ANEXOF

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPERUNA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE GERAL

CARTILHA DE PRESTACAO
DE
CONTAS

Termo de Colaboracdo e Termo de Fomento

Subvencoes/Auxilios e Contribuicoes
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Lei Federal n? 13.019 de 31/07/2014
!

Estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracdo publica e as
organizacdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperagdo, para a consecucdo de
finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividades ou de
projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de
colaboragdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacdo; define diretrizes para a
politica de fomento, de colaboracdo e de cooperacdo com organizagdes da sociedade civil; e
altera as Leis n%s 8.429, de 2 de junho de 1992, e 9.790, de 23 de marco de 1999. (Redacido
dada pela Lei n® 13.204, de 2015)

‘ Da obrigatoriedade da Prestagdo de Contas

A Prestagdo de Contas é obrigatdria para qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de
natureza pecuniaria, conforme disposto no § unico, art. 70, da CF/88, art. 93, do Decreto-Lei
200/67 e art. 66,do Dec. n® 93.872/86, DELIBERACAO 277 DE 24/08/2017 - TCE/R] e Art. 63
da Lei Federal n® 13.019/2014.

O objetivo da prestacdo de contas é demonstrar a correta aplicacdo dos recursos
transferidos. A elaboracdo da prestacdo de contas é sempre responsabilidade do gestor que
estd em exercicio na data definida para sua apresentacdo, quer ele tenha assinado ou nao o
termo de convénio.

Para isso, é necessario que o gestor observe os procedimentos descritos na Legislacao
referentes as fases de proposicdo, celebracio e execucdo dos convénios, como também em

algumas regras, baseadas em Adendos.

Essas regras servem para que o convenente ndo venha ter problemas futuros no
exame da prestacao de contas.
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Termos de Colaboragdo/Fomento - Prestagdo de Contas

Abaixo relacionamos os documentos necessarios para a devida prestacdo de contas
dos Termos firmado com a PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPERUNA- R].

CHECK-LIST
Atestado de funcionamento fornecido pelo Conselho Municipal de Educagdo ou A¢do Social, conforme a origem do Recurso;
ATA do Mandato de Diretoria;
ATA de Aprovagdo das Contas;
Cépia do Cartdo do CNPJ;
Relatorio das atividades da Entidade;
Cdpia do Termo de Colaboragdo ou Fomento e Plano de Atividades;
Declaragdo de guarda e conservagdo de documentos contdbeis;
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista - CNDT;
Certiddo de Débitos do Municipio de Itaperuna;
Extrato de Conta Corrente;
Comprovante de entrega do numerdrio ou da comunicagdo do Crédito ou Razdo do Credor.

Comprovantes originais das despesas realizadas no valor igual ou superior ao do beneficio recebido. Se o processo contiver o
pagamento através de RPA (recibo de profissionais auténomos), serd comprovado o ISS (imposto sobre servicos) sobre o valor.

As Notas Fiscais de Despesas devidamente ATESTADAS por 2 (dois) funciondrios da Entidade quanto ao recebimento das
mercadorias adquiridas;

Os Prestadores de Servicos deverdo ser devidamente identificados, NOME, CPF e ENDERE(CO;

Relatdrio de Execugdo Financeira do Objeto- Receitas e Despesas;

Balancete Analitico ou outro demonstrativo contdbil, evidenciando o registro do Recurso Financeiro e suas aplicagées;

Parecer do CONSELHO FISCAL DA ENTIDADE;
Parecer do CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAQ - se for o caso;
Parecer do CONSELHO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL - se for o caso.

1) No caso do Atestado de Funcionamento vocé deverd escolher somente 1(um),
conforme a origem do Recurso Financeiro para compor a sua prestagdo de contas;

2) No caso do recolhimento do ISS, o prestador de servico deverd ser cadastrado na
Secretaria Municipal da Receita. Para maiores informagdes ligue: (22) 3811/1050 -
3824-6606;

3) A data do comprovante de despesa deverd ser posterior ao recebimento do numerdrio e
dentro da data inicial e final firmada no TERMO DE COLABORACAO OU FOMENTO;

4) Os documentos deverdo ser entregues no SETOR DE PROTOCOLO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ITAPERUNA, localizada a RUA ISABEL VIEIRA MARTINS, 131 - CIDADE
NOVA - ITAPERUNA - RJ, através de oficio, sendo este direcionado a SECRETARIA
MUNICIPAL DE CONTROLE GERAL - SMCG para a emissdo do CERTIFICADO DE
AUDITORIA E RELATORIO COM PARECER CONCLUSIVO.

RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA DO OBJETO I
RECEITA DATA DO REPASSE VALOR (RS)
TOTAL (RS$)
Presidente Tesoureiro Contador - CRC
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RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA DO OBJETO |

ITEM N¢ FORNECEDOR N.F. - N2 DATA VALOR

TOTAL (R$)

Presidente Tesoureiro Contador - CRC

DEMONSTRATIVO CONTABIL |

BALANCETE FINANCEIRO

RECEITAS VALOR (RS$) | DESPESAS VALOR (RS)

1. Recursos Recebidos Recursos Aplicados

2. Recursos Proprios Folha de Pagamento

3. Aplicagées Financeiras INSS

FGTS

Material Diddtico

Material de Consumo

Material de Expediente

Reparos Manutengdo

Servigos de Terceiros

Ol N| LR W=

Manutengdo de Equipamento

10. Transporte Escolar

11. Saldo

TOTAL TOTAL

Presidente Tesoureiro Contador - CRC
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] SUBVENCOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES
{ | Prestagdo de Contas

Das Aplicabilidades da Subvencdo Social, Auxilios e Contribuicdes

A Lei n® 4.320/64, capitulo III, art. 12 § 32, normatiza que as aplicabilidades dos
recursos oriundos de Subvencoes, deverao ser direcionados para cobrir Despesas de Custeio.

0 que sdo Despesas de Custeio ?

e - Despesas de custeio: destinadas a manutencdo dos
servigos criados anteriormente a Lei Orcamentaria
Anual, e correspondem entre outros gastos, os com
pessoal, material de consumo, servicos de terceiros
e gastos com obras de conservagdo e adaptagdo de
bens imdveis;

Fonte: Lei n® 4.320/64- LRF.

Abaixo, relacionamos os documentos necessarios para a devida prestacdo de contas
referente a SUBVENCOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES a Prefeitura Municipal de
Itaperuna.

CHECK - LIST - SUBVENCOES / AUXILIOS E CONTRIBUICOES

1 | Atestado de Funcionamento, fornecido pelo Conselho Municipal de A¢édo Social, Poder Judicidrio ou Ministério
Piblico

ATA do Mandato de Diretoria;

ATA da aprovagdo das contas;

Relatério de Atividade da entidade referente as aplicagdes dos recursos concedidos pelo Governo Municipal;

Certiddo Negativa de Débito do Municipio de Itaperuna;

Coépia da Certiddo de Regularidade Profissional do Contador - http://www.crc.org.br;

N | v | w N

Comprovante de entrega do numerdrio, extrato bancario ou Razdo do Credor;

Comprovantes originais ou xérox autenticadas das despesas realizadas no valor igual ou superior ao do
8 beneficio recebido. Se o processo contiver o pagamento através de RPA (recibo de profissionais auténomos), serd
comprovado o ISS (imposto sobre servicos) sobre o valor;

9 Relacdo das Receitas e Despesas - com as assinaturas do Presidente, Tesoureiro e Contador;

10 | Balancete Analitico ou outro demonstrativo contabil, evidenciando o registro do Convénio e a aplicagdo dos
recursos recebidos - com as assinaturas do Presidente, Tesoureiro e Contador;

Do Comprovante de Despesa

1 - Como comprovante de despesa sera aceita a primeira via de Nota Fiscal ou documento
equivalente, no caso de ndo obrigatoriedade de emissdo de Nota Fiscal, com data contemporanea ou
posterior ao recebimento do numerario;

Obs: A data do comprovante de despesa NAO PODERA ser anterior ao recebimento do numerdrio.
2 - No caso de extravio ou inutilizacdo da primeira via do documento fiscal, podera ser aceita
copia do documento devidamente autenticada pela reparticdo fiscal competente.

1) No caso do Atestado de Funcionamento, vocé deverd escolher somente 1(um) para
compor a sua prestagdo de contas; Exemplo: Atestado de funcionamento fornecido pelo
Conselho Municipal de Educagdo (se for o caso), Conselho Municipal de Agdo Social,
Poder Judicidrio ou Ministério Publico;
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2) Pagamento efetuado através de RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA, nessa
opgdo de pagamento, o prestador de servigo, deverd ser cadastrado na Secretaria
Municipal da Receita para a emissdo de Nota Fiscal Eletrénica que deverd fazer parte
da prestagdo de contas. Para maiores informagées ligue: (22) 3811-1050 - 3824-6606;

3) Caso o comprovante de despesa seja procedente de conservagdo/substituicdo de bens
moveis, vocé deverd acrescenta a sua prestacio de contas DECLARACAO
COMPROBATORIA atestando todo o procedimento executado.

Ex: Substituicdo de uma cadeira totalmente danificada. (preferencialmente com foto)

DOS DEMONSTRATIVOS - SUGESTOES

Folha de Pagamento

Recibo de Pagamento de Salario
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RELACAO DAS RECEITAS l

RECEITA VALOR (RS$)
TOTAL (RS$)
Presidente Tesoureiro Contador - CRC
RELA(;‘/TO DAS DESPESAS |
ITEM N¢ FORNECEDOR N.F. - N2 DATA VALOR
TOTAL (R$)
Presidente Tesoureiro Contador - CRC
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DEMONSTRATIVO CONTABIL |

BALANCETE FINANCEIRO
RECEITAS VALOR (R$) | DESPESAS VALOR (R3)
1 - Recursos recebidos Recursos Aplicados
2 - Recursos Préprios 1 - Material de consumo
3 - Aplicagées Financeiras 2 - Servigo de Terceiros - Pessoa Fisica

3 - Servigo de Terceiros - Pessoa Juridica

4 - Despesas Financeiras

5-Saldo

TOTAL TOTAL

Presidente Tesoureiro Contador - CRC
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