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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar as Organizacdes da Sociedade Civil [OSCs]) e
0s gestores publicos sobre como realizar a prestacdao de contas das parcerias com a
Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (SEPCD), de acordo com a
Lei n©13.019/2014 e suas alteracdes, sendo as Transferéncias Voluntarias um importante
instrumento de parceria entre o Governo do Estado do Amazonas e as OSCs.

De acordo com o Art. 25 da Lei de Responsabilidade Fiscal, entende-se por
Transferéncia Voluntaria a entrega de recursos correntes ou de capital a outro Ente da
Federacao, a titulo de cooperacao, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de
determinacdo constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude.

Dessa forma, levando em consideracdao a necessidade de orientacdo quanto ao
procedimento de Prestacao de Contas, nos termos do Art. 63, § 1°, da Lei n° 13.019/2014,
que afirma que a Administracdo Publica fornecera manuais especificos as OSCs por
ocasido da celebracdo das parcerias, tendo como premissas a simplificacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos (Redacdo dada pela Lei n°® 13.024/2015), esta
Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (SEPCD), através da
Geréncia de Contabilidade e Prestacdo de Contas (GCPC), elaborou este Manual de
Orientagao para Prestacdao de Contas de Transferéncias Voluntarias.

A prestacao de contas € uma forma de garantir transparéncia, responsabilidade e
eficiéncia no uso dos recursos publicos. Ela demonstra como os recursos foram
aplicados e quais resultados foram alcancados com as atividades realizadas. Com este
manual, buscamos facilitar o entendimento dos procedimentos e contribuir para o
fortalecimento das politicas publicas voltadas as pessoas com deficiéncia no
Amazonas.

Os procedimentos contidos neste manual, bem como os anexos nele dispostos, nos
modelos estabelecidos por esta Secretaria, devem ser seguidos no processo de
Prestacdo de Contas apresentada a esta SEPCD.
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ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL - Conforme os autos da Lei n° 13.019 de 31 de julho de
2014, incluido pela Lei n® 13.204 de 2015, o termo contempla:

ENTIDADE PRIVADA SEM FINS LUCRATIVOS - Entidade privada sem fins lucrativos que ndo
contribua entre os seus Socios ou Associados, Conselheiros, Diretores, Empregados, doadores
ou terceiros, eventuais resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos,
dividendos, isencdes de qualquer natureza, participacdes ou parcelas do seu patrimonio,
auferidos mediante o exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na
consecucdo do respectivo objeto social, de forma imediata ou por meio de constituicao de
Fundo Patrimonial ou Fundo de Reserva.

SOCIEDADES COOPERATIVAS - As sociedades cooperativas previstas na Lei n® 9.867 de 10 de
novembro de 1999; as integradas por pessoas em situacao de risco ou vulnerabilidade pessoal
ou social; as alcancadas por programas e acdes de combate a pobreza e de geragao de
trabalho e renda; as voltadas para fomento, educacao e capacitacao de trabalhadores rurais
Ou capacitacdo de agentes de assisténcia técnica e extensdo rural; e as capacitadas para
execucao de atividades ou de projetos de interesse publico e de cunho social.

ORGANIZACOES RELIGIOSAS - As organizacdes religiosas que se dediquem a atividades ou a
projetos de interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente
religiosos.

ADMINISTRACAO PUBLICA - Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e respectivas
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista prestadoras de
servico publico, e suas subsidiarias, alcancadas pelo disposto no § 9° do art. 37 da Constituicao
Federal.

PARCERIA - Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdao
juridica previsto na Lei n® 9.790/99 e nas leis locais especificas estabelecidas formalmente
entre a administragcdao publica e organizagdes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperagao, para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucao de atividade ou de projeto expressos em termos de colabora¢do, em termos de
fomento ou em acordos de cooperac¢ao.

ATIVIDADE - Conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo ou permanente, das
quais resulta um produto ou servico necessario a satisfacao de interesses compartilhados pela
administracdo publica e pela organizagao da sociedade civil.

PROJETO - Conjunto de operacdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto
destinado a satisfacdo de interesses compartilhados pela administracdao publica e pela
organizac¢ao da sociedade civil.

DIRIGENTE - Pessoa que detenha poderes de administragdo, gestdo ou controle da
organizacao da sociedade civil, habilitada a assinar termo de colaboracao, termo de fomento
ou acordo de cooperacdo com a administracao publica para a consecucao de finalidades de
interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros.

ADMINISTRADOR PUBLICO - Agente publico revestido de competéncia para assinar termo de
colaboragao, termo de fomento ou acordo de cooperagdao com organizagdo da sociedade
civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue
essa competéncia a terceiros.
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GESTOR - Agente publico responsavel pela gestao de parceria celebrada por meio de termo
de colaboracdo ou termo de fomento, designado por ato publicado em meio oficial de
comunicacao, com poderes de controle e fiscalizacao.

CHAMAMENTO PUBLICO - Procedimento destinado a selecionar organizacdo da sociedade
civil para firmar parceria por meio de termo de colabora¢ao 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 sdao correlatos.

TERMO DE COLABORAGAO - Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administragdao publica com organizagdes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela administracao
publica que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

TERMO DE FOMENTO - Instrumento por meio do qual sdao formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administragdao publica com organizacdes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas organizacdes da
sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

ACORDO DE COOPERAQAO - Instrumento por meio do qual sao formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica com organizacdes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco que ndao envolvam a transferéncia
de recursos financeiros.

COMISSAO DE SELECAO - Orgdo colegiado destinado a processar e julgar chamamentos
publicos, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacdo, assegurada a
participacao de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente
do quadro de pessoal da administragao publica.

COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIAGCAO - Orgao colegiado destinado a monitorar e
avaliar as parcerias celebradas com organizacdes da sociedade civil mediante termo de
colaboracao ou termo de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de
comunicagao, assegurada a participagcdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo
efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal da administragao publica.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO - Ordenacdo das metas especificadas, qualificadas e
quantificadas em cada etapa ou fase, segundo a unidade de medida pertinente, com previsao
de inicio e fim.

DESPESAS DE CUSTEIO - Conjunto de despesas relacionadas com os itens basicos de
manutenc¢do da Organizacdo da Sociedade Civil (OSC). Sdo as dotagdes para a manutengao
de servicos anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender as obras de conservagcao
e adaptacdo de bens imodveis. Sao consideradas despesas de custeio: pagamento de pessoal,
servicos de terceiros, encargos diversos, etc.

ERARIO - Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a Unido, aos Estados,
a0s Municipios e ao Distrito Federal.

EXECUCAO - A etapa da execucdo de uma parceria € o momento de realizacdo das atividades
planejadas. O objeto para ser cumprido, precisa ter metas claras que depois servirdo de

o
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parametros para a afericdo dos resultados. Em relacdo a execucdao dos recursos, as
organizacdes adotardao métodos usualmente utilizados no setor privado se responsabilizando
pelo gerenciamento administrativo e financeiro dos recursos recebidos.

IMPROPRIEDADE - Segundo a IN SFC/MF 01/2001, “impropriedade consiste em falhas de
natureza formal de que nao resulte danos ao erario, porém evidencia-se a nao observancia
aos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade. A
irregularidade € caracterizada pela ndao observancia desses principios, constatando a
existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra irregularidade que resulte em
prejuizo quantificavel para o Erario.”

INCONSISTENCIA - Incoeréncias detectadas na analise da prestacdo de contas que poderdo
ser sanadas por meio de diligéncias, no prazo determinado na Lei Federal 13.019/2014.

INADIMPLENCIA - Situacdo advinda da inobservancia dos principios e procedimentos
estabelecidos pela legislacao especifica para a execucao e prestacao de contas dos termos.

INDICADOR - Indicador social € uma medida em geral quantitativa dotada de significado
social substantivo, usado para substituir, quantificar ou operacionalizar um conceito social
abstrato, de interesse tedrico (para pesquisa académica) ou programatico (para formulacdo de
politicas). E um recurso metodoldgico, empiricamente referido, que informa algo sobre um
aspecto da realidade social ou sobre mudangas que estao se processando na mesma.

4 PARA A CONSTRUGAO DOS INDICADORES E IMPORTANTE )
CONHECER OS SEGUINTES CONCEITOS:

1. EFICIENCIA - A avaliacdo da eficiéncia de um projeto verifica e analisa a relacdo entre a
aplicacao de recursos (financeiros, materiais, humanos) e os beneficios derivados de seus
resultados. Ou seja, a obtencao de “custo” minimo (menor numero de insumos de pessoal, de
moeda) para o maior nimero e qualidade de beneficios. A gestdo de um projeto sera tdo
mais eficiente quanto menor for o seu custo e maior o beneficio

introduzido pelo projeto.

2. EFICACIA - A eficacia de um projeto estd relacionada ao alcance de seus objetivos. A sua
gestdo serd eficaz a medida que suas metas sejam iguais ou superiores as propostas. A
eficacia deve ser medida na relagao estabelecida entre meios e fins, isto €, 0 quanto o projeto
— em sua execuc¢ao — foi capaz de alcancar os objetivos e as metas propostas e

0 quanto ele foi capaz de cumprir 0s resultados previstos.

3. EFETIVIDADE - A efetividade de um projeto esta relacionada ao atendimento das reais
demandas sociais, ou seja, a relevancia de sua a¢ao, a sua capacidade de alterar as situacoes
encontradas. A efetividade € medida, portanto, pela quantidade de mudancas significativas e
duradouras na qualidade

de vida ou desenvolvimento do publico beneficiario da agdo que o projeto ou politica foi
capaz de produzir.

4. IRREGULARIDADE - E caracterizada pela ndo observancia aos principios de legalidade,
legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade, constando a existéncia de desfalque,
alcance, desvio de bens e/ou outra

\_ irregularidade de que resulte prejuizo quantitativo ao Erario. )

2
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META - E a expressdo do objetivo que se deseja atingir.
META QUALITATIVA - Estd relacionada diretamente a qualidade das ac¢des desenvolvidas.

META QUANTITATIVA - Tem por objetivo expressar ou determinar a quantidade, por exemplo,
quando se trata da meta “dez oficinas de capacita¢do realizadas”, os indicadores quantitativos
poderdao ser o numero de oficinas, © numero de participantes ou 0 numero de temas
abordados.

OBJETO - Produto final do termo de fomento/colaboracdo, contrato ou instrumentos
congéneres, observado no plano de trabalho e as suas especificidades.

PLANO DE TRABALHO - Instrumento que integra o termo de fomento/colaboragao contendo
o detalhamento das metas e das responsabilidades assumidas pelos parceiros. E requisito
obrigatdrio para a celebracdo da parceria de acordo com a legislacdo vigente. Especifica a
descricao do objeto, metas e etapas a serem atingidas, plano de aplicagao dos recursos,
cronograma de desembolso, prazos de execucdo e os critérios objetivos de avaliacdo. E
vedada qualquer alteragcao do plano de trabalho que implique mudanca do objeto da
parceria.

PRESTACAO DE CONTAS - Apresentacado pela OSC dos anexos e documentos pertinentes ao
termo de fomento/colaboracdo firmado, sistematizados sob a forma de processo e
submetidos a apreciacdo da Administracdo Publica para aprovacao ou ndo das atividades e
gastos realizados.

RECURSOS PROPRIOS - Recursos proprios da OSC que foram alocados na execucdo e que
N3o estavam expressos nas especificacdes do plano de trabalho nem no termo de fomento ou
colaboracao.

SALDO FINANCEIRO - Disponibilidade financeira em conta bancaria especifica do termo de
fomento/colaboracdo, relativa aos recursos repassados pela Administracdo Publica,
destinados a aplicagdao no objeto pactuado, ainda que este ja tenha sido concluido.

TERMO ADITIVO - O plano de trabalho da parceria podera ser revisto para alteracao de
valores ou de metas, mediante termo aditivo ou por apostila ao plano de trabalho original.

VIGENCIA - Prazo previsto no termo de fomento/colaboragdo para a consecugdo do objeto
em funcdo das metas estabelecidas. E o periodo para execuc¢ao do termo.




=

ORIENTACOES
SOBRE PRESTACAO
DE CONTAS




MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS
E TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

\ 4

A prestacao de Contas € fundamental para garantir a transparéncia, a responsabilidade e a
confianca em diversas areas da vida, seja no ambito financeiro, social, politico ou
organizacional. Ela permite que as partes interessadas avaliem o desempenho, a legalidade e
a eficacia das a¢cdes ou gastos, promovendo a tomada de decisdes.

U 4 ° ° U4
o ® A prestacao de contas devera ser relta opservando-se as reqras pre a esta Le
alem de prazos e no asS de elaboracao co antes ao ento de parceria € do plano
ae trabalno
§ 1°A ad aCAO0 publica fornecera anuals espe OS aS 0Orga ACOES da socledade
DOI OCASIA0 da celepracao das parceria endo COMo pre as a D ACa0 € 3
Onallzacao dos procea ento
estara contas qualguer pessoa ao diCq, publica ou privada, gue e, arrecade
quarae, gere e OuU aa e d elros, pe e valores publicos OuU pelos quals a a0
esponda, ou que, e ome destq, 3 a Obrigacoes de na eza pe aria 3 0
haragrafo 0, Co a0 Federal do Bra 83

2.1 PRAZO DE APRESENTACAO

As prestacdes de contas deverdo ser apresentadas respeitando os prazos abaixo elencados:

1) Prestacao Parcial: a utilizacdo do recurso deve atender ao previsto no plano de trabalho e
cronograma de desembolso; O prazo para a entrega da prestacdo de contas é de 30(trinta)
dias, apo6s o fim de cada exercicio, se a duracdo da parceria exceder um ano.
Excepcionalmente, e a juizo do Administrador, o0 prazo para a entrega da prestacdo de contas
podera ser prorrogado uma unica vez, no periodo de até 30 (trinta) dias.

1) Prestacao de contas final devera ser apresentada:

¢ no prazo de 90 (noventa) dias apos o final da vigéncia do termo de parceria (fomento)
e de 60(sessenta) dias para termos de Convénio;

® No prazo de prestacao de contas da ultima parcela, no caso de duas ou mais parcelas.
Caso seja necessario prorrogar os prazos, dentro das regras supracitadas, solicitar prorrogacao
de prazo atraves de oficio ao Administrador, justificando o motivo e dados do processo de
parceria.

As entidades que deixarem de prestar contas no prazo estabelecido serdo notificadas para
encaminhar em até no maximo 45 (quarenta e cinco) dias. Caso contrdrio, ficam sujeitas a
Tomada de Contas pelo 6rgao repassador e pelo Tribunal de Contas.

lII) Prazo para sanar as inconsisténcias: o prazo para saneamento das irregularidades € limitado
a 30 (trinta) dias por notificacdo, prorrogavel no maximo, por igual periodo, dentro do prazo
que a Administracao Publica possui para analisar e decidir sobre a prestacao de contas e
comprovagao do resultado. Q
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2.2 ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

A Prestacdo de Contas devera ser examinada, segundo o Art. 37 da Resoluc¢do 12/2012 TCE/AM:

1) Quanto a eficacia da execu¢do do convénio e termo de parceria, ou seja, sobre os resultados
desejados pela unidade responsavel pela execu¢ao do programa e/ou projeto;

ll] Quanto a efetividade ou realidade dos resultados, o fiel cumprimento das cldusulas
convencionadas e das normas legais aplicaveis a espécie.

2.3 OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR

Constatada a auséncia da prestacao de contas, a OSC devera ser notificada para
apresenta-la, estando sujeita a execucdao de medidas de suspensdo de recursos, bloqueio e
instauracao de Tomada de Contas Especial, na forma da legislagcao propria.

Sera considerado como ndo prestadas contas, entre outras situacdes possiveis, quando:

¢ N3o apresentadas no prazo regular;

e Com documentag¢ado incompleta;

¢ Quando a documentagao apresentada ndo oferecer condigdes a comprovagao da boa e
regular aplicacao do dinheiro publico.

2.4 OBSERVACOES AO PROCESSO DE
PRESTACAO DE CONTAS

Os cuidados com a prestagcao de contas iniciam durante a execu¢ao da parceria, devendo os
documentos serem organizados respeitando as regras de apresentacao futura da prestacao
de contas. Seguem alguns cuidados basicos neste processo:

¢ Papéis Termossensiveis: Quando os documentos comprobatdrios forem impressos em papel
termossensivel (tipo fax, extrato bancario) ou outros materiais que se apagam com o tempo,
sera obrigatoria a apresentacao de fotocopia do mesmo.

e Guarda dos Documentos: E dever da instituicdo guardar os documentos originais de
prestacdo de contas por um prazo de 10 (dez) anos, para responderem possiveis solicitagdes
do orgao repassador ou Orgaos Controladores Estaduais ou Federais.

OBSERVACOES QUANTO AS DOCUMENTACOES:

a) Todos os documentos fiscais deverdo ser colados em folha A4, nunca ultrapassando suas
dimensdes.

b] Se o documento original ja for uma folha A4 [como no caso de NF eletrbnica ou
comprovante de pagamentos impressos), ndo ha necessidade de colar em outra folha.

c] Os documentos que nao estiverem nessas condi¢cdes serdo integralmente devolvidos a
Organizagao para que sane a irregularidade.

d) Apds cada Nota Fiscal, colocar na sequéncia também os respectivos comprovantes de
pagamento, guias € comprovantes de pagamento de tributos/impostos, or¢amentos,
contratos, fotos, relatdrios e demais documentos relacionados a Nota Fiscal, quando
aplicavel.

2]
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2.5 O QUE DEVE CONTER NAS NOTAS FISCAIS?

As Notas Fiscais e recibos devem apresentar descricdo detalhada relacionada ao servico
prestado, tanto de pessoa fisica quanto pessoa juridica, bens adquiridos e materiais de
consumo. Devem, também, ser apresentadas com carimbo de atesto de recebimento de
material ou de execu¢do do servico, que contenha o numero e ano do Termo de Colaboragao
/ Fomento.

2.6 EXPLANACAO SOBRE OS DOCUMENTOS A
SEREM APRESENTADOS

Detalhamos a seguir, informagdes sobre cada item da prestagcdo de contas. Aproveitamos para
destacar que ao serem protocolados no Sistema SIGED, também deverao conter a mesma
identificacdo e/ou similiar:

Oficio - encaminhando a prestacdo de contas para a Unidade Gestora, com as seguintes
informacdes: nome da associa¢do; numero do processo de parceria; numero da parcela; valor
da parcela; data do depdsito da parcela; nome, e-mail e numero de telefone da pessoa
responsavel pela prestacdo de contas; assinatura do presidente da Organiza¢do da Sociedade
Civil.

Declaragao - Todas as declara¢des listadas na relacdo de documentos para prestagao de
contas deverao ser preenchidas, assinadas e encaminhadas, conforme modelo
disponibilizado por esta Secretaria.

Justificativas e Observacoées - Caso a entidade julgue necessario apresentar alguma
justificativa ou alguma observacdao de carater geral, devera apresenta-la na prestacao de
contas, através de documento datado e assinado por responsavel da organiza¢ao.

Caso a justificativa e/ou observacao seja referente a um dispéndio especifico, anexar o
documento logo apds o comprovante da respectiva despesa.

Comprovacao da Realizacdo do Objeto - Comprovacao material da realizagdo final do
projeto, por meio de folder, cartaz do evento, exemplar de publicacao impresso, fotografia de
eventos, entre outros previamente autorizados.

Obra de Natureza Individual ou Artistica, quando houver - Copia de obra de natureza
intelectual ou artistica em formato digital nos casos previstos em lei ou plano de trabalho
especifico.

Publicidade da Parceria - Deve ser garantida pela organizagao em seu site e em locais visiveis
de suas atividades, divulgando dados sobre o instrumento firmado, érgao responsavel, objeto,
valores repassados e situacdao da prestacdao de contas. Também € obrigatodria a identificacao
do apoio institucional do Governo do Estado e da SEPcD, com uso de logotipos oficiais em
materiais e no local de execu¢ao do projeto.

A organizacdo devera manter, em sitio da internet, relagdao das parcerias realizadas com o

municipio, por prazo nado inferior a 5 (cinco) anos, contado da apreciacao da prestacao de
contas final da parceria, com as seguintes informacdes:
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2.6.1 Data de assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do 6rgdao da
administracdo publica responsavel;

2.6.2 Nome da organizac¢ado e seu numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
- CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB;

2.6.3 Descricao do objeto da parceria;
2.6.4 Valor total da parceria e valores liberados;

2.6.5 Situacao da prestacdo de contas da parceria, que devera informar a data prevista para a
sua apresentacao, a data em que foi apresentada, 0 prazo para a sua analise e o resultado
conclusivo.

2.6.6 Meios para apresentacao de denuncia ao 6rgado publico responsavel pela fiscalizagcdo da
parceria sobre a aplicagao irregular dos recursos transferidos.

¢ Divulgacdo - Conforme o Art. 80 do Decreto Federal 8.726/2016, “As organizacdes da
sociedade civil divulgarao nos seus sitios eletréonicos oficiais € em locais visiveis de suas sedes
sociais e dos estabelecimentos em que exercam suas agoes, desde a celebragdo das parcerias
até cento e oitenta dias apds a apresentacao da prestacao de contas final”.

Na divulgagao das parcerias realizadas devera constar obrigatoriamente o apoio institucional
da SEPCD.

Para o cumprimento deste item a organiza¢ao devera incluir a logo do Governo do Estado no
material promocional. Fica também a entidade obrigada a, sob suas proprias expensas, afixar
na entrada principal do local da realizacdao do objeto, com as informa¢des da parceria mantida.

Relatorios de Execucao Financeira

Para parcerias que recebem duas ou mais parcelas € necessario, junto com a prestacao de

contas:

1) Apresentar um relatério sobre a execucao fisica e o cumprimento do objeto do repasse ou
de sua etapa, com descricao detalhada da execucao e comparativo de metas propostas
com os resultados alcancados, a partir do cronograma acordado, anexando-se
documentos de comprovacao da realizacdo das a¢des, tais como lista de presenca, fotos
e videos, numeros de atendimentos, avaliagao do publico alvo, fotos, artigos e o que mais
julgar necessario para comprovar a realizacdo do objeto, desde que previamente
autorizados, por escrito, pelo administrador.

I} Apresentar um relatério de execucao financeira, com a descricao das despesas e receitas
efetivamente realizadas.

Recolhimento do Saldo de Recursos - Comprovante de recolhimento do saldo de
recurso e glosa de valores, quando houver, & Conta Unica do Estado, no prazo improrrogavel
de 30 (trinta) dias apods o término da vigéncia. Apds esse prazo, o valor devera ser devolvido
com juros e corre¢cao monetaria calculado através do portal do Tribunal de Contas da Unido,
pelo link: www.contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

Extratos Bancarios - Apresentar extratos da Conta Corrente e da Aplicacdo Financeira, com
a movimentagdo completa do periodo, desde a abertura até seu encerramento para parcelas
unicas, e da data do depdsito da parcela até o ultimo dia de utilizacdo do recurso do periodo,
para duas ou mais parcelas. @
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Balancete de Prestacao de Contas - O balancete acumulado da uma visdo geral dos
gastos més a més da organiza¢cdo em relacdo ao objeto do plano de trabalho e as metas
propostas, e deve ser preenchido e colocado em todas as prestacdes de contas.

Comprovantes das Despesas Realizadas

I) Para efeitos legais e de registros contabeis, 0 comprovante regular de despesa publica
deve ser o documento que, por imposicao de leis e regulamentos, é destinado ao credor,
ou seja, todos os documentos devem estar no nome da entidade.

ll] Na aquisicdo de bens, ou qualquer operacao sujeita a tributo, 0 comprovante habil deve
ser a nota fiscal;

Il A comprovacgao fiscal de servigcos prestados por pessoa fisica devera ser através de notas
fiscais avulsas retiradas junto ao municipio onde ocorreu a realizacdao do servico. Vale
lembrar que sera necessario comprovar o recolhimento do tributo correspondente (ISS];

IV) A comprovacao fiscal de servicos prestados por pessoa juridica de direito privado, devera
ser através de nota fiscal avulsa ou nota fiscal de prestacao de servico propria;

V] A nota fiscal, para fins de comprovacdo da despesa do contrato, deverd obedecer aos
requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislacdo tributadria e ser emitida
dentro do periodo de vigéncia da parceria;

VI) Admite-se a apresentacdo de recibo, apenas no caso de prestacao de servigos por
contribuinte que nao esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da legislacao
tributaria, o qual devera conter, no minimo:

Descricao precisa e especifica dos servicos prestados;
Nome;

Endereco;

Numero do documento de identidade e do CPF do emitente;
Valor pago, de forma numeérica da mesma;

Descricao dos trabalhos desempenhados;

Més a que se refere o pagamento;

Nome da organizagcao e CNPJ;

Retenc¢des — quais e valores;

Valor total pago, numérico e por extenso;

Data e assinatura do prestador de servico.

AT T TQToanoe

Certidoes Negativas e Cartao CNPJ:

Solicitar de todos os fornecedores contratados o cartdo do CNPJ e as certiddes negativas
validas dos seguintes 6rgaos:

l. Certiddao de Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

ll. Certiddao Negativa de Débitos da SEFAZ;

lll. Certiddo de Débitos de Tributos Municipais;

IV. Certiddao Negativa do FGTS;

V. Certiddo de Débitos Trabalhistas.

Comprovantes de Pagamentos - Copia dos comprovantes dos pagamentos realizados.
Orcamentos - deverdo ser emitidos por fornecedores dos quais suas atividades principais ou
secundarias coincidam com os produtos ou servi¢os orcados. Quando os orcamentos forem

encaminhados via correio eletrénico, solicitar aos fornecedores que digitalizem os
orcamentos e, na prestacao de contas, apresentar copia do corpo do e-mail e do or¢amento.

O
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Contratos de Prestacdao de Servigos - Fica obrigatdria a apresentacao de contrato de
prestacao de servicos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica, locacdao de imovel, contratacdo de
estagiario e/ou bolsista para despesas de quaisquer valor elencados.

Exemplo:

CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO CERTO E DETERMINADO

CONTRATANTE:
ENDERECO:

CNPJ:

CPF: RG:

REPRESENTANTE LEGAL:

CONTRATADO:
DATA DO NASCIMENTO:

ENDERECO:

MUNICIPIO:

NACIONALIDADE: ESTADO CIVIL:
CEDULA DE IDENTIDADE: CPF:

Comprovante de Qualificagdo Profissional - No caso de contratagao de servigos técnicos
regulamentados por conselho de classe (engenheiros, contadores, administradores, assistente
social, psicologos, entre outros), devera ser apresentado, por pessoa fisica, 0 comprovante de
qualificagcao profissional.

Treinamento, quando houver - Em caso de realizacao de treinamento, capacita¢cao ou similar,
apresentar a relacdo dos treinados ou capacitados, se houver.

Certificado de Propriedade de Veiculo - Copia do certificado de propriedade, no caso de
aquisicao ou locacao de veiculo automotor.

Encargos Tributarios - Anexar os comprovantes de pagamentos de encargos tributarios
incidentes sobre cada etapa executada das obras e dos servicos, quando houver. Vale
ressaltar que os encargos tributarios ocorrem também no contrato de trabalho (CLT], e os
mesmos devem ser apresentados com seus respectivos comprovantes de pagamentos.

Os encargos tributarios seriam os seguintes:

ISS: Os termos gerais da cobranca do ISS sao determinados pela Lei Complementar 116/2003
e a Lei 11.438/1997. A aliquota do ISS pode variar entre 2% e 5%, dependendo do municipio;
INSS: Valores médios dos beneficios pagos pelo INSS. Fundamentagao: Art. 4° da Lei 9.796/99
e Portaria MPAS n° 6.209/99;

FGTS: Com base na Lei 8.036/90 que versa sobre o assunto, o FGTS deve ser depositado até o
dia 7 de cada més na conta vinculada ao contrato, aquela identificada pelo PIS/PASEP de cada
trabalhador;

RRF: Conforme a remuneracado, verificar incidéncia de outras retencdes, tais como de Imposto
de Renda — IR. Abaixo apresentamos a tabela vigente de recolhimento conforme a Lei 14.848,
de maio de 2024:
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Tabela progressiva (PL 81/2024)

Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)
Até 2.259,20" 0 0
De 2.259,21 até 2.826,65% o 169,44
De 2.826,66 até 3.751,05 ] 381,44
De 3.751,06 até 4.664,68 225 662,77
Acima de 4.664,68 27,5 896,00

*Com o reajuste da faixa de isencdo para R$ 2.259,20, as pessoas que ganham até R$ 2.824, na pratica,
também se tornam isentas, pois a lei que instituiu a nova politica de valorizagdo do salario minimo (Lei
14.663, de 2023) autoriza desconto simplificado de 25% sobre o valor do limite de isencao.

Rendimentos previdenciarios isentos para maiores de 65 anos: RS 1.903,98;
Deducdo mensal por dependente: RS 189,59;
Limite mensal de desconto simplificado: RS 564,80.

Exemplo de Calculo: Salario de RS 3.500,00

Sobre este valor incide RS 420,00 de 12% de INSS;

Base de calculo IRRF= RS 3.500,00 - RS 420,00 (sdlario - INSS] = RS 3.080,00

Calculo IRRF = RS 3.080,00 x 15% = RS 467,25 (Base de Calculo IR X Aliquota — Dedugao) =
RS$S96,85

Imposto de Renda Retido na Fonte = RS 96,85

Acesso DCTFWeb —Recibo de Entrega da DCTFWeb

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL

| ] SS———— J "

O presente Recibo de Entrega da DCYFWib wltm @ trarscrigdo da Ficha Resumo da referda declaragdo. gue consliul
confissdo de divida. de forma Fica o ciente de que as contribugtes
dedaradas na DCTFWeb e ndo pagas m emuluu para inscrigBo em Divida Ativa da Unio, conforme o disposto no
paragrafo 2* do arigo 5* o Decreto-Led n* 2 124, de 13 de junho de 1984, combinado com a Portarna MF r* 118 de 28 de junho
o8 1984

Sobre as contribasgies NBO pagan ou nBo recolfdas nOS Prazos legas NcavBo mults. moslona ou de oo, confonme 0 Cas0. &
jures de mora nos lermos 308 aigos 44 @ 61 da Led o § 430, de 27 de darembro de 1998, combnado com o art. 35 e 35-A da
Lei n* 8.212 de 1991 & arfigo 18 da Lei n* 10530, de 29 de dezemiwo de 2003

No caso de falta de ou de ou omessdes. o contribuinte ficars suwita
nmmummﬂkumn‘u!:uuumhwm

Nlo w!-l« efeilo as de na DCTFWeD que tiverem por objelo exclu ou

mm-mm cujos valores |8 lenham sido enviados para Inscrco em Divida Ativa da Uniso, sejam
“umlmwvmwnmmummnumnm ddbies o contribuscles ém relaglo as quais o
sujedo passivo lenha sido objeto de procedimento fiscal o/ou NS CASOS @M que A apresertacdo da declaracho ocorma apos o

Tabela Atualizada no site da Receita Federal

Extratos de cartao viagem, quando houver - Em caso de despesas realizadas através do
cartdo viagem, devera ser apresentado O extrato do cartdo contendo todas as
movimentagdes. Anexar os bilhetes de passagem e comprovantes de pagamento das diarias.
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Cadastur, quando houver - Os proponentes que realizarem despesas com agéncias de
turismo, hospedagem, transportadoras turisticas, organizadoras de eventos, parques
tematicos e acampamentos turisticos devem estar cientes de que as empresas contratadas
devem possuir cadastro no Cadastur. O cadastro € obrigatorio, de acordo com os artigos 21 e
22 da Lei n° 11.771, de 17 de janeiro de 2008.

Relacdo dos Bens Adquiridos - Apresentar relagdao dos bens adquiridos, produzidos ou
construidos, se houver, e indicacdo de sua localizagao.

Devolu¢ao dos Bens Remanescentes - Apresentar comprovante de devolugao dos bens
remanescentes, conforme previsto no termo de parceria. Consideram-se bens remanescentes
0s equipamentos e materiais permanentes adquiridos, produzidos ou transformados com
recursos da parceria, necessarios a execucao do objeto, mas que a este ndo se incorporam. Os
bens remanescentes poderao ser doados a entidade, quando necessarios para assegurar a
continuidade do programa ou da acao governamental, observado o disposto na legislagao
vigente. Caso 0s bens remanescentes ndo sejam necessarios a continuidade do programa ou
da acao governamental, a organizacdo devera entrega-los ao 6rgao repassador apos a
rescisao ou extingdo da parceria ou no prazo de apresenta¢do da prestacdao de contas final. Em
caso de extincdo ou de qualquer forma de suspensdo das atividades da entidade, os bens
remanescentes deverdo ser devolvidos ao Estado.

Relatério de Abastecimento de Combustivel, quando houver - Em caso de despesas com
abastecimento de combustivel, apresentar relatério contendo no minimo as seguintes
informagdes de cada abastecimento: (1) Placa de Veiculo; (Il) Rota; (111) Valor Unitario e (1V] Valor
Total.

Estas informacdes deverdo ser organizadas em ordem cronoldgica e devem estar de acordo
com as informagdes extraidas do documento fiscal. Junto a nota fiscal de combustivel deve ser
anexada fotocodpia do documento do motorista e do veiculo.

Despesas com Transporte, quando houver - No caso de contratacdo de veiculos para
transporte terrestre de pessoas, junto a nota fiscal devera ser anexada a listagem dos
passageiros, detalhamento do trajeto, mencdao de datas e identificacdo do carro e do
motorista, fornecida pelo prestador de servicos. No caso de transporte fluvial, rodoviario ou
aéreo, apresentar os bilhetes de embarque.

Despesas com Hospedagem, quando houver - No caso de despesas de hospedagem,
apresentar listagem contendo os nomes dos hdspedes, com data de entrada e de saida
fornecida pela empresa.

Outros Documentos - Outros documentos complementares a valiagdo da comprovag¢ao da
execucao financeira realizada, prevista ou ndo nas clausulas do termo de fomento /contrato
firmado.

Contratacao de Bolsista, quando houver - A contratagdo de servi¢cos de bolsistas devera ser
através de convénio firmado entre a organizag¢ao e a Instituicdo de Ensino, sendo necessario
junto a prestacdo de contas fotocopia autenticada do contrato e recibo.

Contratacdo de Grupos Artisticos (Bandas, Grupos Teatrais, Cia de Dan¢a), quando houver -
A emissdo das notas fiscais referente a servicos prestados por grupos artisticos (bandas,
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grupos teatrais, Cia. de danga), deverd atender aos critérios a seguir:

a) Grupos artisticos sem empresa constituida: emissdo de nota avulsa individual de cada
integrante envolvido no servico prestado;

b]) Grupos artisticos com empresa constituida: emissdo de nota avulsa da empresa ou emissao

de bloco de notas proprio;

c) Nao sera aceita emissao de notas por terceiros [agéncias de eventos, produtoras, outros

grupos artisticos que ndo prestaram o servico);

d) As notas deverao estar acompanhadas das guias de recolhimento dos tributos

correspondentes e seus respectivos comprovantes de pagamento.

Emissao de Nota Fiscal Avulsa - A comprovacao fiscal de servicos prestados por pessoa fisica
(brasileira ou estrangeira) deverd ser através de notas fiscais avulsas retiradas junto ao
municipio onde ocorreu a realizagdo do servico. Vale lembrar que sera necessario comprovar
o recolhimento do tributo correspondente.

Exemplo de Nota Fiscal — Pessoa Fisica Exemplo Nota Fiscal — Juridico CNPJ

roow PREFEITURA DE MANAUS chaa e ELTURA DE MANAUS. A —
Secretaria Municipal de Finangas e Tecnologia da *¥notamanaus ecretaria Municipal de Financas, Tecnoiogla da
X Informacio e Controle Interno - SEMEF
] Informagdo - SEMEF
e e ET— ————— =2 H’B’l’l FI‘C.I.I. DE SERVICOS !L!:ﬁll:ﬂ NPIQ gt s vertaals [Cheba ey B wiieitie. =
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe s e - 905B.6BDI.C7OS  (17/12/2019 - 09:41:53
91D5.0695.05A5 |20/01/2023 - 09:01:41 |A autenticidade desta nota pode ser confirmada =
A autenticidade desta nota pode ser confirmada Sy fem: nota.manaus.am.gov.br, informands o cédigo do |Retenclo do
em: nota.manaus.am.gov.br, informando o cédigo de |N Incid /Est /Fixo 16 verificacio, ISSFQN 1355
verificagio /Op.Isenta = Prastader S ‘"m -
Prestador de Servigos COMSTRUTORA BRILHANTE LTDA
I RAFAEL RAILTON REIS DE ALMEIDA 02519791217 i PARALEA, S48,
F RUA SENA, 42, SAO FRANCISCD, Telefone: 984113221,
S i -p | ces 68079-265 - MANAUS - AM - BRASIL
JORGE TEIXEIRA , Telefone: 92 36818227. BRILHANTE | 7 ™ o 20 815/0001-13 il 10051001
cL QQU“‘-:—:'E :"*‘O\a\;lg -54 BRASIL SRS fmas_nf@Rconstrutorabriihante.com Fracrichs Beteduai
wer 42.301.910/0001-54  Iesericse Municipal 666701 L
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ARMAT 3 Telef: 92 3616-081 RAZ Sa——
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ESTACIONAMENTO DA SUFRAMA, REFERENTE A 19 MED]CAD ALUSI\'D GRDEM DE SERVICO O7/2019,
0 do Servigo/Dados Ad CONTRATO 25/2019. VALOR TOTAL DA MEDICAOD: R$ 389.634,91 BASE DE CALCULO PARA O INSS: MATERLAL
prestaglo de Servige « o no Tutilabs /Janciro-2023. =~ *Dados Bancirios™ = * Agencia: 50%): R§ 194,817,456 MAD DE OBRA (50%): RS 194 Bl.?ASlNSS uw.: R$ 21 4?99? TR
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; T T e PONTES, PORTOS E CONGENERES (EXCETO O FORNECIMENTC DE MERCADORIAS
5.525,43 1,00 0 00 | 0 00 5.525,43 0,00 0,00 5.525.43 PRODUZIDAS PELO PRESTADOR DOS SERVICOS, FORA DO LOCAL DA PRESTACAQ
F M
VALOR TOTAL DA NOTA = R$ 5.525,43 AL SU]E'mﬁH = |~..a. B
RetencBes 233.780,94 | 155.853,97 | 5,00 7.792,70 | 389.634,91
‘ | 2 l' X VALOR TOTAL DA NOTA = R$ m 634,91
Retencbes
0,00 0,00 1 0,00 0,00 : 9,00 e ; R
0,00 | 0,00 [ 0,00 | 5.525,43 21.429.92
7.792,70 52.016,27
“C 1S5QN
Ciipee . ‘Dutras Informacbes
- Competéncia: wm.ﬂol? 155 de rmnnul:nl dade do: Tomador de Servigo-
Servigo Tributado no Municiplo: MANAUS- Da o vencimento do 1SS desta NFSE:
ju.ruuzo- Operacho com rezencho de 155 por s...asm icho Tributdria,

Emissdao de Nota Fiscal Avulsa para Estrangeiros no Brasil - Devera ser solicitado CPF
provisorio na Receita Federal e entdao, emissdo da Nota Fiscal Avulsa junto a Prefeitura
Municipal. Obs: Nos servi¢cos de arbitragem, a Nota Fiscal serd necessaria, juntamente com a
Sumula original, visto que o pagamento do imposto é fundamental. Assim, mesmo em finais de
semana, antes da efetiva prestacao de servico ouno primeiro dia util seguinte, a nota devera
ser solicitada. Salientamos que recibos ndo serdao aceitos, com excecao de pagamento a
bolsistas, premiacao e entidades sem fins lucrativos.

Documentos Fiscais de Outros Paises - Os documentos fiscais oriundos de outros paises
deverdo ser apresentados em copia da via original e anexo uma copia integral traduzida para
O portugués por profissional habilitado.
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Preenchimento de Documentos Fiscais - Os dados dos documentos fiscais deverao ser
totalmente preenchidos, sem rasuras ou duplo preenchimento, e especificados. Exemplo:
tipo/ modelo, quantidade, valor unitario.

Aquisicao de Equipamentos e Material Permanente
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2.7 CONTA BANCARIA E APLICACOES
FINANCEIRAS

Os recursos serao depositados em conta bancaria unica e especifica do fomento e compete
a0 contratado atender as normas estabelecidas pela instituicao financeira para ativacao da
conta corrente.

No ato de apresentacdo da prestacdo de contas, seja ela parcial e/ou final, deverdao ser
encaminhados os extratos completos da conta especifica, demonstrando més a més a
movimentacao da conta bancaria, inclusive quando houver aplicacdo financeira.

Apos o termino da vigéncia da Parceria, a conta especifica devera ser encerrada e apresentada
junto aos documentos que compde a prestacao de contas, 0 Termo de Encerramento da
Conta Bancaria.

2.8 VEDACOES SUJEITAS A DEVOLUCAO

O recolhimento, seja referente ao saldo do recurso ou glosa de valores, devera ser feito
através de transferéncia bancaria ao Banco Bradesco n° 237, AG: 3739-7 C/C: 16200- 0, em favor
do Governo do Estado do Amazonas.
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Taxas, Multas e Tarifas Bancarias - £ vedada a realizacdo de despesas com taxas bancarias,
multas, juros, correcdo monetaria, conforme Art.5° VIII da resolucdo N° 12, de 31 de maio de
2012 do TCE — AM. As tarifas descontadas deverdo ser apuradas mensalmente e estornadas
imediatamente no inicio do més subsequente com recursos proprios da OSC. Se caso ndo
forem ressarcidas em até 30 (trinta) dias deverao ser calculados juros e multa sobre o valor no
site: http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

Despesas com Administragdo - O plano de trabalho podera incluir o pagamento de custos
indiretos necessarios a execucdao do objeto, desde que tais custos sejam decorrentes
exclusivamente de sua realizacdo e que:

2.8.1 Sejam necessarios e proporcionais ao cumprimento do objeto;

2.8.2 Fique demonstrada, no plano de trabalho, a vincula¢do entre a realizagdao do objeto e
0s custos adicionais pagos, bem como a proporcionalidade entre o valor pago e o percentual
de custo aprovado para a execugao do objeto;

2.8.3 Tais custos proporcionais ndo sejam pagos por qualquer outro instrumento de
parceria.Os custos indiretos proporcionais podem incluir despesas de internet, transporte,
aluguel e telefone, bem como remuneragdes de servicos contabeis e de assessoria juridica,
sempre que tenham por objeto o plano de trabalho pactuado com a administracdo publica.
Despesas com auditoria externa contratada pela organizacao, mesmo que relacionadascom a
execucao do termo de fomento e/ou de colaboragao, ndao podem ser incluidas nos custos
indiretos. Quando os custos indiretos forem pagos também por outras fontes, a organiza¢cao
deve apresentar a memoria de calculo do rateio da despesa, vedada a duplicidade ou a
sobreposicao de fontes de recursos no custeio de uma mesma parcela dos custos indiretos.

Pagamento a Servidor da Administrag¢ao Publica Direta e Indireta - Fica vedada a contratagao
de servidor ou empregado que pertencam aos quadros de pessoal da administracdo publica
direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal. E vedado também o pagamento de
gratificagdes, servicos de consultoria, de assisténcia técnica e congéneres a servidor ou
empregado que pertencam aos quadros depessoal da administracdo publica direta e indireta,
nas esferas municipal, estadual e federal,e da organizagdo, inclusive, com recursos de
contrapartida, dos resultantes da venda de ingressos e dos recebidos de outros parceiros.

2.9 EM QUAL MOMENTO NAO POSSO REALIZAR
DESPESAS?

e Quando a utilizacdo dos recursos estiver em desacordo ao previsto no plano de trabalho,
ainda que em carater de emergéncia. Qualquer alteracao no plano de trabalho devera ser
previamente autorizada, desde que nao prejudique a funcionalidade do objeto do contrato;

e Em pagamento de fornecedor em data posterior a vigéncia do instrumento, salvo se
expressamente autorizado pelo administrador e desde que o fato gerador da despesa tenha
ocorrido durante a vigéncia contratual.

2.10 REPASSE DE RECURSO

E proibido o repasse dos recursos recebidos para outras entidades de direito publico ou
privado.
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2.1 CONTRATO

E obrigacao da organizacao inserir clausula no contrato que celebrar com fornecedor de bens
ou servicos com a finalidade de executar o objeto da parceria, que permita o livre acesso dos
servidores ou empregados dos 6rgaos ou das entidades publicas repassadoras dos recursos
publicos, bem como dos 6rgdos de controle, aos documentos e registros contabeis da
empresa contratada nos termos desta Lei, salvo quando o contrato obedecer as normas
uniformes para todo e qualquer contratante.

2.12 TRIBUTOS E IMPOSTOS

As prestacdes de contas das parcerias realizadas pela SEPcD sao passiveis de auditoria
realizada por o6rgaos controladores (Secretaria da Receita Federal, Tribunal de Contas,
Secretaria da Fazenda, Auditores Internos e Externos). Assim, a utilizacdo das verbas repassadas
deve estar inserida no contexto do cumprimento rigoroso da legislagdo em vigor, especificas
para cada caso:

- Lei Federal n®10.833/03;

- Lei Complementar Federal n° 116/03;

- Lei Complementar n° 128/08;

- Lei Complementare n° 123/06;

- Decreto Federal n® 3.000/99;

Exemplo: Envio de comprovantes de pagamentos
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Os textos completos das legislagdes acima citadas podem ser encontrados nos sites
www.mpas.gov.br e www.receita.fazenda.gov.br. No site da Secretaria da Fazenda, também
ha apostilas de orientagdes a respeito. Mesmo constando em clausula especifica em contrato
de prestacao de servico, isentando o tomador do servi¢o (organizagao) da responsabilidade
das retencdes dos impostos, ndo tera validade juridica, pois trata de Lei Federal e por isso o
proponente devera seguir as regras vigentes de retenc¢do e recolhimento dos impostos.
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LEMBRETES:

2.12.1 Os pedidos de prorrogacao de prazos deverdo ser entregues com, no minimo, 30
(trinta) dias de antecedéncia ao 6rgao repassador;

2.12.2 Para pedidos de prorrogac¢ao de aplicagao dos recursos, a organiza¢ao deve entrar em
contato com o orgao repassador com o qual tem parceria;

2.12.3 Para pedidos de prorrogacao para entrega de documentos, a organizacao deve entrar
em contato com o 6rgao repassador com o qual tem parceria;

2.12.4 Alteracdes do Plano de Trabalho sO serdo aceitas se aprovadas previamente pelo
Administrador. Os pedidos devem ser encaminhados para o érgao repassador com o qual tem
parceria;

2125 E de extrema importancia que a entidade informe, endereco, telefone e e-mail
atualizados, caso haja troca.

2.13 IRREGULARIDADES E FALHAS MAIS
FREQUENTES

Saque total ou parcial dos recursos do termo pactuado, desconsiderando o cronograma

fisico-financeiro de execucao do objeto;

Realizacdao ou pagamento de despesas fora da vigéncia do termo pactuado;

Saque dos recursos para pagamento de despesas em espécie;

Utilizagcdo de recursos para finalidade diferente daquela prevista no termo pactuado;

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

Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos;

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas;

Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento;

Aceitacdao de documentacao inidoneo para comprovagao de despesas (notas fiscais com

data de emissao vencida, por exemplo];

Falta de conciliagao entre os débitos em conta e os pagamentos efetuados;

¢ Nao-aplica¢cdao ou ndo-comprovacao de contrapartida;

e Auséncia de aplicacdo financeira dos recursos do termo pactuado (caderneta de
poupanca, fundo de aplicagdo financeira, ou operacdao 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;

N&ao devolu¢ao do saldo financeiro;

Emissao de cheque ao portador, em vez de nominal ao beneficiario;

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

Pagamento de despesas a titulo de taxa de administra¢ao, de geréncia ou similar;

Pagamento de gratificacdao, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de

remuneracao adicional a servidor publico;

Pagamento de despesas com taxas bancarias;

¢ Saldo negativo da conta bancaria;

e Pagamento de despesas com multas, juros ou corre¢do monetdria referente a
pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo;

e Cobrancadeingresso, vedado pelo inciso XXI, § 2°, clausula 53, do Termo pactuado, nestes
casos recomenda-se a notificacdo da entidade parceira para o ressarcimento integral dos
valores arrecadados com a venda dos ingressos.

)
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A partir de janeiro/2024 a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ disponibilizou o Mddulo de
Prestacao de Contas do Sistema de Convénios — SISCONV.

O envio da Prestacdao de Contas por meio do sistema passou a ser obrigatdrio e uma vez ndo
encaminhada no prazo estabelecido, a instituicao tera seu CNPJ automaticamente bloqueado
e ficara impedida de receber recursos estaduais.

Obs.: Orienta-se que as instituicdes que estiverem em fase de celebragdao ou dando
inicio a execugao de projetos, podem alimentar o modulo de prestacdo de contas

mensalmente na medida em que for executando.

3.1 ACESSO AO SISTEMA

l.  Acesse o site do SISCONV em: https://sistemas.sefaz.am.gov.br/sisconv/loginSisConv.do
Il. Faga login com dados do responsavel cadastrado como representante da instituicao
lIl. No menu inicial do SISCONYV, localize e clique em “PRESTACAO DE CONTAS”

Incluir Novo Ente
Gerendar Dados do Ente

Criar Solicitacdo de Habilitacdo ou Solicitacio de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacio de Habilitacdo

Substituir Representante/Responsdvel Legal Ente
Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

Prestac3o de Contas

o
]
E
g
g
=
[
.:.

|

(=]

Henu Plana de Trabalha

Incluir Novo Plano de Trabalho

Detalhar Mano de Trabalho

3. 2 INCLUIR PRESTAGAO DE CONTAS

l.  Cologque o numero do Plano de Trabalho [SISCONV] do qual sera incluida a prestagdo de
contas e clique em pesquisar;

)
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Obs.: Em caso de duvidas quanto ao numero do Plano de Trabalho, retorne ao menu
incial, clique em Detalhar Plano de Trabalho > Clique em Pesquisa (sem preencher nada)

e localize o respectivo plano na lista.

000123

E Incluir/Excluir Prestacdo de Contas

Numero Plano de Trabalho

Il. Apds o carregamento do Plano de Trabalho indicado, verifique se as informacdes
correspondem e clique na opc¢ao “preencher prestacao de contas”;

Plano de Trabalho para inclusdo/exclusdo da Prestacdo de Contas

[l Na aba “Preencher Presta¢do de Contas” va na area Documentos Fiscais/ Pagamentos
Efetuados e clique no botao “+ Novo Documento Fiscal’;

Do Fiscais f P, os Efetuados

- —
Mostrar 10 ~ registros

Prestacio de Contas

Prestacdo de Contas ndo Enviada

NP D4
2023

Prestacdo de Contas ndo Enviada

2023

Prestacdo de Contas ndo Enviada

2023

Prestacdo de Contas ndo Enviada

2023

Prestagdo de Contas ndo Enviada

2023

|| B | 2| =& @

V. Na janela “Incluir Documento Fiscal’ preencha o tipo de documento fiscal a ser

cadastrado;

B Incluir Documents Fiscal

Dodos de Hota Fiscal

Tipo 8 Documents
CNIYICRF do Fornecedor ¢ Documents Fiscal
Data de Pagaments Medslidade Licita;Bo

Arquive Nota de Sarvigo | Recibo

m ke

Data de Emissio

Tipo Pagamento

Data de Validade

WValor do Desconto
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V. Tabela relacionando o tipo de documento com as provaveis despesas relativas:

TIPO DE DOCUMENTOS NO SISCONV DESPESAS

Servigos de terceiros prestados por pessoa juridica, tais
como: adequagdo e reforma, confeccdo de bens
Nota Fiscal de Servicos PJ moveis,

servicos prestados por MEI, servigos contabeis, etc.

Servigos de terceiros prestados por pessoa fisica, tais
Nota Fiscal de Servicos PF como: assistente social, psicologo, fisioterapeuta,
fonoaudiologo, etc.

. P Notas fiscais de aquisi¢do de material permanente

Nota Fiscal Eletronica — Nfe d Q p .
material de  consumo,

veiculos, etc.

Servigos de terceiros pessoa fisica tais como: holerites,

contracheues , guia de previdéncia social, etc.

Recibo/Fatura

VI. Os demais campos devem ser preenchidos conforme o respectivo documento fiscal
que esta sendo incluido:

e CNPJ / CPF do fornecedor/ prestador de servico: inserir somente os numeros. Nao utilizar
pontos e/ou tragos “.” “/” ou “-*

o Datade validade: caso o documento nao tenha data de validade, preencher a mesma data
da emissao;

e Tipo de Pagamento: para pagamentos realizados por meio de tranferéncia eletrdnica,
utilizar a opgao “PIX7;

¢ Valor do desconto: somente preencher caso tenha havido desconto do valor a ser pago.
Eventuais dedugdes ndo devem ser lancadas neste campo.

VIl.  Os campos serao os mesmos para os diferentes tipos de documento, com excecao da
op¢ao “Nota Fiscal Eletronica — Nfe”;

VIIl.  Neste caso, o sistema ird disponibilizar mais um campo: “Identificar NFe”. Devera ser
preenchido neste campo a Chave de Acesso da Nfe correspondente e depois clicado em
“Carregar Nfe”. Com isso, o sistema ira listar automaticamente as despesas registradas naquele
documento fiscal;

Dados de Nota Fiscal
Tipo do Docunmento Chave de Acesso NFE

I F IF - Q Carregar Nfe
CNP1/CPF do Fornaecedor N® Documento Fiscal Data de Emissio Data de Validade

Data de Pagamento Modalidade Licitagio Tipo Pagamento valor do Desconto

Arquive Nota de Servigo / Recibo
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IX. Em todos os casos, devera ser inserido o PDF do documento fiscal cadastrado;

Dados de Nota Fiscal

Tipo do Documento Chave de Acesso NFE

Nota Fiscal Eletrdnica - NFe v
CNPJ/CPF do Fornecedor N¢ Documento Fiscal Data de Emissao Data de Validade
Data de Pagamento Modalidade Licitagao Tipo Pagamento Valor do Desconto
Selecione w Selecione W Rs

Arquivo Nota de Servigo / Recibo -

X. ApOs cadastrar o documento fiscal, deverdo ser langcados os itens, ou seja, as despesas

relativas ao documento cadastrado. Como mencionado, se o documento for Nota Fiscal
Eletrbnica — Nfe, essas despesas serdo inseridas automaticamente pelo sistema. Nos demais
Casos, sera necessario cadastrar;

XI. Para cadastrar um item do documento fiscal, cliqgue em “+ Novo Item Documento
Fiscal’;
L

Xll.  Selecione a Meta do Plano de Trabalho que estd vinculada com a Etapa (despesa)
relativa ao documento fiscal cadastrado.

Meta do Plano de Trabalko Etapa do Flano de Trabalho

Quantidade Valat Linstario Valor Total do Itenm Unidade Fornecimento
Xlll.  Selecione Etapa (despesa]) relativa ao documento fiscal cadastrado;

XIV.  Preeencha os demais campos solicitados, em estrita conformidade com o documento
fiscal;]
XV.  Depois clique em “Salvar”;

2¢)
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XVI.  Repita o procedimento até ter inserido todas as despesas do documento fiscal, caso
haja mais de uma;

XVIIl.  Caso o documento fiscal cadastrado seja relativo ao recolhimento de impostos e
tributos, devera ser lancado somente o valor que compete ao Plano de Trabalho;

XVIIl. Nestes casos, devera ser anexado juntamente com o documento fiscal, o relatério
detalhado dos valores e o rateio do valor total do comprovante;

XIX.  Langar somente os valores relativos as obriga¢des patronais devidamente previstas no
Plano de Trabalho aprovado;

XX.  Os valores relativos as dedugdes [descontados da remuneracdao do funcionario)
deverdo ser considerados no lancamento do documento fiscal relativo ao pagamento do
funcionario, sendo indicado o valor bruto da remuneracdo. Portanto, quando da inser¢ao da
remunerac¢ao de funcionario, lancara o valor bruto;

XXI.  Até o momento, o SISCONV nao permite a alteracdo do Plano de Trabalho aprovado na
celebracdao do projeto. No entanto, a Lei n° 13.019/2014 dispde no art. 57 que os Planos de
Trabalho poderado ser revistos para alteracao de valores ou metas.

Total Faga (RS 1247471

| Yotel Clape B3 (201040

T T A

I" o Plerm Wata Fascal
Plane de Trabalbs ne 3051

Meta da Plano de Trabalho

Descricio do em

Quantidade Valor Unitirio Valor Total do Item Unidade Fomecimento

Na inclusao dos itens do documento fiscal, sera necessario vincular esse item a respectiva
Meta e Etapa [Despesa), conforme previsto no Plano de Trabalho do SISCONYV;

Quando da insercao dos documentos de recolhimento de impostos e tributos, lancar
somente o valor competente ao Plano de Trabalho e somente das obrigacdes

patronais previstas.

3.3 PLANOS DE TRABALHO COM VALORES
ALTERADOS

l. Caso o Plano de Trabalho da instituicdo tenha sofrido qualquer alteragcdo em relagdo ao
Plano de Trabalho cadastrado no SISCONYV, desde que essa alteracdo tenha sido formalizada e
aprovada pela SEPcD, sera considerado quando da analise da execucao financeira, o Plano de
Trabalho atualizado;

Il. Nestes casos, a instituicao devera realizar os langcamentos de despesas normalmente no
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SISCONV vinculando com as Etapas (despesas) previstas, independente de os valores unitarios
ou totais das respectivas rubricas estarem atualizados. A analise sera feita pelo técnico da
SEPcD e ndo de forma automatica pelo sistema;

I. Portanto, ainda que possa constar no sistema que foi gasto um valor a maior que o
previsto para determinado item, o técnico ird verificar as alteracdes da parceria e se este valor
estiver compativel com a alteracdao aprovada pela SEPcD, sera aprovado no sistema.

3.4 PLANOS DE TRABALHO COM ITENS
ALTERADOS

Ressaltamos que quando as altera¢des implicam na mudanca de itens/despesas originalmente
previstos, somente € autorizado pela SEPcD, desde que sejam respeitados os valores para
cada categoria de despesa empenhada.

| - Na hipdtese do Plano de Trabalho ndo ter sido alterado somente para a atualizagao dos
valores unitarios dos itens previstos e sim, para a troca dos itens previstos nas despesas, a
inclusdo dos itens do documento fiscal ocorrera da seguinte forma:

Os empenhos sdo realizados em dois grupos de natureza de despesa: 3 e 4.

e O grupo 3 compreende as despesas correntes que englobam: servigcos de tercerios
pessoa fisica, servicos de terceiros pessoa juridica, materiais de consumo e outras
despesas de custeio;

e O grupo 4 compreende as despesas de capital que englobam: materiais permanentes
como: maquinas, equipamentos e veiculos.

[l - Sendo assim, ainda que ocorram modificagcdes nos itens previstos serdo respeitados os
valores empenhados para cada grupo 3 € 4, nao podendo haver remanejamento de valores
de um grupo para outro.

Il - Diante do exposto, para cadastrar os novos itens a instituicao devera cadastrar o respectivo
documento fiscal e vincular o item com a Etapa (despesa] inicialmente prevista € que foi
substituida pelo item efetivamente executado;

IV - Nestes casos, novamente a analise sera feita pelo técnico da SEPcD, e caso a execucao
esteja compativel com o Plano de Trabalho atualizado e aprovado pela SEPcD, sera aprovado
no sistema.

3.5 ARVORE DE PRESTACAO DE CONTAS

l. A medida que forem realizando o cadastramento fiscal e a vinculacdo dos itens com as
Metas e Etapas, o sistema ird automaticamente atualizar a Arvore de Prestacdo de Contas;

Il. Através da Arvore de Prestacdo de Contas o sistema ird computar o percentual de
atingimento das metas, conforme a execu¢do das Etapas a elas vinculadas;

lll. No entanto, isso ndao exclui a obrigatoriedade da demonstracao do alcance das metas
conforme os meios de verificacdo pactuados no Plano de Trabalho, que deverao ser
obrigatoriamente apresentados na Prestacdo de Contas via Protocolo Virtual;

O
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V. Ressalta-se, que independente do percentual demonstrado na Arvore de Prestacdo de
Contas, a analise do técnico da SEPcD tera sempre como base os documentos inseridos no
sistema em comparagao com o Plano de Trabalho mais recente alterado pela SEPcD.

V. Essa funcionalidade pode ser uma 6tima ferramenta para projetos ainda em execuc¢ao.
Caso a instituicdo adote o habito de lancar suas despesas periodicamente, serd possivel
acompanhar os saldos financeiros disponiveis para execugao.

Rrvara 9 Freabig i do Comtan

B Prestaghs de Conles nis Levieds
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3.6 LISTA DE ANEXOS — PRESTACAO DE CONTAS

Ajustes Financeiros Prestacio de Contas

Tipo de Ajuste Valer do Ajuste Data Depdsito

Codigo Apéncia N® Conta Corrente

N® Comprovante de Deposito

m o

I. Apds o cadastramento de todos os documentos fiscais, 0 proximo passo sera inserir no
sistema os anexos da Prestacdao de Contas;

[Il. A SEPcD ndo exigira que seja anexado no SISCONV os documentos elencados no Manual
de Prestacao de Contas, estas documentac¢des deverdo ser encaminhadas na Prestacdo de
Contas via Protocolo Virtual - SIGED;

lll. A instituicdo podera anexar qualquer documentacdo complementar que considerar
pertinente. Ressalta-se, no entanto, que os documentos fiscais ja terdo sido cadastrados e
0s extratos bancarios serao anexados na etapa de conciliagao bancaria.

3.7 AJUSTES FINANCEIROS NA PRESTACAO DE
CONTAS

I.  Apos 0s anexos serem inseridos, serd necessario cadastrar os ajustes financeiros, se houver,
[Il. S3o trés tipos de ajustes no sistema:

Devoluc¢ao: referente a devolucdo do saldo de recursos da conta especifica para a Conta unica
do Tesouro Estadual;

3
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OBS.: A ORIGEM E OBRIGATORIAMENTE A CONTA ESPECIFICA DO PROJETO

Rendimento: valor total auferido de rendimentos na vigéncia, conforme calculado no Anexo
correspondente do Manual de Prestacdo de Contas;

Saldo a Liquidar: ndo aplicavel.

SENAU dIEXAUUS Tid EldpPd UE LUNLILAL AU DdliLditd,

Anen Proataghs de Contay

Titwko do Anexn
Tips da Asaxe
Aexn

Descrigho & Anexn

3.8 CONCILIACAO BANCARIA

l.  Cumpridas todas as etapas da janela “Preencher Prestacao de Contas”, sera necessario
retornar a secao “Incluir/Excluir Prestacao de Contas”, clicar no botao “Op¢ao” e clicar em

“ oge ~ e,
Conciliacao Bancaria™;
- E Incluir/Excluir Prestacdo de Contas

Namero Plano de Trabalho

004335

Plano de Trabalho pa

021101 - SECRETARIA
DE ESTADO DE JUSTICA,
DIREITOS HUMANOS E

& Preencher Prestacdo de Contas
- $ Conciliagdc Bancaria
QO  «+ Enviar para Anadlise

Il. Nesse passo sera necessario anexar 0os extratos bancarios da conta corrente emitidos

em formato OFX;
I, Clicar em “Selecione o arquivo’, localizar e selecionar o respectivo arquivo no

computador e depois clicar em “Enviar”.

b Exviar Dados Bancirios

[foma expariar eibe arquive 8o Bance:

» Cain oo
o Rk
[ Baexiiria | OFX] '
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3.9 EMISSAO DOS EXTRATOS EM OFX

l. Para emissao dos extratos no formato OFX o SISCONV disponibiliza 0 passo a passo do
internet banking das principais instituicdes bancarias;

E Enviar Dados Bancarios

Como exportar este arquivo no Banco:

!

Arquive Bancario (OFX)

m E ..JO <

Il. Caso o banco da Conta especifica da instituicdo ndo esteja na listagem, entre em
contato com o Suporte ao Cliente para obter informacdes de como emitir os extratos;
M. O sistema ird preencher a conciliagdao bancaria automaticamente. Confira os valores

aza,00 240000
858,00 57.354,00
[reny I
et [ETETEH)
12428230 oo
2200 nw
200 e
2200 4,0
260000 206400
200000 064,00
200000 04,00
200000 064,00
200000 2.064,00

-2.000,80 o

A0
234,00
7] Extrato5770517372 (9) Data de modificagdo: I]'I,I'I]I]'“'”
9} UNGEPC\MARIA GIOVANN - Tamanho: 4,26 KB i
Abrir a38
] Extrato5770517372 (8 Editar Data de modificagdo: 01/04 ﬂu:m
-~ z Tamanho:
UAGEPC\MARIA GIOVANN, © Compartilhar com o Skype Tamanho: 4,85 KB iz
_'] Extrato5770517372 (7 EQ Verificar com o Microsoft Defender... Data de modificacdo: 01/04
SOl UAGEPC\MARIA GIOVANN ¥ Compartilhar Tamanho: 3,96 KB
\ J Extrato577 Abrir com > Adobe Acrobat
, S UAGEPCUMARIA GIOVANN m Adicionar para o arquivo... - | Bloco de notas

Obs.: Caso o problema persista, solicitar ajuda ao Suporte do Sisconv.

3.10 ENVIAR PARA ANALISE

l. Ao concluir o Preenchimento da Prestacdo de Contas e da Conciliagdo Bancaria €
possivel enviar a Prestacdo de Contas para analise;

Il. Para isso, sera necessario retornar a secao “Incluir/Excluir Presta¢dao de Contas”, clicar
no botdo “Opc¢ao” e clilcar em “Enviar para analise”

©
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E Incluir/Excluir Prestacao de Contas

— Numero Plano de Trabalho
004335

2lano de Trabalho p

021101 - SECRETARIA
DE ESTADO DE JUSTICA,
DIREITOS HUMANOS E

_ & Preencher Prestacdao de Contas

$ Conciliagdo Bancaria

] «” Enviar para Analise

M. Ao tentar enviar a prestacdao de contas para analise, o sistema ira fazer algumas
verificagdes e podera indicar algumas pendéncias que deverao ser sanadas antes do envio;

it Prastaiie fa Cratas pars Maalise

B Frestaie de Contes Bavaeds pars Urdenede de Ueaperes Codestoads e dos 30700 @00 e vaber de 08 30000 00

- 4 - -

Tatal Page (WY 1.106,09)

5 (5 $490009% - 04/ P00T (COMCRORNTE] - Mbipois Domditas « botad Mags (6 11.900,08)

Laseicemmns reannae b e T T SR TR e R e e e e e e e e e S R T
= @ 44302095 - OL/3033 (CONCEDENTE] - Agusihs 4o Impresssrs MUFnscas | Total Pugs (RS 2.240,00)

| toipiciaps i 2 eso oo | T
o @ 44303277 - OL/IOIT (COMCEDINTE) © Agunagis de Memsra Fotngratus | Tetal Fage (N3 1.700,00)
B P S ———

T T Ak
P ——— L T ——

TR O T T T W R T T R R W W W T R Wil
s (5 S450519% - 04/ PONT (COMCEDRNTE] - Agusabs 45 Mstsbass - Vala) Pags (RS 4.708,00)

T R O R T T T T T il
= (5 44305299 . 042023 (COMCEOENTE] - Aguisxhs 4o Maguns de Costurs Cransaus | Tetnl Pugs (RS §.440,00)
« 5 $43C3399 - 043533 (COMCEDENTE] -+ Maguine $4 Coulurs Galomars samu-niusinal | Tetal Page (RS 100800}

T e
- p

* A capbeuin de Gatrate Bencbee (DLID/2019 & S0V 1 WI01Y) sotd tee di pesinds do Vighvnais dn Terms (Do 200G 2922 Pasp T3/ 3072892

V. ApOss sanar as pendéncias, serd necessario indicar o tipo de Prestacao de Contas a ser
enviada. S3o eles:

Total: relativo a prestacao de contas final;

Parcial: relativo a prestacao de contas de parcelas ou periodos parciais, quando ainda houver
valor a ser excutado;

Rescisao: relativo a fomentos que eventualmente forem rescindidos entre as partes.

>




PERGUNTAS

FREQUENTES

1. O SISCONV é utilizado por todos os 6rgaos do Estado, essas
orientacoes sao validas para todos?

Depende. O passo a passo para a inser¢dao da Prestacdo de Contas sera © mesmo para

todos os 6rgaos. No entanto, outros 6érgaos poderao orientar de diferentes formas a

alimentacao de determinadas informacdes, de acordo com a especificidade de cada

situacdao e natureza das operacdes. Em caso de duvidas, consulte sempre o

concedente para o qual sera encaminhada a Prestacdo de Contas.

2. Ainda sera necessario prestar contas via Protocolo Virtual -
SIGED?

Sim. O processo de prestacdao de contas de uma parceria envolve muitas outras
questdes que, ainda, ndo sao abrangidas pelo SISCONV. Diferente do SICONV, no
Protocolo virtual € anexada toda a Prestacao de Contas.

3. Ja encerrei minha conta e nao tenho os extratos OFX. O que
fazer?

Sera necessario solicitar formalmente da instituicao bancaria. Opte por solicitar por
oficio e coletar algum comprovante de recebimento da solicitacdo por parte do
banco. Caso haja demora, entrar em contato com o Suporte ao Cliente ou com a
Ouvidoria do respectivo banco.

4. Em casodedividaaquemdevo me reportar?

Se a duvida for com a insercao das informa¢des no SISCONV, o contato sera direto
com o Departamento de Transferéncias Voluntarias e Prestacao de Contas da SEPcD .
No entanto, se a instituicdo estiver enfrentando dificuldades relacionadas ao sistema
(tais como erros), serd necessario entrar em contato com o Suporte SISCONV, pelo
e-mail suportesisconv@sefaz.am.gov.br . Neste caso, detalhe o erro enfretado e utilize
capturas de tela para melhor elucidagao.

5. Nainsercao do documento fiscal, quais documentos devem
ser anexados no SISCONV?
Devera ser anexado: Nota Fical, Recibo/fatura e Comprovante de pagamento.

%)
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6. Como devera ser apresentado o extrato bancario da conta
especifica?

O extrato bancario referente a Prestagcdo de Contas devera cobrir todo periodo do
més (do primeiro ao ultimo dia), desde a transferéncia do recurso até a compensacao
do ultimo pagamento realizado e o saldo, se houver. O extrato ndo podera ser aquele
para “simples conferéncia’, ou seja, devera ser um extrato, cujos codigos de
movimentacao sejam definitivos e explicitos para andlise precisa da Prestacao de
Contas. E importante solicitar ao Banco ou adquirir pela internet, mensalmente, extrato
da movimentac¢do da Conta Corrente e da aplicacdo financeira, para composicao da
Prestacao de Contas.

7. E permitida a transferéncia dos recursos recebidos para uma
conta comum da Organiza¢ao da Sociedade Civil?

Nao. O recurso recebido deve permanecer em conta bancaria especifica em nome da
OSC, aberta exclusivamente para transferéncia de recursos identificavel com o objeto,
de acordo com as despesas previstas no Plano de Trabalho, visando possibilitar o
nexo de causalidade entre os pagamentos realizados € os documentos fiscais
apresentados, ficando terminantemente proibido quaisquer transferéncias para
contas que ndo sejam a da parceria.

8. Podem ser realizados pagamentos em espécie (dinheiro)?

Lei n®.13.019 de 31de julho de 2014

[...] Art. 53. Toda a movimentacdo de recursos no ambito da parceria sera realizada
mediante transferéncia eletrénica sujeita a identificacdo do beneficiario final e a
obrigatoriedade de deposito em sua conta bancaria.

§ 2° Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante transferéncia
eletrénica, o termo de colaboragcao ou de fomento podera admitir a realizagdo de
pagamentos em espécie.

Decreto n° 8.726 de 27 de abril de 2016
Art. 38. Os pagamentos deverdo ser realizados mediante transferéncia eletrénica
sujeita a identificacao do beneficiario final na plataforma eletronica.

§ 1° O termo de fomento ou de colaboracdo poderd admitir a dispensa da exigéncia
do caput e possibilitar a realizacao de pagamentos em espécie, apos saque a conta
bancaria especifica da parceria, na hipdtese de impossibilidade de pagamento
mediante transferéncia eletronica, devidamente justificada pela organizacdao da
sociedade civil no plano de trabalho, que podera estar relacionada, dentre outros
motivos, com:

| - o objeto da parceria;

Il - A regido onde se desenvolverdo as agdes da parceria; ou

[l - a natureza dos servi¢os a serem prestados na execu¢ao da parceria;

§ 2° Os pagamentos em espécie estarao restritos ao limite individual de RS 1.800,00
(mil e oitocentos reais) por beneficiario, levando-se em conta toda a duragdao da
parceria, ressalvada disposi¢cdo especifica nos termos do § 3°.

§ 3° Ato do Ministro de Estado ou do dirigente maximo da entidade da administracao
publica federal dispora sobre os critérios e limites para a autorizagdao do pagamento

)
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em espécie.
§ 4° Os pagamentos realizados na forma do § 1° ndo dispensam o registro do
beneficiario final da despesa na plataforma eletrdnica.

9. O recurso transferido para a OSC devera ser aplicado no
mercado financeiro?

Os recursos deverdo ser aplicados no mercado financeiro (cadernetas de poupanca,
fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operacao de mercado aberto
aplicado em titulos da divida publica) para evitar a desvalorizagdo do dinheiro
transferido. E importante apurar mensalmente os rendimentos da aplicacdo financeira,
sendo, pois, obrigatorio e se constitui um procedimento correto.

10. Deve ser solicitada autorizacdo da Administracao Publica
para utilizacao do rendimento de aplicagao financeira no objeto da
parceria?

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

11. Como devera ser realizado o pagamento das despesas da
parceria?

Os pagamentos deverdo ser realizados mediante transferéncia eletrénica diretamente
para a conta bancaria de titularidade dos fornecedores e prestadores de servicos,
com a apresentacdo da nota fiscal e recibo. Nao devera ser realizado pagamento com
emissao de notas ou recibos com data posterior a transferéncia do crédito ao
fornecedor ou prestador de servico.

12. O pagamento das despesas pode ser antecipado ao
fornecedor?

Cada débito em conta devera estar suportado por documentos comprobatérios da
execucdo efetiva da despesa no ato do pagamento. Caso seja realizado pagamento
antecipado, a OSC, além de ter o risco de ndo ter o objeto cumprido pelo fornecedor
e ver-se responsabilizada pelo montante pago indevidamente, ficara sujeita a fazer a
restituicao dos valores. Esta vedagao esta prevista nos artigos 62 e 63 da Lei Federal n°©
4.320/1964.

Portanto, cabe ressaltar que a Administracdo Publica ndo se responsabiliza pelos
contratos, termos e acordos realizados entre a OSC e os fornecedores. Neste sentido,
€ bom esclarecer que o Termo de Fiel Depositario ndo € garantia real para pagamento
antecipado ao fornecedor, tendo como base o Acorddo n° 1614/2013 — TCU - 1°
Camara que diz:

[...] Declaragcao de depositario fiel ndo tem a natureza de garantia real, porquanto &
uma singela declaracao. O bem que esta sob guarda de quem declara pode ser
extraviado ou deteriorar, 0 que demandard do proprietario a medida judicial de
reparacao caso o depositdrio resolva nao indeniza-lo. [...]

o
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Diante do que, fica configurada a proibicao dos pagamentos de forma antecipada.

13. Solicitacdo de prorrogacio de prazo para Prestacao de
Contas
“O prazo referido no caput podera ser prorrogado por
até 30 (trinta) dias, desde que devidamente justificado.
(art. 69, §4° da Lei 13.019 de 2014)

Ao formalizar um Oficio para solicitacao de prazo, o referido documento necessita de
uma justificativa clara e objetiva para que a Secretaria possa conceder o referido
prazo.
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PASSO A PASSO PARA
ACESSO AO PROTOCOLO

VIRTUALE ENVIO DA
PRESTACAO DE CONTAS

1. O Acesso ao Protocolo Virtual se da mediante ao Certificado Digital do CNPJ da instituicao
(https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/)
2.Para o correto funcionamento do sistema € necessario possuir Java instalado na maquina,

bem como o componente “assinado”. O link para instalagao de ambos encontra-se disponivel
na pagina incial do Protocolo Virtual:

Protocolo Virtual P
o cotamises du 2020 &
Come 5 Acesso com Log *
S
I Neta Fiseal Amazonenses , NI -
INOTA e rorerem 0 oo e
jla possou + 5 4 A
vinda na ogir Sacainis
-
B
Como A ar com Certificade Digital e ha Senna

Manual de Uso do Protocolo

=

o0

3. Apos logado, na tela incial clique em “Novo Processo”;
4. Serd exibida uma lista de 6rgao, procure por “Secretaria de Estado de Direitos da Pessoa

com Deficiéncia - SEPCD”;

5. Na tela de cadastro de processo, procure a area “SEPCD” e selecione o assunto, neste caso,
Prestacao de Contas:

P# Protocolo Virtual Cadastrar Process

Srgic/Entidade
Novo Processo Secretaria de Estado de Justiga. Direitos Humanos e Cidadania
Consultar Processo PRESTAGAQ DE CONTAS

= Caixa de Mensagens @ Informagbes Adicionais efou Fundamentagio Legal

& Taxa de Expediente | Prestagio de Contas da SEIUSC

& Documentofs) e Modelo(s) para este Assunto

03 documentes serdo adicionades no préxime passe.
Clique no botdo continuar a0 final desta pagina.

s Ofici
Brecuragie Eletrbrica E o (D
Crisr Procuraie = & Barancakica Y o)
Consultar Procuraghes S
('Y fos pagamente NEXO
Manuais. ot
S Manual do Usuirio

Manual da Taza de
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6. Serd exibida uma tela com a documenta¢dao necessaria para compor 0 processo, conforme
a opcao escolhida. Clique em “Continuar”;

7. Caso os componentes requeridos do sistema estejam instalados corretamente e em
funcionamento, sera exibida uma tela solicitando autorizagao para execucao das Assinaturas.
Cligue em “Executar”

| PRESTACAC CONTA:
-
-

rd

Q@ As x
Ui Desefa executar este aplicative?
3 same Cartoiin Applet
L | e < [Pkt
b [ fute com N s ]

# 36 00 0ONOLAN00 e rach. Enecute g sorerie e corflar ~o ediioe € no oo acona
Procuviclie Batrdoic ﬂ " [t e Fors e sarw abte 0 sty o ke s
=
. B o Tt Eveasty Cancrior

B
s \
[} P ?
=

8. Sera exibida uma caixa para enexar a documentac¢ado. Clique na lista suspensa para verificar
a documentacdo necessaria e selecione qual ird anexar:

I PRESTACAD DE CONTAS
Trvrmales da corvioase

Adcore m doosrseios e 12040 cada)

"o e docLwaris
iy pam e 5 b Dhips uammarriliny - (CRrpaltne - ¢ WAL A e m
.

Ate 30k b @M 4 Teemg (Dl gitiee
wratiis Sletrbsics JFmon e cho oo f o e, LANE) 1) bwagandne n VORI (nc e
& Fens e Fornant
ko . wtn e [rgmetc X versrom Do
rar st e My arsaviachs o6 corvs SRETAE CINGRTIE

orgrre wrte e cecolwenrn S0 wed te Becce

4
4 prrse
- # hgarar o Brwr docomeriss Vsl 1LA4D | PRODAH

9. Apos selecionar o tipo de documentagcao que ira anexar, clique em “Adicionar documento”,
e busque e selecione o arquivo correspondente em seu computador. Seu documento ira
aparecer na “Lista de Documentos Incluidos™

)




MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS
E TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

A\ 4

hormactes do o ifoade

dedecine 04 Socursentig (nan ) WOME cade)
Tem e docureris

Avmnations Su Dosummenton dddoora SpCamer
e 2 - o rgative - e m

Concumreios edsdon
Too Cewcurenm T TP ') [ w ek Dacumenin
Al  cormermn me  pemesae. \

o M 2ersrow Crcamer

¥ bawrar & Erval docureniog Wersdo 11440 [ PRODAM

Py

10. Repita 0 procedimento até incluir toda a documentagao obrigatdria e complementar, se for
0 caso. O sistema permitird a autuacao do processo caso todos os documentos marcados
como obrigatdrios tenham sido anexados;

11. Depois de anexada a documentacao, clique em “Assinar e Enviar Documentos” e aguarde
O carregamento:

forretes do e tfoadse

AdCone 05 Jecumertos imae 200ME Cado

Toa de dovaverte
i . e m

aurenios ndades
Tpa ] Tararte Fhaacha Erran » makyw Jocrent

A e Ly fp-aran Do, 200 € Dooumerts parcerne de &... D
M mernron Docmeren

Werido 11440 [ PRODAM

J o T \

[ ¥ lagra ¢ Ereal dGumerim

12. Depois de concluido o carregamento, sera exibida uma tela com numeragcao do processo
autuado. Cliqgue em “OK” e depois na aba lateral, clique em “Consultar Processos”;

13. Localize o numero do processo na listagem e clique em “Adicionar uma anotagao”.
Preencha de forma que ajude a identificar o assunto do processo, exemplo: “Prestacao de
Contas TF 001/2024- SEPDC”;

14. Acompanhe, de forma periddica, a movimentacdo do processo de Prestacdao de Contas.
Todas as tramitagdes, avaliacdes e demais socilitagdes serdo realizadas pelo Protocolo Virtual.
E responsabilidade da instituicdo o devido acompanhamento da movimentagao do processo.
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LISTA DOS DOCUMENTOS

PARA PRESTACAO DE
CONTAS

A Organizacao da Sociedade Civil devera apresentar, obrigatoriamente, Prestacdao de Contas
até 90 (noventa) dias apos o término da Vigéncia do Termo, ou parcialmente até o
recebimento da préxima parcela. No caso de Anexos que nao serdao utilizados, informar
NADA CONSTA no corpo do documento. A Prestacao de contas sera composta de:

Oficio de encaminhamento da Prestacdao de Contas, conforme modelo;

Plano de Trabalho aprovado devidamente assinado pelo Secretario (a) e pelo Presidente
da Instituicdo;

Nota de Empenho e Ordem Bancaria, nos termos do Art. 35, inciso Il da Lei 13.019/2014;
Copia do Termo de Fomento devidamente assinada;

Publicacao no Diario Oficial do Estado;

Copia dos Termos de Aditivos de Fomento, quando houver - Art.55 da Lei 13.019/2014;
Publicacao no Diario Oficial do Termo do Aditivo;

Declaracdo de Adimpléncia (ANEXO I;

Declaracao de Aplicacdao de Recursos (ANEXO Ilj;

. Declaracao de guarda e conservacao dos documentos (ANEXO I}, Art. 68, paragrafo
unico da Lei 13.019/2014 e Art. 37, §2° do Decreto n° 8.726/2016;

. Relatdrio de execucdo do objeto (ANEXO IV] elaborado pela Organizacao da Sociedade
Civil, contendo as atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e
O comparativo de metas propostas com os resultados alcangados, conforme Art. 66, inciso
|, da Lei 13.019/2014 e no art. 55 do Decreto n° 8.726/2016;

12. Relatorio Fotografico, [ANEXO V] conforme Art. 55, inciso Ill do Decreto n® 8.726/2016;

13. Relatdrio quantitativo das atividades (ANEXO VI] referentes aos indicadores de

desempenho das acdes desenvolvidas;

14. Lista dos Beneficiarios, [ANEXO VII) contendo, no minimo, o ndereco, CPF e telefone,
conforme Art. 38, alinea e da Resolucao 12/2012-TCE/AM,;

15. Comprovacao da divulgacao da parceria, (ANEXO VIII) conforme o Art.11 da Lei 13.019/2014;

16. Relatério de execucao financeira, (ANEXO IX] Art. 66, inciso Il da Lei 13.019/2014;

17. Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO X];

18. Extrato da conta de aplicagdo financeira com a demonstragdo dos rendimentos de
aplicacao, a partir da data de aplicacao até o encerramento da conta, quando for o caso,
Art. 51 da Lei 13.019/2014 e Art.33, § 2° do Decreto n° 8.726/2016;

19. Demonstrativo de Tarifas Bancarias (ANEXO Xl);

20. Extrato de movimentacdo da conta bancaria especifica do periodo do recebimento do
recurso até o encerramento da conta vinculada ao termo de fomento/colaboragao, Art. 53
da Lei 13.019/2014;

21. Comprovante de recolhimento do saldo de recurso e glosa de valores, quando houver, a
Conta Unica do Estado, conforme o Art. 52 da Lei 13.019/2014;

22. Termo de encerramento da conta especifica, na apresentacao de prestacdao de contas final,
conforme o Art. 51 da Lei 13.019/2014;

23. Balancete de Prestacdo de Contas de Recursos (ANEXO XII);

24. Relagao dos Pagamentos Efetuados (ANEXO XIlll) (mencionando fornecedor ou prestador

do servico e respectivos CNPJ, valor, data do pagamento e numero da transferéncia

bancaria), Art. 37 do Decreto Federal N° 8.726/2016;

o
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25. Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas efetuadas (faturas,
notas fiscais, recibos e guia de recolhimento tributdrio com comprovante de pagamento)
que deverao ser organizados por ordem cronoldgica dos pagamentos registrados no
extrato da conta bancaria especifica do programa, conforme o Art. 38, alinea m, da
Resolucao 12/2012 — TCE/AM,;

26. Mapa de Cotacao de Precos, (ANEXO XIV) conforme Art. 38, alinea ¢, da Resolucdo 12/2012
— TCE/AM;

27. Trés cotagdes de precos das despesas;

28. Folhas de pagamento de pessoal, quando houver;

29. Memoria de cdlculo do rateio das despesas, quando for o caso, conforme art. 56, §1°, inciso
IV do Decreto Federal N° 8.726/2016;

30. Relagdo dos Bens adquiridos, produzidos ou confeccionados (ANEXO XV] com a devida
comprovacdo da destinacdo dos bens remanscentes da parceria art. 36, § unico, da Lei
13.019/2014;

31. Relatodrio de Palestras e similares [ANEXO XVI);

32. Relatorio de compra de combustivel (ANEXO XVII);

33. Demonstrativo de Despesa com Transporte (ANEXO XVIIlI);

34. Lista de Hospedagem (ANEXO XIX];

35. Pesquisa de satisfacao nas parcerias com vigéncia superior a um ano e/ou quando constar
nos meios de afericdao no Plano de trabalho;

36. Documentos do presidente - somente se houver nova eleicdo no decorrer da vigéncia - do
Fomento: RG, CPF, Comprovante de residéncia, Ata de Eleicdo e Ata de Posse.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES SOLICITADOS PELA ADMINISTRACAO PUBLICA
QUE DEVERAO SER APRESENTADOS NA PRESTACAO DE CONTAS:

Quando forem comprovadas despesas com os documentos fiscais comprobatorios, a OSC devera
apresentar, juntamente, os documentos complementares para maior transparéncia, conforme segue:

1. Em caso de contratacio para prestacio de servicos: Copia dos contratos entre a OSC e prestadora
de servigo (anexar ao contrato, as certiddes negativas de débitos — do periodo da contratagdo da
empresa);

2. Para pagamento de prestadores de servico com Nota Fiscal avulsa: Cépia do Documento de
Arrecadagdo Municipal — DAM, contrato de prestacdo de servigos e comprovante de pagamentos dos
impostos;

3. Em caso de aluguel ou cessdo de veiculo: Copia do contrato de aluguel ou Termo de Cesséo de veiculo,
bem como o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo;

4. Em caso de aluguel de imével: Copia do contrato de aluguel de imovel;

5. Para pagamento de pessoal em contrato CLT: Anexar o contracheque e folhas de pagamento
referentes aos meses da efetivagdo da despesa;

6. Encargos e tributos: Comprovante de pagamento dos prestadores de servigos de pessoa fisica;

7. Para pagamento de profissionais que exercem a fun¢io de nivel superior: Anexar copia da Carteira
do Conselho de Classe e Certiddo de Regularidade Profissional, incluindo o contador que assinar os
relatorios deste Manual;

8. Para despesas com combustivel: Devera ser apresentado relatorio do uso do combustivel, anexar notas
fiscais de abastecimento. Quando houver contrato com posto de combustivel, apresentar contrato e
requisi¢des de abastecimento;

9. Recibos de taxi devidamente preenchidos tem valor fiscal: Quando for utilizado recibo de taxi ou por
meio de aplicativo de transporte, devera ser preenchida a area da data, descrigdo do percurso, nimero
da placa
do veiculo e assinatura do motorista. O recibo devera constar o nome da OSC.

)
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INSTRUCOES PARA
E‘b ATUALIZAGAO DE

DEBITOS

Acessar o Sistema de Atualizacdo de Debitos do Tribunal de Contas da Unido:
https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces ;

No campo “DATA” inserir a data de realizacao da despesa indevida;

No campo “VALOR” inserir valor da despesa indevida e clicar em incluir ;

Na area de Informagdes Débito selecionar a opgao “Aplicar Juros”;

No campo “DATA DA ATUALIZACAQ?” inserir a data do dia que sera realizada a devolucao;
Clicar no botao “CALCULAR SALDO”

Depois de calculado o saldo, clicar na area “Exportar relatério” em “PDF”, para impressao do
relatério que devera ser anexado com o comprovante de devolugcao na prestacdao de
contas:

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD

Sistema Débito

Inclus3o de parcelas atraves de arquivo

Amquivo .ixt =alvo anteriarnente scolhar ichaing [Sug
VT
.\.I"..usan manual de parcelas

Tipo Daslta W | Vidor “

Parcelas cadastradas Exportar relatdrio: |2 POF [2] Excel L2 3L

Data Tipo Valor

Informagdes do saldo
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)
MODELO DE OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

OFICIO N° /202_ Manaus, 00 de XXXXXXXX de 20XX

Excelentissima Senhora,

MARIA JANE SELMA BANES TRINDADE NUNES

Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - SEPCD
End: Rua Marques de Quixeramobim, n° 210

Parque das Laranjeiras Cep.: 69058-050

E-mail: protocolo@sepcd.am.gov.br

Assunto: Prestacio de contas (Parcial/Final) da Parcela Unica do Termo de Fomento n® (numero/ano) oriundo da (Emenda
Parlamentar n° ou Edital de Chamamento Publico n° (niimero/ano) SEPcD/AM.

Cumprindo o que determina a Resolugdo n® 12/2012/TCE, artigo 38 de 31/05/2012, Lei n® 2.423 de 10/12/1996, Lei
13.019 de 2014, alterada pela Lei 13.204 de 2015, estamos encaminhando a Vossa Exceléncia os documentos originais
relativos a Prestagdo de Contas da Parcela Unica do Termo de Fomento n® XXX/20XX, celebrado entre esta SEPcD e
(NOME DA ORGANIZACAO), no valor de R$: XX XX, recebida no dia XX de XX de 20XX, tendo como objeto (citar
conforme plano de trabalho), oriundo da Emenda Parlamentar n° ____ou Edital de Chamamento Publico n° (nimero/ano)
SEPcD/AM.

Compdem a Prestagido de Contas:

Oficio;

Ultimo Plano de trabalho aprovado; Nota de

Empenho e Ordem Bancaria;

Termo de Fomento e respectiva Publicagdo no Diario Oficial; Anexo [ —

Declaragao de Adimpléncia;

Anexo IT— Declaragdo de Aplicagao dos Recursos;

Anexo III — Declaragao de Guarda e Conservagao dos Documentos Contébeis; Anexo IV

— Relatorio de Execugdo do Objeto;

Anexo V — Relatorio Fotografico;

Anexo VI — Relatorio quantitativo das atividades referentes aos indicadores de desempenho das agdes desenvolvidas;

Anexo VII - Lista dos Beneficiarios;

Anexo VIII - Relatorio Fotografico de Divulgagao;

Anexo [X — Relatorio de Execugao Financeira; Anexo

X — Demonstrativos de Rendimentos; Anexo XI—

Demonstrativo de Tarifas Bancarias;

Anexo XII - Balancete de Prestagdo de Contas de Recursos; Anexo XIIT

— Relagao de Pagamentos;

Anexo XIV —Relagdo de Processos Licitatorios, Dispensas, Inexigibilidade ou Cotagdo de Pregos; Anexo XV —

Relagdo de Bens;

Anexo XVI— Relatorio de Palestras e Similares;

Anexo XVII - Demonstrativo de Compra e Abastecimento de Combustivel; Anexo

XVIII - Demonstrativo de Despesas com Transporte;

Anexo XIX — Lista de Hospedagem.

Para quaisquer esclarecimentos, estamos a disposi¢do através do e-mail: XXXXX e/ou telefone XXXX, com o(a) Sr(a)
XXXXX.

Nome e assinatura do Presidente

www amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 98424-6253 .
Rua Margués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia

210 - Flores
CEP: 69058-050




MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS
E TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

\ 4

% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARACAO DE ADIMPLENCIA — ANEXO I

DECLARACAO

Eu, (NOME DO PRESIDENTE), CPF n® XXXXXXXXX-XX, presidente/diretor/provedor do(a)
(NOME DA INSTITUICAO), CNPJ n° XXXXXXXX/XXXX-XX, declaro para os devidos fins e
sob penas da lei, que esta institui¢ao esta adimplente junto a Administragdo Financeira Integrada —
AFI, no Sistema de Controle de Convénios — SISCONV ¢ ao Tribunal de Contas do Estados do
Amazonas — TCE e a qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Direta e Indireta,

Municipal, Estadual e Federal.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declarago.

Local, XX de XXXXXX de 20XX.

Carimbo e assinatura do responsavel

www amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 98424-6253 .
Rua Margués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia

210 - Flores
CEP: 69058-050




MANUAL DE PRESTAQT\O DE CONTAS
E TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

\ 4

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARACAO DE APLICACAO DOS RECURSOS — ANEXO II

DECLARACAO

Eu, NOME DO PRESIDENTE), CPF n°® XXXXXXXXX - XX, presidente/diretor/provedor do(a)
(NOME DA INSTITUICAO), declaro para os devidos fins e sob as penas da lei, que esta
organizagdo da sociedade civil aplicou rigorosamente os recursos referente a Parcela XXXX do

Termo de Fomento n® XXX/XXXX, em conformidade com o Plano de trabalho.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaragao.

Local, XX de XXXXXX de 20XX.

Carimbo e assinatura do responsavel

WWw._amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 984246253 .
Rua Margués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia

210 - Flores
CEP: 69058-050
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS —
ANEXO TII

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
CNPJ: [Telefone: [E-mail:

DECLARACAO

Declaramos para os devidos fins de direito que os Documentos Contébeis referentes a Prestagao de Contas do

Termo de Fomento / Colaboragdo / Cooperagdo n® / , encontram-se guardados em
boa ordem e conservagao, identificados e a disposi¢ao da Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
— SEPCD.

Declaramos, também, estar cientes que esta documentagio deverd ser mantida em arquivo pelo prazo de 10
(dez) anos a contar do dia util subsequente da prestacdo de contas deste Termo.

CONTADOR /CRC N° RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Carimbo e Assinatura Local Carimbo e Assinatura Local
e Data de Data
59 www amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 984246253 .
Rua Marqués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia
210 - Flores

CEP: 69058-050
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(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DE EXECUGCAO DO OBJETO — ANEXO IV

"INSERIR NOME DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL"

"INSERIR NOME DO RESPONSAVEL LEGAL PELA OSC"

"INSERIR TITULO DO PROJETO"

Objetivo Geral: "INSERIR O OBJETIVO GERAL DO PROJETO.

"INSERIR META DE ATENDIMENTO"

Ei iUIPE DO PROJETO

Coordenadora

Assistente Social

Contador
Psicologo
Auxiliar de Servigos Gerais

T E————

RESULTADOS ALCANGADOS

"DEMONSTRAR OS RESULTADOS ALCANCADOS, DETALHANDO TODAS AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E COMPARANDO-AS
COM AS METAS PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO."

Atendimento Social

Atendimento Psicologico

Visita domiciliar

Reunido com gestores

Visitas nas Escolas

Roda de Conversa

Visita institucional

Oficina Tematica

Teatro Inclusivo

Agio de Atendimento Médico e

Total
Coordenador do Projeto Presid. denador - Instituigdo Local,
XX de XXXXXXX de 20XX.
60  www.amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 98424-6253 .
Rua Margués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia
210 - Flores

CEP: 69058-050
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5) AMAZONAS

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO QUANTITATIVO DE ATIVIDADES — ANEXO V

ORGAO CONCEDENTE:
Secretaria de Estado de Direitos da Pessoa com Deficiéncia — SEPCD
NOME DA INSTITUICAO:
TITULO DO PROJETO: NUMERO DO TERMO
XXX/202X-SEPCD
ESPECIALISTA RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES:
REFERENCIA: N° TOTAL DE ATENDIMENTOS/PARTICIPANTES:
MES/20XX XXX

RESUMO DO QUE FOIREALIZADO NAQUELE MES EM SUAS ATIVIDADES

DEVERA SER DESCRITO COMO FORAM REALIZADOS OS ATENDIMENTOS DAQUELE MES,
COM QUAIS INSTRUMENTOS E PARTICIPANTES, QUAIS OS GANHOS OBTIDOS. VALE RESSALTAR QUE ESTE RESUMO
DEVE SER GERAL, NAO PODENDO TER INFORMACOES ESPECIFICAS.

ASSINATURA DO ESPECIALISTA ASSINATURA DO RESPONSAVEL TECNICO
WWw._amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 984246253 .
Rua Margués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia

210 - Flores
CEP: 69058-050
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GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO FOTOGRAFICO — ANEXO VI

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SEPCD

NOME DA ORGANIZAGAO:

N° DO TERMO: | Parcela: |CNPJ: Telefone: E-mail:
m NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO
N° DE PARTICIPANTES
SUA FOTO META EQUIVALENTE
AQUI
m NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO
N° DE PARTICIPANTES
SUA FOTO META EQUIVALENTE
AQUI
m NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO
N° DE PARTICIPANTES
SUA FOTO META EQUIVALENTE
AQUI
m NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO
SUA FOTO N° DE PARTICIPANTES
META EQUIVALENTE
AQUI
Local e Data: Carimbo e assinatura do Responsavel Técnico Carimbo e assinatura do Coordenador

wWww.amazonas.am.gov.br
Instagram: @sepcdam

gabinete@sepcd.am.gov.br
Fone:(92) 98424-6253

Rua Marqués de Quixeramobim,
210 - Flores

CEP: 69058-050

Secretaria da
Pessoa com Deficiéncia

A4
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GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

ANEXO VII

LISTA DOS BENEFICIARIOS

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
N°DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:
ITEM| NOME CPF TELEFONE ENDERECO MUNICIPIO/ESTADO m‘z;‘)lfnﬂff:?bgcm
' Local e Data: Carimbo e assinatura
www.amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 98424-6253 "
Rua Marqués de Quixeramobim, Pessoa com Deficiéncia

210 - Flores
CEP: 69058-050
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AMAZONAS

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO FOTOGRAFICO DE DIVULGACAO — ANEXO VIIT

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
N° DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:

m |NOME DA REDE SOCIAL

SUA FOTO DATA DE DIVULGACAO
AQUI

m |NOME DA REDE SOCIAL

SUA FOTO DATA DE DIVULGACAO
AQUI

m |NOME DA REDE SOCIAL

DATA DE DIVULGAGAO

SUA FOTO
AQUI
Local e Data: Carimbo e assinatura do Responsavel Técnico |Carimbo e assinatura do Coordenador
65

www.amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

I —
(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DA EXECUCAO FINANCEIRA - ANEXO IX
RECEITA E DESPESA
ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
CNPJ: Telefone: E-mail:
Periodo de Vigéncia: Periodo da Presta¢io de Contas:
N° DO TERMO:
Parcela: TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS: () Parcial () Final
RECEITA (A)
DESCRICAO DATA VALOR (RS)
1. LIBERACAO DO RECURSO: / /!
2. SALDO DA PARCELA ANTERIOR / /
3.RECURSOS PROPRIOS / /!
4.RENDIMENTO DE APLICACOES / /
FINANCEIRAS
TOTAL DAS RECEITAS R$ 0,00
DESPESA (B)
= . NA PARCELA ACUMULADO
DISCRIMINACAO ATE APARCELA ANTERIOR (1) ATUAL () 1+2)
1. MATERIAL DE CONSUMO R$ 0,00
1.1 MATERIAL DE EXPEDIENTE 0,00
1.2 MATERIAL DE LIMPEZA 0,00]
1.3 MATERIAL DE INFORMATICA 0,00
1.4 COMBUSTIVEIS 0,00
2. SERVICOS DE TERCEIROS R$ 0,00
2.1 PESSOA FISICA 0,00
2.2 PESSOA JURIDICA 0,00
2.3 PESSOAL, ENCARGOS SOCIAIS E 0.00
PROVISOES L
2.4 VALE TRANSPORTE 0,00
3. BENS DE CAPITAL R$ 0,00
3.1 AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS | | 0,001
3.2 SERVICOS DE ENGENHARIA | | 0,00]
4.0UTRAS DESPESAS R$ 0,00
4.1 TARIFAS BANCARIAS 0,00]
4.1 MULTAS E JUROS 0,00
4.1 MOVIMENTACOES INDEVIDAS 0,00
TOTAL DAS DESPESA RS 0,00

SALDO DEVOLVIDO (B-A) RS 0,00
NOTA TECNICA SOBRE O SALDO:
JUSTIFICAR OS VALORES QUE COMPOEM O SALDO DEVOLVIDO.

CONTADOR / CRC N RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
66
Www.amazonas.am.gov.br gabinete@sepcd.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @sepcdam Fone:(92) 98424-6253 ﬂ i- I
Rua Marqués de Qui bi Pessoa com Deficiéncia
qués de Quixeramobim,
210 - Flores

CEP: 69058-050
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%1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS - ANEXO X

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado de Direitos da Pessoa com Deficiéncia - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
CNPJ: Telefone: | E-mail:
N°DO TERMO: Periodo de: XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX
TIPO DAPRESTACAO DE CONTAS: () Parcial () Final
DADOS BANCARIOS
BANCO: AGENCIA:
CONTA CORRENTE N°: TIPO DE APLICAC;\O:
MOVIMENTACAO BANCARIA
(B+C-A)=
DATA (A)=APLICADO/ C)=SALDO
(Gltimo dia do més) | SALDO ANTERIOR (B)=RESGATADO (Sildo 3?10 final do més) RE.NDIN[ENTOS
(rendimento bruto - IOF)
XX/XX/XXXX R$ 100.000,00 R$ 30.000,00 R$ 70.500,00 RS 500,00
XX/XX/XXXX R$ 70.500,00 R$ 20.000,00 R$ 50.800,00 RS 300,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
TOTAL RS 800,00
CONTADOR / CRC N°: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
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DEMONSTRATIVO DE TARIFAS BANCARIAS — ANEXO XI

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado de Direitos da Pessoa com Deficiéncia - SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
CNPJ: | Telefone: | E-mail:
N°DO TERMO: |Periodo de: XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX
TIPO DAPRESTACAO DE CONTAS: () Parcial () Final
DADOS BANCARIOS
BANCO: [AGENCIA:
CONTA CORRENTE N°: |TIPO DE APLICACAO:
MOVIMENTACAO BANCARIA
NUMERO DO TIPO DE DATADO VALOR DA DATADA VALOR DA
DOCUMENTO TARIFA DESCONTO TARIFA RESTITUICAO RESTITUICAO
TOTAL RS 0,00 TOTAL RS 0,00
NOTA EXPLICATIVA
CONTADOR / CRC N°: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
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BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS — ANEXO XII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA (SEPCD) ORDENADOR DE DESPESA:
MES/ANO N°PARCELA N° TERMO DE PARCERIA VIGENCIA DA PARCERIA VALOR DAPARCELA DATADO DEPOSITO
ago/20 UNICA XXX/XXXX XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX R$ 100.000,00
ORGANIZACAO: Telefone p/Contato: 9999-9999 / 9999-9999 E-MAIL:
RESPONSAVEL LEGAL: Telefone p/Contato: 9999-9999 / 9999-0000 E-MAIL:
" Contrato/ RECEITA
Datade | temgoBlano de e/ | Ndaeta | Operaido | CRRCRE 0| Nome do Fornecedor Descrigio da Despesa Cotagi/ |~ | DESPESA SALDO
R Trab e Convite RS 100.000,00
XX/XX/XX [Material de consumo XX/XX/IXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX |Materiais para curso Cotagdo - R$ 30.000,00 RS 70.000,00
X X
RS 70.000,00
RS 70.000,00
R$ 70.000,00
RS 70.000,00
TOTAL GERAL R$ 100.000,00 RS 30.000,00 RS 70.000,00

Local e data: XXXXXXX, XX/XX/XXXX

Contador
Coordenador Presidente
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RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS — ANEXO XIIT

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA (SEPcD)
NOME DA ORGANIZACAO:
N° DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:
z MES DE NATUREZA DE DATA DE N° DA
ITEM CREDOR CARGO/FUNCAO CNPJ/CPF REFERENCIA DESPESA PAGAMENTO OPERACAO VALOR R$
TOTAL DE PAGAMENTOS REALIZADOS 0,00
RESPONSAVEL PELA EXECUGAO
Local e Data Cari .
arimbo e assinatura
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RELACAO DOS PROCESSOS LICITATORIOS, DISPENSAS, INEXIGIBILIDADE OU COTACAO DE PRECOS —

ANEXO X1V
ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA (SEPcD)
NOME DA ORGANIZACAO:
N°DO TERMO CNPJ: Telefone: E-mail:
N° DA LICITACAO OU
COTACAO DE OBJETO EMPRESA CONVIDADA VENCEDOR VALOR
PRECOS
Coordenador
[FeoallcDatz Carimbo e assinatura
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RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU CONSTRUIDOS — ANEXO XV

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA — SEPCD
N° DO TERMO: IPerindﬂ para Execucao: IPerindﬂ de Vigéncia:
NOME DA ORGANIZACAO:
CNPJ: Telefone: E-mail:
D t . _ . Valor em R$
Tipo * N Data Especificacoes dos Bens Q Unidade Total
TOTAL 0,00
Local e Data \ .
. . Carimbo e assinatura
Carimbo e assinatura do Executor .
do Presidente

*Indicar o TIPO (Fatura, Nota Fiscal, Recibo), o nimero e adata do documento que comprova a despesa com a aquisi¢do do(s) bem (ns) e ou a cotagao do (s)

servigo (s).
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RELATORIO DE PALESTRAS E SIMILARES — ANEXO XVI

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA — SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
N° DO TERMO: | CNPJ: Telefone: E-mail:

1.Capa: Constam do nome da institui¢ao, curso, disciplina, nome do professor, titulo do trabalho, nome do aluno e periodo, local e data;

2.Texto: E um texto corrido, nio sendo necesséria a identificagio dos topicos abaixo descritos. Eles sio apenas didéticos e servem para orientar o
discente no momento da elaboragao:

a) Introducio: Parte inicial do texto onde se expde o assunto como um todo. Informacdes sobre o contexto e a
importancia do assunto ou atividade. E importante que conste as seguintes informagdes:

- Local: Mencionar onde a palestra foi realizada;

- Periodo de Execucfio: Registra o periodo (dia/més/ano) de inicio e término da atividade. Em casos de palestra, seminarios,
congressos, etc, elucidar a carga horaria do evento;

- Titulo: Resume a idéia do trabalho;

- Objetivos: Descrever qual (ais) o (s) objetivo (s) da atividade;

b) Desenvolvimento: Sintetiza o contetdo das atividades realizadas, apresentando os principais pontos abordados durante a
atividade complementar;

c) Conclusio: Apresenta os avangos académicos que a atividade proporcionou para o discente.

ASSINATURA DO ESPECIALISTA ASSINATURA DO RESPONSAVEL
TECNICO
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DEMONSTRATIVO DE COMPRA E ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL — ANEXO XVII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA — SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
N°DO TERMO: CNPJ: Telefone: E-mail

Hvﬁ?ull)g DATA NnFI:QgSLTA FORNECEDOR | ATIVIDADE REALIZADA| ITINERARIO ROTA Iﬁ,% YlLng T(?ISATI;)I;E
10 |R$700 | RS$70,00
R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
TOTAL RS 70,00

Local e Data Carimbo e Assinatura do (a) responsavel pela Execucao

ATENCAO: ANEXAR AS REQUISICOES DE COMBUSTIVEL PARA COMPROVAR O ABASTECIMENTO CONFORME DEMONSTRADO NESTE RELATORIO.
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RELATORIO DE DESPESA COM TRANSPORTE - ANEXO XVIII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SEPCD
ORGAO CONCEDENTE:
N° DO TERMO: CNPJ: Telefone: E-mail:
NOME DO . : . RESPONSAVEL /
PASSAGEIRO INTINERARIO MODELO DO VEICULO| PLACADO VEICULO MOTORISTA
Local e Data Carimbo e Assinatura do Responsavel
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LISTA DE HOSPEDAGEM - ANEXO XIX

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA — SEPCD
NOME DA ORGANIZACAO:
N° DO TERMO: CNPJ: Telefone: E-mail:
NOME CPF TELEFON | CHECK-IN | CHECK-OUT| MUNICIPIO| ASSINATURA
E
Local ¢ Data Carimbo e Assinatura do Responsavel
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