacdo da Parceria: (informar o endereco do local de
funcionamento das atividades desenvolvidas através da respectiva Parceria)
1.5 Dirigente:

1.6. E-mail para contato:

1.7. Telefone:

2. DO RELATORIO PARCIAL DE EXECUCAO DO OBJETO

2.1 Demonstracdo do alcance das metas

N&o Cumpriu Cumpriu

Meta Descricao Cumpriu Parcialmente Totalmente

01
02
03
04
05

(Apresentar a avaliagdo de cada meta estabelecida para o periodo, conforme definido do Plano
de Trabalho)
(No caso do ndo atingimento das metas, preencher item 2.7)

2.2 AgOes desenvolvidas
(Descrever todas as acBes desenvolvidas durante o periodo, de modo a evidenciar o
cumprimento ou ndo de cada meta)

Meta 01
Meta 02
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2.3 Documentos de comprovacgdo do cumprimento do objeto
(Relacionar os documentos que serdo encaminhados em anexo, como listas de presenca, fotos,
videos ou outros documentos comprobatorios)

2.4 Documentos de comprovacado do cumprimento da contrapartida
(Quando houver, relacionar todos documentos que serdo encaminhados em anexo, comprovante
de depodsito, comprovante de despesas, fotos, produtos/objetos disponibilizados e/ou méo de
obra ou outros documentos comprobatérios)

2.5 Impactos Econdmicos ou Sociais das A¢des Desenvolvidas
(Descrever o impacto econdmico, social e cultural das a¢cdes conforme plano de trabalho)

2.6 Grau de satisfacdo do publico
(Deve ser comprovado por meio de pesquisa de satisfacdo, declaracao de entidade publica ou
privada local e declaragdo do conselho de politica setorial, entre outros)

2.7 Justificativa
(Na hipétese de ndo cumprimento do alcance das metas, apresentar justificativa.)

B- RELATORIO PARCIAL DE EXECUCAO FINANCEIRA N°......

1. Resumo das Receitas e Despesas Realizadas e Conciliacdo Bancaria

Folha Receitas Valor (R$) | Folha Despesas Valor (R9)
(A) Saldo do Perfodo Anterior - (A) Total das Despesas Pagas no Periodo
(A1) Conta Corrente - (B) Tarifas Bancérias
(A.2) Conta Poupanca . (C) Imposto de Renda de AplicagBes Financeirag
(B) Repasses Pihlicos no Periodo (PMM) - (D) Outras Despesas (extra convénio)
(C) Receitas com Aplicagdes Financeiras dos (E) Despesas Pendentes/Glosas/Estorno T.
Repasses Piblicos Bancéria (-

(D) Outras Fontes de Receitas
(E) Total de Receitas Pblicos E=(A+B+C+D)

(F) Saldo (recolhidofa recolher)

F) Recursos Proprios da Entidade Parceria

(

(Coriaprtde Conta Corrente

(G) Outras Fontes (Adiantamentos) Conta Poupanca

(H) Total das Receitas da Entidade (F+G)

(1) Total de Recursos Disponiveis no Periodo (E+H) - (G) Total das Despesas (A+B+C+D+E+F)

(De acordo com o Anexo IV — Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancério)
(Informar a origem da receita, no caso de transferéncia do municipio informar o n°® da parcela e
no caso de rendimentos informar o periodo que se refere)
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2. Memoéria de calculo do rateio das despesas

As despesas do periodo foram executadas e aproprieadas de acordo
com as planilhas de prestacdo de contas citadas abaixo:

e Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancario;

e Demonstrativo de Receitas e Despesas Com Pessoal - (Conforme
Plano deTrabalho);

e Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e
Operacionais - (Conforme do Plano deTrabalho);

e Demonstrativo de Receitas e Pagamentos - Bens Patrimoniais;

e Relatério de Pesquisa de Preco;

e Demonstrativo de Tarifas Bancérias;

e Demonstrativo de Execucéo Fisica e Financeira - Consolidado

Mensal (Conforme Plano de Trabalho);

(Devera conter a indicagéo do valor integral da despesa e o detalhamento da divisédo
de custos, vedada a duplicidade ou sobreposi¢céo de fontes de recursos no custeio de
uma mesma parcela)

e Termo de Entrega/Aceitacao Definitiva da Obra,;
e Termo de Guarda de Bens Patrimoniais;
e Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais, quando for o caso.

3. Relagédo dos bens adquiridos, produzidos ou transformados

N° de

Controle Diseligae Valor Tipo Destinagéao

(Na coluna “TIPO” informar se o bem foi adquirido, produzido ou transformado. Na coluna “N° de
Controle” a OSC deve identificar o bem com o n° ou cédigo para facilitar o controle e localizacédo
do bem no momento da destinacéo).

4. Anexos
(Informar quais os documentos que seguem em anexo, sendo no minimo:

1. Relacdo do prestadores de servicos mensal contendo nome, cargo, salario e, ainda,
estando devidamente enumerada;

Resumo de Folha de Pagamento mensal;

Comprovante de entrega da SEFIP;

Comprovante de pagamento de FGTS, INSS, PIS e IRRF;

Comprovante de pagamento de beneficios (alimentacéo, vale transporte, plano de saude
e outros), devendo, ainda, ser anexada a relagdo nominal e memoria de célculo quando
necessario;

Comprovante de pagamento devidamente datado e assinado (contra cheque e RPA);

7. Comprovante de Rescisé@o de Contrato, devidamente assinado;

ar LN

o
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8. Comprovante de quitacdo de pagamento (transferéncia eletrénicas, DOC, TED ou
Cheque);

9. Extrato bancario das conta corrente, poupanca e conta de aplicagao;

10. Balancete Contabil mensal evidenciando as entradas, saidas e saldos;

11. Cépias de todos os contratos firmados;

12. Cépias do contrato social, CNPJ, RG e CPF dos representantes legais das empresas
subcontradas;

13. Cépia de Apdlice de Seguro;

14. CNDS de Regularidade Fiscal;

15. Locacédo de Iméveis: copia do contrato, espelho do IPTU, habte-se, certiddo quitagcao
de débitos municipais, RG e CPF do proprietario do imével do imoveis;

16. Copia de todas as notas fiscais, nos casos de emissdo de DANFE e ou NFC-e, emitir o
respectivo documento fiscal no sitio oficial.

° Copias simples de documentos fiscais, recibos ou outros documentos comprobatérios
de pagamento. No documento fiscal deve conter no minimo as seguintes informacdes:
data do documento, valor, dados da Organizag&o da Sociedade Civil e do fornecedor,
indicacdo do produto ou servico e os dados de identificacdo do instrumento da
parceria.

Marica, de de

Responsavel pela Prestacdo de Contas

Dirigente da OSC

5. DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro para os
devidos fins, que o valor transferido pela Prefeitura Municipal de Maric4, na
importancia de R$ (valor por extenso) foi utilizada de acordo com os fins
propostos no Termo (de Colaboragdo/Fomento ou Acordo de Cooperagéo)
n° |/ , obedecendo o Plano de Trabalho e que as despesas estdo
devidamente contabilizadas.

Marica, de de

Dirigente da OSC
Nome do representante/RG do representante
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ANEXO XVI

A - RELATORIO FINAL DE EXECUCAO DO OBJETO

Termo de Colaboragcao/Fomento ou Acordo de Cooperagao N°
(Identificar com o Nome e Numero do Instrumento da Parceria)

1. IDENTIFICACAO DA PARCERIA

1.1. Nome da Organizacao da Sociedade Civil:

1.2. Objeto da Parceria:

1.3. Periodo de vigéncia: I até I/

1.4. Endereco de instalagdo da Parceria: (informar o enderego do local de
funcionamento das atividades desenvolvidas através da respectiva Parceria)
1.5 Dirigente:

1.6. E-mail para contato:

1.7. Telefone:

2. DO RELATORIO FINAL DE EXECUCAO DO OBJETO

2.1. Demonstragédo do alcance das metas

N&o Cumpriu Cumpriu

S DESIE Cumpriu Parcialmente Totalmente

01
02
03
04
05

(Apresentar a avaliacdo de cada meta estabelecida conforme definido do Plano de Trabalho)
(No caso do ndo atingimento das metas, preencher item 2.4)

2.2. AgOes desenvolvidas
(Descrever todas as acBes desenvolvidas durante o periodo, de modo a evidenciar o
cumprimento ou ndo do objeto)

Meta 01
Meta 02

2.3. Documentos de comprovagdo do cumprimento do objeto
(Relacionar os documentos que serdo encaminhados em anexo, como listas de presenca, fotos,
videos ou outros documentos comprobatorios)

2.4. Justificativa
(Na hipétese de ndo cumprimento do alcance das metas, apresentar justificativa)
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2.5. Impactos econdmicos ou sociais das a¢gdes desenvolvidas
(O que o desenvolvimento da Parceria impactou no meio onde foi desenvolvido)

2.6. Grau de satisfacao do publico alvo

(Podera ser buscado através de pesquisa de satisfacdo, declaracdo de entidade publica ou
privada local, declaracdo do Conselho de Assisténcia Social, ou outro meio de coleta de
informacdes)

2.7. Possibilidade de sustentabilidade das a¢cdes ap6s a conclusdo do

objeto
(Andlise da possibilidade da continuidade das ag6es realizadas)

B - RELATORIO FINAL DE EXECUCAO FINANCEIRA
(Identificar com o0 Nome e NUmero do Instrumento da Parceria)

1. Resumo das Receitas e Despesas Realizadas e Conciliacdo Bancaria

Receitas Valor (RY) Despesas Valor (RY)
(A) Saldo do Periodo Anterior - |(A) Total das Despesas Pagas no Periodo
(A.1) Conta Corrente - |(B) Tarifas Bancarias
(A.2) Conta Poupanca - |(C) Imposto de Renda de Aplicagdes Financeiras
(B) Repasses Piblicos no Periodo (PMM) - |(D) Outras Despesas (extra convénio)
(C) Receitas com Aplicagdes Financeiras dos (E) Despesas Pendentes/Glosas/Estomo Tx.
Repasses Pdblicos " (Bancéria ()

(D) Outras Fontes e Receitas
(E) Total de Receitas Publicos E=(A+B+C+D)

_(F) Saldo (recolhido/a recolher)

(F) Recursos Préprios da Entidade Parceria

(Conraperide) - [Conta Corrente
(G) Outras Fontes (Adiantamentos) Conta Poupanca
(

H) Total das Receitas da Entidade (F+G) -

(I Total de Recursos Disponiveis no Periodo (E+H) - |(G) Total das Despesas (A+B+C+D+E+F)

(De acordo com o Anexo IV — Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancario)
(Informar a origem da receita, no caso de transferéncia do municipio informar o n°® da parcela e
no caso de rendimentos informar o periodo que se refere)
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2. Memoéria de calculo do rateio das despesas

As despesas do periodo foram executadas e aproprieadas de acordo
com as planilhas de prestacdo de contas citadas abaixo:

e Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancario;

e Demonstrativo de Receitas e Despesas Com Pessoal - (Conforme
Plano deTrabalho);

e Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e
Operacionais - (Conforme do Plano deTrabalho);

e Demonstrativo de Receitas e Pagamentos - Bens Patrimoniais;

e Relatdrio de Pesquisa de Preco;

e Demonstrativo de Tarifas Bancérias;

e Demonstrativo de Execucéo Fisica e Financeira - Consolidado

Mensal (Conforme Plano de Trabalho);

(Devera conter a indicagéo do valor integral da despesa e o detalhamento da divisédo
de custos, vedada a duplicidade ou sobreposi¢céo de fontes de recursos no custeio de
uma mesma parcela)

e Termo de Entrega/Aceitacao Definitiva da Obra;

e Termo de Guarda de Bens Patrimoniais;

e Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais, quando for o caso;
e Declaracdo de Guarda dos Documentos Originais.

3. Relacédo dos bens adquiridos, produzidos ou transformados

N° de

Controle DESErCED Valor Tipo Destinagéo

(Na coluna “TIPO” informar se o bem foi adquirido, produzido ou transformado.

Na coluna “DESTINACAQ’, informar qual sera a destinagdo dos bens apds a extingdo da
Parceria, conforme estabelecido no Instrumento.

Na coluna “N° de Controle” a OSC deve identificar o bem com o n° ou cddigo para facilitar o
controle e localiza¢@o do bem no momento da destinacao).

4. Anexos
Informar quais os documentos que seguem em anexo, sendo no minimo:

1 Extrato bancario das conta corrente, poupanca e conta de aplicacao;

Balancete Contabil;

3 Copias simples de documentos fiscais, recibos ou outros documentos comprobatérios
de pagamento. No documento fiscal deve conter no minimo as seguintes informacdes:
data do documento, valor, dados da Organizacdo da Sociedade Civil e do fornecedor,
indicacao do produto ou servico, e os dados de identificacéo do instrumento da parceria;

N

Pagina 72 de 85



Prefeitura de

4 Copia do comprovante do comprovante de devolucdo do saldo remanescente da conta
bancéria especifica se for o caso.

Marica, de de

Responsavel pela Prestacao de Contas

Dirigente da OSC

5. DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro para os
devidos fins, que o valor transferido pela Prefeitura Municipal de Maric4, na
importéancia de R$ (valor por extenso) foi utilizada de acordo com os fins
propostos no Termo (de Colaboragdo/Fomento ou Acordo de Cooperagéo)
n° |/ , obedecendo o Plano de Trabalho e que as despesas estdo
devidamente contabilizadas.

Marica, de de

Dirigente da OSC
Nome do representante
RG do representante

Pagina 73 de 85




Prefeitura de

ANEXO XVII

PARCIAL E FINAL

RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO N°

(O relatério deve ter controle sequencial para cada parceria, conforme periodicidade
estabelecida no Instrumento)

Termo de Colaboracdo/Fomento ou Acordo de Cooperacédo N°
(Identificar com 0 Nome e NUmero do Instrumento da Parceria)

1. IDENTIFICACAO DA PARCERIA

1.1. Nome da organizagéo da sociedade civil:

1.2. Objeto da Parceria:

1.3. Periodo do relatorio: I até I/

1.4. Endereco de instalagéo da Parceria:

(Informar o endereco do local de funcionamento das atividades desenvolvidas através da
respectiva Parceria de acordo com plano trabalho)

1.5. E-mail para contato:

1.6. Telefone:

2. DESCRI(;AO DAS AQOES E PROCEDIMENTOS REALIZADOS
(Descrever resumidamente as agfes e procedimentos que foram realizadas no periodo)

2.1 Visitas inloco: ( )Sim ( ) Nao
(Descrever resumidamente o resultado das Visitas in loco ou informar que néo foi realizada
nenhuma visita no periodo e anexar fotos caracterizando as visitagfes)

2.2 Pesquisa de Satisfacédo: ( ) Sim ( ) Nao
(Descrever resumidamente o resultado da Pesquisa de Satisfacdo ou informar que n&o foi
realizada nenhuma Pesquisa no periodo)

2.3 Andlise e Manifestacao de Denuncia: ( ) Sim () Nao
(Descrever resumidamente a Denlncia e as medidas tomadas para saneamento ou informar que
nao foi realizada nenhuma Denuncia no periodo)

2.4 Outras ac0Oes e procedimentos
(No caso de terem sido realizadas outras a¢des e procedimentos, informar em novo subtitulo e
descrever resumidamente o resultado obtido)

3. DESCRIQAO SUMARIA DAS ATIVIDADES E METAS ESTABELECIDAS
(Transcrever a estratégia metodolégica e respectivas metas definadas no Plano de Trabalho
aprovado)

Meta 01
Meta 02
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4. ANALISE DAS ATIVIDADES REALIZADAS E DO CUMPRIMENTO DAS

METAS ATE O PERIODO

(Com base nas informacdes prestadas pela OSC e pelas demais informagfes obtidas pela
Administracdo, apresentar as atividades desenvolvidas em relagdo a cada meta pactuada)

Meta 01
Meta 02

5. VALORES EFETIVAMENTE TRANSFERIDOS PELA ADMINISTRACAO

PUBLICA MUNICIPAL

(Quando a Parceria envolver transferéncia de recursos financeiros, informar a data e valor das
respectivas transferéncias)

Data Valor Historico

6. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMNPROBATC’)RIOS DAS DESPESAS
APRESENTADOS PELA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL NA
PRESTACAO DE CONTAS E INDICADOS NOS DEMONSTRATIVOS A

SEGUIR
(Quando a Parceria envolver transferéncia de recursos financeiros, informar as despesas
realizadas pela OSC e a respectiva analise de cada documento comprobatério)

e () Mapade Controle de Execuc¢édo Contratual, as folhas xx;

( ) Demonstrativo das Receitas, Despesas e Movimento Bancério, as
folhas xx;

e () Demonstrativo de Receitas e Despesas com Pessoal - (Conforme
Plano deTrabalho), as folhas xx;

e ( ) Demonstrativo de Receitas e Despesas Administrativas e
Operacionais - (Conforme Plano deTrabalho), as folhas xx;

e ()Demonstrativo de Receitas e Despesas - Bens Patrimoniais, as folhas
XX;

e () Relatério de Pesquisa de Preco, as folhas xx;
e () Demonstrativo de Tarifas Bancarias, as folhas xx;

e () Demonstrativo de Execucado Fisica e Financeira - Consolidado
(Conforme Plano de Trabalho), as folhas xx;
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( ) Terno de Entrega/Aceitacdo Definitiva de Obra, as folhas xx;
(Este formulario deveréa constar quando existir adequacao de espacos).

e () Termo de Guarda de Bens Patrimoniais, as folhas xx;
e () Termo de Movimentacao de Bens Patrimoniais, as folhas xx;

e () Declaracdo de Guarda dos Documentos Originais, as folhas xx;

Analise (Identificacdo de

o :
NERlaniina Valor Impropriedades/Ressalvas)

7. TRANSPARENCIA: ( )Sim () Né&o

A organizagdo da sociedade civil divulgou na internet, em locais
visiveis de suas sedes sociais e nos estabelecimentos em que exerce suas
acoOes, a relacdo das parcerias celebradas, em atendimento ao disposto nos art.
48 do Decreto Municipal n° 54/2017, conforme se verifica nos documentos [n° dos
documentos comprobatorios].

[avaliar a possibilidade de aplicacdo de sancéo de adverténcia para efeito pedagégico ou adogao
de outras providéncias].

8. ANALISE DE EVENTUAIS AUDITORIAS

(Informar o resultado de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e externo, no
ambito da fiscalizacdo preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas que tomaram
em decorréncia dessas auditorias)

9. ATESTO QUE A PARCERIA PERMANECE A MELHOR OPCAO:
( )Sim ( ) N&o

Justificativa: (utilizar como base comparativa os dados informados nos demonstrativos dos
custos apurados para a estipulacdo das metas e do orcamento)

10. MANIFESTACAO

(Apresentar as conclusdes da Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo sobre a execucdo da
Parceria/Final, inclusive sobre a necessidade de adocdo de qualquer medida ou providéncias a
serem tomadas para garantir a adequada execuc¢do do objeto e correta aplicacdo dos recursos).
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Apreciado pela Comissédo de Monitoramento e Avaliagdo a 12
(primeira) Prestacdo de Contas do Termo de Colaboracdo/Fomento N° |
referente ao periodo de xx/20xx a xx/20xx, conforme o demonstrativo a seguir:

Descricdo Folhas Valor (RS)
Repasse do Periodo

Saldo do Periodo Anterior

Recursos préprios da Entidade

Rendimentos:

Total das Receitas:

Despesas do Periodo

Imposto de aplicacdo

Outras despesas (extra Convénio)

Despesas Glosadas

Total das Despesas:

Saldo em Conta Corrente
Saldo em Conta de Aplicacdo

Saldo em Conta Poupanga

Saldo Total encontrado nos Extratos Bancarios:

Apés ser analisada por esta Comissdo, verificamos que a citada
Prestacédo de Contas encontra-se:

( ) Regular
( ) Regular com Ressalva

() Irregular

Sendo assim sugerimos a aprovacao/reprovacao da mesma.

Consideracgoes:

Marica, de de

Assinatura Assinatura Assinatura
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ANEXO XVIII

PARCIAL E FINAL
PARECER TECNICO DO GESTOR

Termo de Colaboragcao/Fomento ou Acordo de Cooperagao N°
(Identificar com 0 Nome e NUmero do Instrumento da Parceria)

1. IDENTIFICACAO DA PARCERIA

1.1. Nome da organizacéo da sociedade civil:

1.2. Objeto da Parceria:

1.3. Periodo de vigéncia: I até I/

1.4. Enderecgo de instalagéo da Parceria:
(informar o enderego do local de funcionamento das atividades desenvolvidas através da
respectiva Parceria)

1.5 Dirigente:
1.6. E-mail para contato:
1.7. Telefone:

2. DA ANALISE DO RELATORIO FINAL DE EXECUC}AO DO OBJETO
(Apresentar a andlise dos itens citados abaixo, com o objetivo de demonstrar se o objeto da
parceria esta sendo/foi executado de forma satisfatéria, atingindo as metas estabelecidas e os
resultados previstos com fotos, sempre que possivel)

2.1 Acdes desenvolvidas
2.2 Atingimento das metas

2.3 Impacto do beneficio econdmico ou social obtido

Acerca dos beneficios e impactos da parceria constata-se que:

® beneficio e/ou impacto 1: [descrever beneficio e/ou impacto de acordo com o plano de
trabalho]

e observacdes do beneficio e/ou impacto 1: [apresentar observac¢des quanto ao alcance
do resultado]

Diante das observa¢Bes supracitadas, concluo que a parceria gera/gerou beneficio(s) e/ou
impacto(s) [social, cultural, econdmico, ambiental] esperados.

[ou]

Diante das observag8es supracitadas, concluo que a parceria ndo gera/gerou beneficio(s) e/ou
impacto(s) [social, cultural, econémico, ambiental] esperados. (Embora esta conclusdo néo
implique rejeicdo de contas, é recomendavel que a administracdo publica avalie a pertinéncia de
celebracdo de novas parcerias similares ou a necessidade de adocdo de providéncias que
permitam maior efetividade das acées).
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2.4 Grau de satisfagdo do publico alvo: () Sim () N&o

Foi realizada pesquisa de satisfacdo visando ao aperfeicoamento das a¢Bes desenvolvidas pela
OSC por meio de [DESCREVER A METODOLOGIA APLICADA] no qual se constatou que
[INFORMACOES ACERCA DO GRAU DE SATISFACAO AFERIDO], sendo que eventual
insatisfacdo ndo implica rejeicao de contas, mas deve ser um elemento de andlise para subsidiar
eventual tomada de decisédo futura sobre parcerias similares.

[ou]

N&o foi realizada pesquisa de satisfacdo, nos termos do art. 54 e 56 do Decreto Municipal
n° 54/2017, tendo em vista que o prazo de vigéncia da parceria € inferior a 12 meses, contudo,
a OSC apresentou [DECLARACAO DE ENTIDADE PUBLICA OU PRIVADA LOCAL,
MANIFESTACAO DO CONSELHO SETORIAL OU OUTRO DOCUMENTO QUE SIRVA PARA
EXPOR O GRAU DE SATISFACAO DO PUBLICO-ALVO] no qual se constatou que
[INFORMACOES ACERCA DO GRAU DE SATISFACAO AFERIDO], sendo que eventual
insatisfacdo ndo implica rejeicao de contas, mas deve ser um elemento de andlise para subsidiar
eventual tomada de decisao futura sobre parcerias similares.

2.5 Possibilidade de sustentabilidade das acdes ap6s a conclusdo do
objeto: ( )Sim () Néo

Verifica-se que as acdes que sado/foram objeto da parceria apresentam elevado potencial de
sustentabilidade e continuidade, inclusive mediante realiza¢do de outras parcerias e captacdo
de recursos de outras fontes de financiamento, tendo em vista que:

JUSTIFICATIVA.

[ou]

Verifica-se que as ac¢des que sdof/foram objeto da parceria apresentam reduzido potencial de
sustentabilidade e continuidade, tendo em vista que [JUSTIFICATIVA]. (Embora esta concluséo
ndo implique rejeicdo de contas, € recomendavel que a Administragdo Publica avalie a
pertinéncia de celebracdo de novas parcerias similares ou a necessidade de adocdo de
providéncias que permitam maior efetividade das acdes).

JUSTIFICATIVA.

3. DA ANALISE DO RELATORIO FINAL DE EXECUCAO FINANCEIRA
(Apresentar a andlise dos itens citados abaixo, com o objetivo de demonstrar se 0s recursos
financeiros estao/foram aplicados adequadamente)

(Esse item somente sera apresentado quando a parceria envolver a transferéncia de recursos
financeiros, ou seja, nos Termos de Fomento e Termos de Colaboracao)
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3.1 Conformidade das despesas

(Apresentar analise das despesas, verificando as despesas previstas e as despesas
efetivamente realizadas, por item ou agrupamento de itens, conforme aprovado no plano de
trabalho)

3.2 Conciliacdo bancaria

(Apresentar analise da conciliacdo bancaria, por meio da afericdo da correlacdo entre as
despesas constantes na relacdo de pagamentos e os débitos efetuados na conta corrente
especifica da parceria)

Descri¢do Folhas Valor (RS)

Repasse do Periodo
Saldo do Periodo Anterior
Recursos préprios da Entidade

Rendimentos:

Total das Receitas:
Despesas do Periodo

Imposto de aplicacdo
Outras despesas (extra Convénio)

Despesas Glosadas

Total das Despesas:

Saldo em Conta Corrente
Saldo em Conta de Aplicacao

Saldo em Conta Poupanca

Saldo Total encontrado nos Extratos Bancarios:

3.3 Saldo remanescente
(Apresentar analise sobre a conformidade da devolucéo do saldo remanescente, quando houver)

4. OUTRAS INFORMACOES

(Apresentar analise de outras informacgfes relevantes obtidas pela Administracdo durante a
execucao da parceria, inclusive quanto a notificacdes, glosas e aplicagdo de penalidades)

5. MANIFESTACAO

Apresentar a Manifestagcdo do Gestor sobre a prestacéo de contas,
através de uma das seguintes hipoteses:

1. Aprovacdo da prestacdo de contas, no _valor de R$ xxxxx, quando constatado o
cumprimento do objeto e das metas da parceria, e a regularidade na aplicacao dos recursos.

2. Aprovacao da prestacao de contas com ressalvas, no valor de R$ xxxxx, quando, apesar
de cumpridos o objeto e as metas da parceria, for constatada impropriedade ou qualquer outra
falta de natureza formal que néo resulte em dano ao erario.

3. Rejeicdo da prestagcdo de contas, no valor de R$ xxxxxx, e determinacdo de imediata
instauracdo de tomada de contas especial, quando houver omissdo no dever de prestar contas
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e/ou descumprimento injustificado do objeto e das metas estabelecidas no plano de trabalho e/ou
dano ao erario decorrente de ato de gestéo ilegitimo ou antieconémico e/ou desfalque/desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos.

Marica, de de

Gestor da Parceria

Homologo e Ratifico, o parecer do Gestor da Parceria, referente a
n° ... prestacdo de contas, concedida por meio do Termo de
Colaboragdo/Fomento n° xx/20xx, celebrado com a entidade

Marica, de de

Autoridade Responsavel
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ANEXO XIX

DECLARACAO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS ORIGINAIS

Termo de Colaboragdo/Fomento ou Acordo de Cooperagao N°
(Identificar com o Nome e Numero do Instrumento da Parceria)

Unidade Executora:
(Identificar com o0 Nome da Organizacéo da Sociedade Civil Parceira)

Declaramos, para os devidos fins de direito, que a documentacao
original comprobatdria das despesas relativas a execucdo da parceria referente
ao Termo de (Colaboracdo/Fomento ou Acordo de Cooperacao)
n° / , de / / , conforme consta na relacdo de
pagamentos do Relatério Final de Execucdao Fisica e Financeira, encontra-se
guardadas, arquivadas em boa ordem e conservacdo, identificadas e a
disposicdo da Prefeitura Municipal de Marica/RJ, para fins de auditoria, em
qualquer época, dentro dos prazos legais de prescri¢ao.

Comprometemo-nos a manté-las guardadas, pelo prazo de 10 (dez)
anos, conforme estabelecido no art. 68, § 2° da Lei Federal n° 13.019/2014.

Marica, de de

Dirigente da OSC
Nome do representante
RG do representante
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PARA SABER MAIS

Vocé pode esclarecer duvidas e solicitar os formularios editaveis pelo
e-mail: auditoria.marica@gmail.com.
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