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OBJETIVO GERAL

Este Manual visa auxiliar a organizagao, apresentagao e orientagao dos documentos
necessarios a prestacao de contas, bem como destacar pontos importantes das legislacbes
que regulamentam o recebimento de recursos repassados pelo Municipio de Lages as
Organizacgdes da Sociedade Civil e congéneres.

O nao cumprimento das exigéncias descritas neste Manual acarretara na
rejeicdo da prestacao de contas e devolugao ao recebedor dos recursos para
as alteragdes necessarias. .

\\P ORT ANTE y
1.1 — Objetivo da Prestacao de Contas

E obrigacdo do analista de prestacdo de contas identificar, dentre outros aspectos, os
seguintes critérios:

| — a regular aplicagao dos recursos nas finalidades pactuadas;

Il — a observancia, na aplicagdo dos recursos, dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, e das normas regulamentares editadas pelo 6rgéo
repassador;

lll — o cumprimento do plano de trabalho;

IV — a regularidade dos documentos comprobatérios da despesa e da composicao da
prestacao de contas;

V — execucao total ou parcial do objeto;

VI — devolugao ao 6rgao repassador de eventual saldo de recursos nao aplicados no objeto
do repasse, inclusive os decorrentes de receitas de aplicagdes financeiras.
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1.2 — Prazos para apresentagao da Prestagdo de Contas e utilizagdao do Recurso

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

Parcela Unica:

A utilizacao do recurso é de 30 (trinta) dias corridos e contados a partir da data do
depdsito, excetuando-se aquelas previstas em Plano de Trabalho quando forem de valor
significativo e/ou forem provenientes de emenda parlamentar, observando-se o prazo
estabelecido para execucgao dentro do exercicio fiscal (de 01/janeiro a 31/dezembro). (repacio

ATUALIZADA)
Em trés ou mais parcelas:

A utilizacao do recurso de cada parcela é de 30 (trinta) dias corridos e contados a partir
da data do depdsito, excetuando-se aquelas previstas em Plano de Trabalho quando forem
de valor significativo e/ou forem provenientes de emenda parlamentar, observando-se o prazo
estabelecido para execugéo dentro do exercicio fiscal (de 01/janeiro a 31/dezembro). (repacio

ATUALIZADA)

Cabe ressaltar que é de extrema importancia que a Entidade dé celeridade a
utilizacdo do recurso recebido dentro do prazo determinado, bem como da
documentagdo comprobatoria, pois isto facilita e agiliza ao Municipio a realizagao dos
pagamentos conforme estabelecido no cronograma de desembolso, fazendo com que
aconteca dentro do mesmo exercicio financeiro (ano) e de acordo com a previsao
orgamentaria.

\MPORTA S

1.3 — da Prorrogacgao de Prazo

Excepcionalmente, e a juizo do Gestor, o prazo para a entrega da prestacao de contas
podera ser prorrogado uma unica vez, devendo ocorrer também a anuéncia do respectivo
Conselho/Comiss&o. (repacko ATuaLizaA)

Caso seja necessario prorrogar os prazos, dentro das regras supracitadas, solicitar
prorrogacao através de oficio ao Gestor da parceria, justificando o motivo e dados do
processo de prorrogagao com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia. (repacio aTuaLiZaDA)

Os instrumentos deverao ser firmados obrigatoriamente prevendo sua execugao fisica
e financeira dentro do ano fiscal, considerando-se como tal o periodo compreendido entre 01
de janeiro a 31 de dezembro, sendo também em no maximo 10 (dez) parcelas, sem
prejuizo do valor pretendido e acordado. (repacio aTuaLizaba)
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1.4 — Identificagao das Parcelas

A identificagdo do recebimento dos recursos no extrato bancario € demonstrada através
do crédito em conta corrente da organizagéo. A conta bancaria deve ser especifica, ndo
podendo haver nenhuma movimentagao de recursos nao provenientes da mesma.

Aparecendo dois ou mais créditos, mesmo sendo em um unico dia, entende-se que sao
duas ou mais parcelas, ou seja, deverdao ser feitas duas ou mais prestagées de contas
individualizadas.

No caso de repasse acumulado devera ser feita apenas uma prestagdo de contas,
fazendo referéncia as parcelas repassadas.

Exemplo: parcelas 09/10 e 10/10.

1.5 — Responsabilidade pela elaboragao

Os recursos deverao ser movimentados unicamente pela pessoa responsavel pela area
financeira da Entidade, cabendo a responsabilidade pela utilizacdo do recurso ao(a)
Presidente. (repacio atuaLizapa)

1.6 — Acesso aos documentos

E obrigagéo da organizag&o inserir clausula no contrato que celebrar com fornecedor
de bens ou servigos 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, bem como dos 6rgaos de controle, aos documentos e registros contabeis da
empresa contratada, nos termos deste Manual. (repbacao aTuaLizana)

1.7 — Movimentacgao Financeira

Todos os recursos deverao ser depositados em conta bancaria unica e especifica.
Compete a Entidade atender as normas estabelecidas pela instituicdo financeira para a
ativacao da conta corrente, inclusive verificar as despesas com manutencao, tarifas e taxas,
sendo a escolha de responsabilidade da mesma.

W€
\““ o Sera permitida a cobrancga de tarifas bancarias, porém o pagamento

4
‘ a‘e“ de taxas, juros e multas serdo de responsabilidade da Entidade. Estas
L despesas também deverao ser langadas no balancete.
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Caso o crédito seja efetuado pelo Municipio em uma conta corrente que
nao seja a conta especifica do instrumento pactuado, a Entidade podera efetuar
a transferéncia para a conta correta, pelo valor integral recebido, informando e
anexando ambos os extratos quando da prestacao de contas. .

Todos os pagamentos deverao ser realizados de forma individualizada por credor e de
acordo com o valor do documento fiscal, acompanhados dos comprovantes de:

- Transferéncia Eletronica Disponivel (TED);
- Documento de Ordem de Crédito (DOC);

- PIX.
?\Q“ego Notas:
‘ a'ce“ — Excetuam-se desta norma as remessas bancarias para pagamento de
e pessoal;

— Notas fiscais de um mesmo fornecedor/prestador de servigo poderao
ser pagas conjuntamente.
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1.8 — Aplicagao Financeira dos Recursos

Os recursos recebidos deverdo ser Os rendimentos da aplicagao
depositados e geridos em conta bancaria financeira ndo serdo considerados como

especifica, em instituigao financeira oficial,
e, enquanto ndo empregados na sua
finalidade, ser obrigatoriamente aplicados
em cadernetas de poupanca, ou em fundo
de aplicagao financeira de curto prazo ou
operacao de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica, quando o prazo
previsto para sua utilizagao for igual ou
inferior a 1 (um) més.

contrapartida e deverdo ser aplicados no
objeto, estando sujeitos as mesmas
condicbes de prestagdo de contas exigida
para os recursos transferidos.

O




PREFEITURA DO MUNICiPIO~DE LAGES
SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO E FAZENDA
GERENCIA DE CONVENIOS

1.9 — Despesas com Administragao

O plano de trabalho podera incluir o pagamento de despesas fixas necessarias a
execucdo do objeto, desde que tais despesas sejam decorrentes exclusivamente de sua
realizagao.

As despesas podem incluir: internet, transporte, aluguel, telefone, agua e energia
elétrica, bem como a remuneracgao dos prestadores de servigos, dentre outros, sempre que
tenham por objeto o cumprimento do plano de trabalho pactuado com a administragéo publica
e estejam nele previstos. (repacio aTuaLizaba)

LS %O Despesas com auditoria externa contratada pela organizagao,
‘ ate“ mesmo que relacionadas com a execugao do termo nao sao consideradas
despesas fixas.

1.10 — Auséncia de Prestacao de Contas
Considera-se como nao prestagao de contas, entre outras situagbes possiveis, quando:

- Nao apresentadas no prazo previsto;

- Com documentacgéao incompleta;

- A documentacao apresentada nao oferecer condigdes a comprovacao da boa e
regular aplicacdo do dinheiro publico.

Constatada a auséncia da prestacao de contas sera instaurado Processo Administrativo
pela Auditoria Geral e Controladoria Interna do Municipio, na forma da legislagao vigente.

Esta situacao ensejara o nao fornecimento da Certidao Negativa de
Débitos com Prestagao de Contas pela Geréncia de Convénios, bem
como o cancelamento de parcelas a receber. ‘

\MPORTANTE
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1.11 — Papéis Termossensiveis

Quando os documentos comprobatorios forem impressos em papel termossensivel ou
outros materiais que se apagam com o tempo, sera obrigatéria a apresentagéo de fotocopia
dos mesmos.
1.12 — Guarda dos Documentos
E dever da Entidade guardar os documentos de prestagdo de contas por um prazo néo
inferior a 10 (dez) anos, visando responderem a possiveis solicitagdes do Orgao repassador
ou Orgaos Controladores Municipais, Estaduais ou Federais.

1.13 — Alterag6es no Plano de Trabalho

So serao aceitas alteragbes no plano se aprovadas previamente, via oficio, pelo(a) Gestor(a)
da parceria.




PREFEITURA DO MUNICiPIO~DE LAGES
SECRETARIA DA ADMINISTRAGCAO E FAZENDA
GERENCIA DE CONVENIOS

DA PRESTAGAO DE CONTAS

Os documentos da Prestacdo de Contas deverdo ser apresentados conforme abaixo:

E imprescindivel que os documentos cumpram exatamente as
informagdes apresentadas, ndo sendo permitidas adaptagdes por
parte da Entidade;

\MPORT ANTE

2.1 — Oficio de Encaminhamento de Prestagcdao de Contas (anexo1)

Oficio encaminhando a prestagcdao de contas em folha timbrada (com timbre da

Entidade), com as seguintes informagoes:

- Data da realizagao da Prestacao de Contas;

- Nome da Entidade;

- Nome do Orgao repassador;

- Nome do Prefeito atual;

- Nimero do Termo de Colaboragéo;

- NUmero da parcela;

- Valor da parcela;

- Data do recebimento do recurso;

- Nome da pessoa responsavel pela elaboracéo da prestagao de contas;

- Contato de e-mail e numero de telefone (WhatsApp) da pessoa responsavel pela

elaboracao da prestacao de contas;

- Contato de e-mail, numero de telefone (WhatsApp) e enderego da Entidade;

- Assinatura sob carimbo do(a) Presidente da Entidade.

E de extrema importancia que a Entidade informe, na prestagio de
contas enderecgos, telefones e e-mails sempre atualizados;

\MPORT ANTE

2.2 — Declaragao de Aplicagao de Recursos (anexon)
Declaragcdo do(a) Presidente da Entidade, de que os recursos foram rigorosamente

aplicados segundo o Plano de Trabalho, descrevendo o numero do termo e a parcela. (repacao

ATUALIZADA)
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2.3- Justificativas, Notas Explicativas e Observagoes

Em casos de situagdes extraordinarias deve-se apresentar um oficio datado e assinado
pelo(a) Presidente da Entidade justificando, explanando e/ou observando a situacdo e seu
impacto na execugao do objeto assim como sua solucao. (repacio ATuaLizaDA)

Este oficio deve ser acompanhado do comprovante da respectiva despesa, mediante
prévia autorizacao, por escrito, do Gestor(a). (rebacio atuaLizapa)

2.4 — do Balancete (ANEXO III) (REDACAO ATUALIZADA)

Apés a realizacdo de cada pagamento, a Entidade devera lancar no balancete,
consolidado por valor recebido conforme modelo em anexo a este Manual, de prestacao de
contas as seguintes informacdes:

1° - Nome da Entidade; Caso o comprovante seja um recibo,
2° - Ordenador da Despesa (nome do folha de pagamento ou outro documento
Prefeito atual); que nao possua numero devera ser
3° - Titulo do Projeto; ., lancado o numero constante no extrato
4° - NUmero do Termo; de conta, podendo ser igual para todos no
5° - Numero da parcela (cfe. 1.4); caso de remessa bancaria.

6° - Data final da vigéncia;
7° - Razao Social dos Favorecidos;

8° - CNPJ ou CPF dos favorecidos; No pagamento de Nota Fiscal lanca-se a

9° - Numero do documento fiscal, Data da emissao da Nota.

10° - Data do documento fiscal; , | Caso o pagamento seja por outros tipos

11° - Receitas (langadas individualmente): de documento langa-se a Data do
- Repasse total; pagamento da TED/Extrato.

- Rendimentos de aplicagao;
- Contrapartida;
12° - Despesas efetuadas;
13° - Totalizacdo das receitas e despesas;

O total de Receita e

v

14° - Local e data da realizagao; Despesa DEVE sempre ser

15° - Assinatura do(a) Presidente da Entidade igual. .
Identificada com carimbo apresentando Nome e Cargo;

16° - Assinatura do Contador ou Tesoureiro da Entidade ‘N\PokTANTE

Identificada com carimbo apresentando Nome e Cargo.
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2.5 — Extratos Bancarios

Apresentar extrato da conta corrente e da conta de aplicacdo financeira, com a
movimentagdo completa do periodo, desde o primeiro dia do més de entrada do recurso até
0 ultimo dia do més da ultima movimentacao do recurso. (rebacio ATuALIZADA)

2.6 — Comprovantes de Pagamento

Deverdo ser apresentados em anexo a cada documento comprobatério o seu
respectivo comprovante de pagamento realizado, emitido junto ao banco, apresentando data
da transacgao, destinatario e valor pago.

2.7 — Comprovantes das Despesas Realizadas

1) Para efeitos legais e de registros contabeis, o 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 deverao estar no nome da Entidade;

ll) Os comprovantes de despesas deverao ser preenchidos com clareza e sem rasuras
para ndo comprometer a sua credibilidade, contendo as seguintes informacoes:
- Numero do documento;
- A data de emisséo;
- Informagdes do emitente;
- Informagdes da Entidade;
- Discriminagao precisa do objeto da despesa (compra), com:
- Quantidade;
- Marca;
- Tipo;
- Modelo; e
- Demais elementos que permitam sua perfeita identificacao;
- Discriminagao precisa do objeto da despesa (servigo), com:
- Descricao detalhada do servigo prestado;
- Periodo/Més de competéncia do servico;
- Nimero do Termo de Colaboracéo;
- Os valores, unitario e total, das mercadorias e servigos e o valor total da operacgao;

lll) Os documentos comprobatérios deverao ser apresentados em primeira via, admitindo-
se como excecgao os referentes a faturas de luz, telefone, agua, os quais poderdo ser
solicitados para comprovagao dos respectivos Orgdos. Para estes, utilizar o carimbo com
a expressao “confere com o original”.
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IV) Nao serdo aceitos documentos em forma de print, foto sobreposta, copias ilegiveis,
dentre outros, os quais comprometam a analise do processo.

Caso a via original esteja danificada, devera ser apresentada nova via, emitida através
do site da Secretaria da Fazenda correspondente.

(<

f\ﬁ“ ) Somente sera permitida a apresentacao de nota fiscal de bloco com a

‘ G‘e“ devida autorizacao de impressao dentro do periodo de validade, sendo
prioridade a apresentagcao da Nota Fiscal Eletronica.

V) Todos os documentos fiscais de tamanho inferior deverdo ser colados em folha A4,
nunca ultrapassando suas dimensodes. Se o documento original ja for uma folha A4 (como
no caso de NF eletrénica ou comprovante de pagamentos impressos), ndo ha necessidade
de colar em outra folha.

VI) Na aquisigéo de bens, ou qualquer operagao sujeita a tributo, o comprovante habil deve
ser a nota fiscal;

VII) A comprovagao fiscal de servigos_\

prestados por pessoa fisica devera ser

através de notas fiscais avulsas No campo “Discriminagdao do
retiradas junto ao Municipio onde Servigo”, presente nas Notas
ocorreu a realizagédo do servigo. Vale Fiscais de servico, DEVE conter
lembrar que sera necessario comprovar uma descricdo detalhada do
o] recolhimento do tributo >_ servico prestado a Entidade

seguido do numero do Termo de
Colaboragaéo e o més de
VIII) A comprovacao fiscal de servigos competéncia do servigo prestado.
prestados por pessoa Juridica de direito
privado, devera ser através de nota
fiscal avulsa ou nota fiscal de prestagao
de servigo proprio. %

correspondente (ISS);

IX) A nota fiscal, para fins de comprovagao da despesa devera obedecer aos requisitos de
validade e preenchimento exigidos pela legislagao tributaria e ser emitida dentro do periodo
de vigéncia previsto no Termo de Colaboragao;

X) 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;

10
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O recibo DEVE conter: (I) numeragao, (ll) descricao precisa e especifica dos
servigos prestados, (lll) nome, endereco e numero do CPF do emitente, (IV) valor
pago, de forma numérica e por extenso, e se houve dedugbes, (V) data do
pagamento, (VI) nimero do Termo de Colaboracgao, (VII) més de competéncia do
servico prestado e (VIIl) assinatura identificada. .

\MPORT ANTE

XlI) Somente sera permitida a apresentagéo do Boleto Bancario se acompanhado de seu
respectivo Comprovante Fiscal (Nota Fiscal e/ou Fatura);

XIl) No caso de pagamento de aluguel para pessoa fisica, dependendo do valor, fazer a
retencdo do IRRF e apresentar a guia do imposto pago;

XIll) As notas fiscais relativas a combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos deveréo
conter, a identificagdo do numero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro,
adotando-se procedimento analogo nas despesas em que seja possivel aplicar controle
semelhante. Vale lembrar que uma fotocépia do documento do veiculo deve ser anexada
as notas fiscais relativas a despesas com o0 mesmo;

XIV) Todos os comprovantes de pagamento/folhas apresentados deverao ser assinados
pelos respectivos funcionarios/prestadores de servico;

XV) Os documentos comprobatérios da despesa deverao conter o carimbo de “Certifico”
para atestar que o material foi recebido ou o servico prestado. Este carimbo deve ser
preenchido total e exclusivamente pelo responsavel legal da Entidade.

O carimbo de Certifico devera estar na parte

Certifico que o material/servico constante deste documento frontal do documento de forma que nao seja
foi recebido/prestado e estd em conformidade com as colocado sobre os campos que contenham
especificagdes nele consignadas. Informagées do mesmo.

Lages/SC / /

O carimbo de Certifico DEVE ser
preenchido com: () data; (ll) nome do
responsavel legal; (lll) cargo do responsavel
legal; e (IV) assinatura do responsavel legal.

NomEs oo e e s s e s s e

Cargo:.e.

{MPORTANTE
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2.8 — Pagamentos a prestadores de servigo que possuem MEI

Quando os fornecedores/prestadores de servigco forem inscritos no CNPJ, tendo
personalidade juridica de empresa (enquadrados no MEI), entretanto possuirem conta
corrente para recebimento com personalidade de pessoa fisica recomendamos que haja uma
conta de personalidade também juridica para este fim.

Ressaltamos que ndao ha objecdo quanto a este procedimento, desde que os
pagamentos sejam efetuados ao proprio contribuinte inscrito, entretanto ha recomendagao da
Receita Federal do Brasil neste sentido, informando que esta medida n&o ¢é a ideal, orientando
para que o empreendedor tenha uma conta juridica em nome da empresa visando evitar
problemas com o fisco, evitando cruzamento dos rendimentos de pessoa fisica com juridica.

ESTA E A NOSSA ORIENTACAO.

2.9 — Encargos Tributarios

Anexar a cada documento
comprobatoério seu respectivo comprovante
de pagamento de encargos tributarios
incidentes, quando houver.

2.10 — Orgcamentos

Anexar a cada documento comprobatério seu respectivo orcamento, sendo que o
mesmo devera ser emitido pelos fornecedores orgcados sendo apresentados em papel
timbrado com a identificagdo, carimbo e CNPJ da empresa, contendo telefone de contato,
data da pesquisa, detalhamento do bem ou servigo, incluindo quantidade, valor unitario, valor
total e assinatura do representante legal.
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2.11 - Contratos de Prestacao de servigos

E obrigatéria a apresentacdo de contrato de prestagdo de servicos, locacdo de imével,
contratagdo de estagiario e/ou bolsista para despesas de qualquer valor elencados. Estes
contratos deverao ser anexados na parcela de sua primeira despesa.

2.11.1 — Contratacao de Bolsista/Estagiario

A contratagdo de servigos de bolsistas/estagiarios devera ser através de convénio
firmado entre a organizacao e a Instituicido de Ensino;
2.11.2 — Contratacao de Grupos Artisticos

A emissao das notas fiscais referente a servicos prestados por grupos artisticos
(bandas, grupos teatrais, cia. de danga, etc.), devera atender aos critérios a seguir:
- Grupos artisticos sem empresa constituida: emissao de nota avulsa individual de
cada integrante envolvido no servico prestado;
- Grupos artisticos com empresa constituida: emissao de nota fiscal da empresa;
- Nao sera aceita a emissdao de notas por terceiros (agéncias de eventos,
produtoras, outros grupos artisticos que nao prestaram o servigo, etc.);
- As notas deverao atender os critérios basicos ja descritos no item 2.7.

2.12 - ART ou RRT (obras)

Em caso de obras apresentar ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica) definindo os responsaveis técnicos de execugéo e
de fiscalizagdo da obra juntamente com o laudo técnico de cada medicdo, assinado pelo
engenheiro responsavel.

2.13 - Relagao de Bens Adquiridos e/ou Obras Realizadas (anexow)

No caso de aquisi¢ado de bens e/ou realizagao de obras, previstas no Plano de Trabalho,
a Entidade devera lancar cada item de forma individual na Relacdo de Bens Adquiridos e/ou
Obras Realizadas.

Aquisicao: preencher e anexar na parcela da aquisicao;

Obras: preencher e anexar na parcela final, ou seja, quando a obra estiver

concluida. .

yMPORT ANTE

A
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Este documento deve ser anexado a parcela conforme modelo em anexo a este Manual,
de prestagao de contas as seguintes informacgoes:

1° - Nome da Entidade;

2° - Ordenador da Despesa (nome do Prefeito atual);

3° - Titulo do Projeto;

4° - Numero do Termo;

5° - Numero da parcela (cfe. 1.4);

6° - Data final da vigéncia;

7°.1 - Iltem adquirido como apresentado na Nota Fiscal (langadas individualmente);
7°.2 - Descricao precisa e detalhada da obra realizada;

9° - Numero do documento fiscal (langadas individualmente);

10° - Valor unitario (langadas individualmente); v

11° - Unidades (langadas individualmente);

12° - Valores totais (lancadas individualmente); No caso de obra com
13° - Totalizagdo dos valores unitarios e totais; varias notas fiscais, deve-
14° - Local e data da finalizago; se lancar todas elas.

15° - Assinatura do(a) Presidente da Entidade NTE
Identificada com carimbo apresentando Nome e Cargo; \N\poRTA

16° - Observacoes e particularidades importantes.

2.14 - Fotografia dos Bens Adquiridos e/ou Obras Realizadas

Em caso de aquisicdo de bens permanentes e/ou da execugao de obras, estes deverao
ser comprovados através de registros fotograficos, de acordo com as seguintes exigéncias:

- Aquisicao: apresentar fotografias de todos os itens listados na Relagao ficando evidente a
quantidade e modelo dos bens adquiridos.

- Obras: apresentar fotografias do antes e o depois de cada etapa, desde seu inicio até sua
conclusao.

\q\‘e * No caso de Aquisigoes as fotografias deverao ser anexadas a Relagao;

©™ Lo
‘ ate“ * Ja em Obras as fotografias comprovando a execucdo deverdao ser
e anexadas ao Balancete de cada parcela, sendo as fotografias anexadas a
Relagao da obra concluida. y

Entende-se por BENS ADQUIRIDOS as compras que, em razao de seu uso corrente,

nao percam sua identidade fisica ou tenham uma durabilidade superior a 02 anos.
Exemplo: moéveis em geral, computadores, eletrodomésticos, itens de telefonia, maquinas e periféricos
em geral, veiculos, instrumentos musicais, dentre outros.

14
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Considera-se OBRAS REALIZADAS qualquer construgido, reforma, fabricacao,
recuperacao ou ampliacao de bem imével da Entidade.

Todas as aquisicoes com a finalidade de desenvolvimento de projetos desportivos
independente de identidade fisica e durabilidade, deverao, juntamente com as exigéncias ja
ditas, ter a sua comprovacgao através de fotografias que indiquem o item adquirido ANTES de
serem utilizadas pelos atletas onde possa ser diferenciado e contado cada item perfeitamente.

IMPORTANTE

2.15 — Palestras Ou Similares

Para despesas relacionadas a eventos, palestras ou similares, apresentar relacédo em
que constem:

a) Nome dos participantes; e) Tema abordado;

b) CPF dos participantes; f) Carga horaria;

c) Assinatura dos participantes; g) Local e data;

d) Nome do palestrante; h) Fotos do Evento realizado.

2.16 — Relatorio de Abastecimento de Combustivel

Para despesas com abastecimento de combustivel, apresentar relatorio contendo as
seguintes informagdes de cada abastecimento juntamente com a fotocépia do documento do
veiculo abastecido.

a) Placa do veiculo; Estas informagdes deverdao ser
b) Numeragédo do hodémetro; organizadas em ordem cronolégica e
c) Data; deverdao estar de acordo com as
d) Quantidade; informacdes extraidas do documento
e) Valor unitario; fiscal. .

f Valor total.

2.17 — Despesas com Transporte
Na contratacédo de veiculos para transporte terrestre de pessoas, junto a Nota Fiscal
devera ser anexada a listagem dos passageiros, detalhamento do trajeto, mengao de datas e

identificagcdo do carro e do motorista, fornecida pelo prestador de servicos.

No caso de transporte rodoviario ou aéreo, apresentar também os bilhetes de embarque.

A
15
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2.18 — Despesas com Hospedagem

Para despesas de hospedagem, apresentar, junto a Nota Fiscal, listagem contendo os
nomes dos héspedes, data de entrada e de saida fornecida pela empresa.

2.19 — Despesas com Publicidade

Os comprovantes de despesa com publicidade deverao ser acompanhados dos
seguintes documentos, conforme dispde a instrugdo normativa do Tribunal de Contas TC
14/2012:

a) Memorial descritivo da campanha de publicidade quando relativa a criagéo ou produgao;

b) Cépia da autorizagéo de divulgacao e/ou do contrato de publicidade;

c) Exemplar do material impresso, em se tratando de publicidade escrita;

d) Cépia do audio ou video da matéria veiculada e comprovante da emissora indicando as
datas e horarios das inser¢des quando se tratar de publicidade radiofonica ou televisiva;

e) Copia da tabela oficial de pregos do veiculo de divulgagdo e demonstrativo da
procedéncia dos valores cobrados.

2.20 - Certidoes Negativas

Apresentar, obrigatoriamente, a cada processo/parcela de prestacdo de contas, as
Certiddes Negativas e validas dos seguintes Org3os:

a) Federal;

b) Estadual;

¢) Municipal;

d) Trabalhista (CNDT);
e) FGTS;

f) Cartao CNPJ.
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2.21 — Relatérios de Execucao Fisica

E necessario, junto & cada Prestacdo de Contas apresentar um relatério sobre o
cumprimento parcial ou total do objeto do repasse, esse relatorio deve conter:

- Descricao detalhada da execugao;
- Comparativo de metas propostas com os resultados alcancados;
- Outros documentos de comprovacgao da realizacao das agdes, tais como:

* listas de presenca;

* fotografias nitidas, ndo repetidas e datadas;

* videos;

* avaliagao do publico alvo;

* € 0 que mais julgar necessario para comprovar a realizagao do objeto.

2.22 — Divulgagao do apoio do Municipio

Comprovante de divulgagdo do Municipio, por meio de copia e fotografia do material
promocional do projeto.

Em caso do projeto ter finalidade desportiva fica obrigatério a divulgagao do
apoio do Municipio em TODAS suas confecgées e materiais promocionais mesmo
que para treino fechado ou uso da equipe interna.

ANTE

yMPORT
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DA PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

Na ultima parcela recebida ou parcela unica deve-se anexar os documentos e
informacdes abaixo listados junto a Prestacao de Contas:

3.1 — Demonstrativo de Resultados

Relatorio demonstrando o cumprimento do resultado através de um comparativo entre
as metas e objetivos propostos no Plano de Trabalho e os Resultados adquiridos ao final do
projeto.

O demonstrativo de resultados deve ser assinado pelo responsavel da Entidade e pelo
Contador ou Tesoureiro visto que nesse relatério deve conter informacgdes quantitativas do
projeto.

3.2 — Comprovacgao da realizagao do Objeto

Comprovacéao material da realizagao final do projeto, por meio de fotografias detalhadas,
folders, cartazes, exemplar de publicagdo, CD, DVD, midia digital, entre outros, previamente
autorizados pelo Gestor.

3.3 — Obra de Natureza Individual ou Artistica

Copia de obra de natureza intelectual ou artistica em formato digital nos casos previstos
em lei ou plano de trabalho especifico.

3.4 — Certificado de Propriedade do veiculo

Copia do certificado de propriedade, no caso de aquisicdo ou conserto de veiculo
automotor.

3.5 — Treinamento, Capacitacao e Similares

Em caso de realizagao de treinamento, capacitagao ou similar, apresentar a relagao dos
treinados/capacitados e informagdes da capacitagao.

18
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3.6 — Devolugao dos Bens Remanescentes

Em caso de extingdo ou de qualquer forma de suspensao das atividades da Entidade,
0s bens remanescentes deverao ser devolvidos ao municipio.

3.7 — Recolhimento do saldo de recursos

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver.

3.8 — Outros documentos

Outros documentos que entender necessarios para comprovagao da correta e regular
aplicacao dos recursos, bem como aqueles previstos no termo celebrado.
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VEDAGCOES SUJEITAS A REPROVAGAO

4.1 — Cobranca de ingresso / outras receitas

E vedada a realizacdo de eventos que cobrem ingressos ou que recebam qualquer
outro tipo de receita, salvo quando forem revertidas ao projeto sendo previamente acordado
no Plano de Trabalho e ativamente acompanhado pelo gestor durante o projeto anexando
uma declaragao de regularidade assinada a cada parcela Prestagcao de Contas do projeto.

4.2 — Alteragao do Objeto do Termo

E vedada a alteragdo do objeto do Termo.

Xr\ai ®

‘? e“tO Nao constitui alteracao do objeto a ampliagao ou reducao dos
a“ quantitativos previstos no plano de trabalho desde que nao prejudique a
g funcionalidade do objeto e seja autorizada pelo Gestor.

4.3 — Pagamento a Servidor da Administragcao Publica Direta e Indireta, nas
esferas Municipal, Estadual e Federal

Fica vedada a contratacao de servidor ou empregado que pertenca aos quadros de
pessoal da administracao publica direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal.

E vedado também o pagamento de gratificacdes, servicos de consultoria, de assisténcia
técnica e congéneres a servidor ou empregado que pertencam aos quadros de pessoal da
administracdo publica direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal, e da
organizagao, inclusive, com recursos de contrapartida.

4.4 — Participacao em multiplos projetos
O mesmo prestador de servigo ndo podera constar em planos de trabalho que prevejam

exercer suas atividades em carga horaria, locais e Entidades, que entrem em conflito, sendo
de responsabilidade do(a) Presidente da Entidade esta observancia.

20
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4.5 — Despesas Fora do Plano de Trabalho

E vedada a realizagdo de despesas ndo previstas no Plano de Trabalho.

4.6 — Despesas Fora da Vigéncia da Parceria ou parcela recebida
E vedada a realizacdo de despesas em data anterior ou posterior & vigéncia da
parceria ou parcela recebida.
4.7 — Pagamentos Antecipados
E vedado o pagamento antecipado, ou seja, anterior & data de emiss&o da nota
fiscal pelo fornecedor.
4.8 — Repasse de Recurso
Fica proibido o repasse dos recursos recebidos para outras Entidades de direito
publico ou privado (subconveniar).
4.9 - Promocgao Pessoal de Autoridades
E vedada & organizacdo a utilizacdo de nomes, simbolos ou imagens que possam
caracterizar promog¢ao pessoal de autoridades ou de servidores publicos nos contratos de

termos de parceria, em conformidade com os principios elencados no art. 37 da Constituicao
Estadual.

ST\

‘ 2\°
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DA FISCALIZAGAO

As prestacdoes de contas das parcerias realizadas pelo Municipio através de suas
Secretarias, Fundos, Fundagdes e Autarquias sio passiveis de Auditoria a ser realizada pelos
C')rgéos de Controle (Secretaria da Receita Federal, Tribunal de Contas, Secretaria da
Fazenda, Auditores Internos e Externos, dentre outros).

Assim, a utilizacdo das verbas repassadas deve estar inserida no contexto do
cumprimento rigoroso da legislacédo em vigor.
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TRAMITES INTERNOS

1) Apos a Entidade receber um repasse financeiro através de um Termo com o Municipio,
Leis de Incentivo, é obrigacao da mesma prestar contas do recurso utilizado;

)] Quando a prestacao de contas é entregue, ela é analisada em ordem cronoldgica de
recebimento, ou seja, os processos mais antigos tém preferéncia de analise;

1) Casos de pedidos de urgéncia serdo analisados pelo Gestor e/ou Analista do
respectivo Termo;

V) A prestacado de contas devera ser entregue diretamente na
Secretaria/Fundo/Fundacao/Autarquia responsavel pelo Termo ao Gestor, conforme os
prazos estabelecidos no item 1.2 deste Manual;

V) Sera analisada pelo Gestor, que podera fazer verificagbes in loco, solicitar novos
documentos que achar necessarios ou notificar a Entidade a fim de sanar as irregularidades
apontadas;

VI) Apods a andlise, o Gestor convocara a Comissdo de Monitoramento e Avaliagao, que
também podera fazer verificagdes in loco e solicitar documentos que julgar necessarios para
o correto entendimento da prestagao de contas;

VIl)  Serao entdo emitidos os Pareceres da Comissdo de Monitoramento e Avaliacao e o
Parecer Técnico do Gestor sob o aspecto fisico;

VII) O Gestor entdo encaminhara a prestacdo de contas com seu Parecer Técnico e o
Parecer da Comissdo de Monitoramento e Avaliagcao para a Secretaria de Administracdo e
Fazenda/Geréncia de Convénios;

1X) A Secretaria de Administragdo e Fazenda/Geréncia de Convénios procedera com a
analise financeira. Se regular, a prestacado de contas segue para Aprovagdo e emissao de
Parecer Contabil Financeiro e liberagdo da proxima parcela, determinando a baixa contabil;

X) Todos os langamentos também estarao disponiveis junto a plataforma eletronica na
internet no Portal de Transparéncia do Municipio de forma individualizada por Entidade e
credor através do site www.lages.sc.gov.br
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Xl) Quando as irregularidades forem sanadas, a prestagdo de contas segue novamente
para a Secretaria de Administracao e Fazenda/Geréncia de Convénios para nova analise, e
aprovacao se for o caso, para entao a préxima parcela ser liberada.

o ®

U\

t o Compete a Secretaria de Administracao e Fazenda/Geréncia de
ot s L :
‘ a‘e Convénios a liberagao do pagamento da parcela junto a Tesouraria. As
L\ parcelas serao liberadas de acordo com o cronograma de desembolso
aprovado.
r

Xll) Se as irregularidades ndo forem sanadas, sera emitida Notificacdo para os
responsaveis. A liberacao de novas parcelas sera suspensa e o Termo podera ser revogado,
sendo entdo instaurado Processo Administrativo, conforme Artigo 70 da Lei n® 13.019/2014,
alterada pela Lei 13.204/2015.

Para que sejam firmadas novas parcerias e afins sera obrigatoriamente
necessaria a reqularidade da Entidade junto ao Municipio, sendo esta constatada
através da emissdo da Certidao Negativa de Débitos com Prestacao de Contas
através da Geréncia de Convénios.

Informagdes adicionais, outras questdes nao previstas neste Manual e demais
esclarecimentos serdo prestados junto a Geréncia de Convénios através do telefone
(49)3019-7408, ramal 2037, bem como através do e-mail convenios@lages.sc.gov.br.

Alex ¢ dos Santos Martins Claudio Luis Pilar imanda Matos Teixeira
Seer” Munic. da Adm. e Fazenda Gerente de Convénios \uxiliar de Administragéo
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LOGO COM NOME DA ENTIDADE

ANEXO 1

OFIiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Lages, xx de xxxxxx 20xx.

De: [nome da entidade/vocés]

Para: [Secretaria/Fundacao/Fundo/Autarquia repassadora do recurso]
[lmo(a). Sr.(a) [Prefeito atual]

Prefeito do Municipio de Lages/SC

Assunto: Prestagdo de contas do [1° Termo Aditivo ao| Termo de Colaboragao n°
XX/XXXX
Parcela n® xx/xx (01/10)

Senhor Prefeito,

Vimos por meio deste encaminhar a prestacdo de contas do [1° Termo Aditivo ao]
Termo de Colaboracdo n° xx/xxxx firmado entre o Municipio de Lages -
[Secretaria/Fundacao/Fundo/Autarquia repassadora do recurso] e a [nome da
entidade/vocés], no valor de R$ xx.xxx,xx recebida no dia xx/xX/XxxX.

Para quaisquer esclarecimentos, estamos a disposi¢do através do e-mail ....... e do

telefone/WhatsApp (49) x xxxx-xxxx, com o Sr(a) [responsavel pela elaboracdo da
prestacdo de contas].

Atenciosamente,

Nome ¢ assinatura do(a) Presidente

CNPJ, ENDERECO E INFORMACOES DE CONTATO DA ENTIDADE



LOGO COM NOME DA ENTIDADE

ANEXO IT

DECLARACAO DE APLICACAO DE RECURSOS

Na qualidade de titular e representante legal da (NOME DA ORGANIZACAO),
sito a (endereco da organizacdo), no Municipio de Lages — Santa Catarina, inscrita no
CNPJ sob o niimero xx.xxx.xxx/xxxx-xx, DECLARO que os recursos referentes a parcela
xx/xx (01/10) do [1° Termo Aditivo ao] Termo de Colaboragdo xx/xxxx, foram
rigorosamente aplicados segundo o plano de trabalho, tendo atingido e cumprido
fielmente os objetivos propostos.

Por ser verdade, firmo o presente.

Lages, xx de xxxxxx 20xx.

Assinatura do(a) Presidente da Entidade

Nome do Responsavel:

CPF n*:
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ANEXO Il
BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS

Nome da Entidade:

Ordenador da despesa:

Titulo do Projeto:

N2 do Termo:

Vigéncia: Parcelan?: /

RECEITAS E DESPESAS DO PERIODO

Favorecido CNPJ/CPF N2 Documento Data Receita Despesa

TOTAL GERAL RS

Local e data:

TITULAR DA UNIDADE GESTORA CONTADOR / TESOUREIRO
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ANEXO IV

RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS / PRODUZIDOS

Nome da Entidade:
Ordenador da despesa:
Titulo do Projeto:

N2 do Termo:

Vigéncia:

Parcelan?:

Bens adquiridos/produzidos

Documento Unidades Valor Unit.

Valor Total

TOTAL GERAL RS

Local e data:

PRESIDENTE

OBSERVACOES
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ANEXO V

PLANO DE TRABALHO
| - DADOS CADASTRAIS
ENTIDADE PROPONENTE: CNPJ:
ENDERECO: CEP: CIDADE / UF:
E-MAIL: TELEFONE:
CONTA CORRENTE: BANCO: AGENCIA:
NOME DO RESPONSAVEL:
CPF: CARGO:
ENDERECO: CEP: PROFISSAO:
CIDADE / UF: TELEFONE:
Il - DESCRICAO DO PROJETO
TITULO DO PROJETO:
SINTESE DO PROJETO:
PERIODO DE EXECUCAO
INicIO: TERMINO:

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO:

OBIJETIVO GERAL:

OBJETIVO ESPECIFICO:




Il - METAS

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS AGCOES E ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS:

ATIVIDADE PERIODO
N2 DESCRICAO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

V - CAPACIDADE INSTALADA

RECURSOS HUMANOS:
NOME

CARGO

CARGA HORARIA

INSTALACOES FiSICAS:

EQUIPAMENTOS:
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ANEXO VI
PLANILHA ORCAMENTARIA
RESUMO
DESPESA (CONSOLIDADA) VALOR RS
PESSOAL PROPRIO -
SERVICOS DE TERCEIROS - PF -
CUSTEIO
SERVICOS DE TERCEIROS - PJ -
MATERIAL DE CONSUMO -
SUB-TOTAL -
MATERIAL PERMANENTE -
INVESTIMENTO -
OBRAS E INSTALACOES -
SUB-TOTAL -
TOTAL -
ESPECIFICACAO
DESPESA DESCRICAO QTD. | VALOR UNITARIO RS VALOR TOTAL RS
PESSOAL
PROPRIO
SUB TOTAL - R
SERVICOS DE
TERC. - PF
o SUB TOTAL - -
w
[
(%]
]
O | SERVICOS DE
TERC. - PJ
SUB TOTAL - R
MATERIAL DE
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