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Introducio

1.1. Todo projeto beneficiado com recursos publicos, por meio de acdes de
fomento direto e/ou de recurso incentivados, esta obrigado a prestar contas da
alocagdo total dos recursos, incluindo a contrapartida obrigatoria e os rendimentos
de aplicagdes financeiras.

Fundamentagio Legal

2.1. O dever de prestar contas esta disposto no Art. 63 da Lei n® 13.019, de 31 Julho
de 2014.

Historico:

3.1. O fundamento deste manual, esta disposto na Lei 13.019/2014, de 31 de
julho de 2014, em especial, nos § § 1° e 2° do Artigo 63:

"Art. 63 § 1° - A Administragdo Publica
Jornecerd manuais especificos as organizacées da sociedade civil
por ocasido da celebragdo das parcerias, tendo como premissas

a simplificagdo e a racionalizagio dos procedimentos.
(Redacdo dada pela Lei n°13.204, de 2015)."

"Art. 63 § 2° - Eventuais altera¢ées no
contelido dos manuais referidos no § 1° deste artigo devem ser
previamente informadas a organizacdo da sociedade civil e
publicadas em meios de comunicagéo.”

4. Termos utilizados

4.1. Termo de Parceria: ¢ o instrumento género, pelo qual existem as espécies
Termo de Colaboragéo e Termo de Fomento, por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administragfio publica municipal com organizagdes da
sociedade civil, para a consecugio de finalidades de interesse publico e reciproco.

4.1.1. Termo de colaberacdo: Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administragdo publica municipal com organizagdes da
sociedade civil, para a consecucfio de finalidades de interesse publico e reciproco

propostas pela administraciio publica municipal que envolva a transferéncia de
recursos financeiros,
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4.1.2. Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administragio pablica municipal com organizagdes da
sociedade civil, para a consecugdo de finalidades de interesse publico propostas

pelas organizacdes da seciedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros.

4.2. Acordo de cooperaciio: Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parceria estabelecidas pela administragdo piiblica municipal com organizacdes da
sociedade civil para a consecugdo de finalidades de interesse publico e reciproco
que ndo envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

4.3. Prestaciio de contas: Procedimento em que se analisa e se avalia a execugio
da parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da Parceria
¢ o alcance das metas e dos resultados previstos.

5. Prestaciio de contas

5.1. A claboragiio da prestacio de Contas

5.1.1. A prestagdo de contas é a comprovagio da boa e regular aplica¢do dos
recursos que foram repassados. Consiste em obrigacfio legal, conforme art. 70, paragrafo
nico da Constituigio Federal/ 1988:

"Art. 70 - A fiscalizagdo contdbil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial da Unido e das entidades da administracao
direta ¢ indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplica¢do das subvengdes e remincia de receitas, serd exercida pelo
Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Pardgrafo iinice - Prestard contas qualquer pessoa fisica ou Juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores piiblicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obriga¢des de natureza
pecunidria. "’

3.1.2. A importagdo da presta¢do de contas estd em fornecer subsidios para o
controle dos bens piblicos e administragdo das despesas. E através da prestacdo de conta
que auferimos se a entidade geriu bem o seu orcamento e se os recursos de que dispde
foram bem utilizados. Desta maneira, infragdes, bem como agoes irregulares, podem ser
detectadas, de forma prévia e concomitante, permitindo que os orgios de
Controle/Conformidade possam atuam a fim de resguardar o erdrio.
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5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Procedimentos para Prestaciio de contas

Local de entrega da prestaciio de contas:
Protocolo Geral desta municipalidade, com sede 4 Avenida Presidente
Sodré, n® 534, Centro, Macaé - Estado do Rio de Janeiro.

Prazo de entrega da prestagdo de contas Parcial:
A organizagio da sociedade civil prestara contas no prazo de até 30 dias
apos crédito do recurso, em seu domicilio bancario.

Prazo de entrega da prestacio de contas Final:

A organizagdo da sociedade civil prestara contas da boa e regular aplicagio
dos recursos recebidos, no prazo de até noventa dias a partir do término da
vigéncia da parceria ou no final de cada exercicio, se a duracdo da parceria
exceder um ano. (Art. 69 da Lei 13.019/2014).

5.2.3.1. Em caso de descumprimento dos prazos acima estabelecidos, o Ordenador

5.2.4.

de Despesa promoverd a instauragio de tomada de contas do responsavel,
sob pena do Orgdio Central de Controle Interno instaurar a competente
tomada de contas. (Art. 3° da Deliberagiio TCE/RJ n° 279/201 7.

Organizacio da documentacio a ser entregue:

3.2.4.1. A prestagdo de contas devera ser apresentada em 2 (duas) vias da

seguinte forma:

5.2.4.1.1. 1" via, composta pelas originais dos documentos da execugo do termo
formalizado, que sera protocolizada e analisada pelos setores
competentes;

5.2.4.1.2. 2" via que recebera o mesmo niimero de protocolo da 1° via e ficard em

5.2.5.

poder da entidade pelo prazo de 10 anos (cumprindo o art. 68 paragrafo
unico da Lei n° 13019/2014).

O processo de prestagiio de contas devera ser constituido dos seguintes
documentos, obedecendo a ordem a seguir:

5.2.5.1.  Oficio de encaminhamento feito pela entidade participante,

enderegando a prestagdo de contas ao representante do orgdo ou
entidade da Administragdio Publica Municipal concedente (gestor) do
termo de parceria.

5.2.3.2.  Copia do Plano de Trabalho aprovado pelo érgio ou entidade da

Administragdo Publica Municipal e do Termo de Parceria ao qual este
esteja vinculado;

Pagina 5 de 11



5.2.5.3.  Copia do Termo de Parceria e de eventuais Termos Aditivos ou
Instrumentos Congéneres, com indicacdes de suas publicagdes (apenas
nas prestagoes finais);

5.2.54.  Copia(s) da(s) Nota(s) de Empenho emitidas pela Administragiio
Publica;

5.2.5.5. Relatérios:

5.2.5.5.1  Execugio Fisico-Financeira;

5.2.5.5.2 Relatério de Execucdo do Objeto;

5.2.5.53 Relatorio de Visita Técnica;

5.2.5.5.4 Relatorio Técnico de Monitoramento e Avaliagido;

5.2.5.6. Balancete analitico, com demonstrativo da Execugio da Receita e
Despesa, evidenciando os recursos recebidos em transferéncia e os
rendimentos auferidos com a aplicagdo dos recursos no mercado
financeiro, oficial e legal; e os saldos, devidamente assinado por
contabilista;

3.2.5.7. Relagdo de pagamento efetuados;

5.2.5.8. Relagdo de bens, discriminando quais os adquiridos, produzidos ou
constituidos com recursos da Administra¢iio Piiblica, se for o caso;

3.2.5.9.  Extrato bancério da conta corrente especifica do projeto, contendo toda
a movimentagio dos recursos e conciliagdo bancaria, se for o caso;

5.2.5.10. Cépia do comprovante de despesas efetuadas com recursos do Termo de
Parceria;

5.2.5.11. Comprovantes da execucdo das metas (fotos dos atendimentos
realizados, listas de presenga, video, entre outros);

5.2.6. Apresentaciio das despesas

5.2.6.1. Serdo apresentada da forma estabelecidas no Plano de Trabalho.
informando o valor previsto, utilizado na comprovagdo das despesas
realizadas, o saldo ndo utilizado, contendo a relagdo das despesas na capa
de apresentagio das metas;
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Modelo para apresentagiio das
Despesas

Nome da Entidade

Meta 1

Etapa 1.1

Nome da Despesa e Valor Previsto

Descrigéio da Despesa e Valor Utilizado
(Comprovantes Fiscais)

Saldo ndo Utilizado

i Justificativas Relacionadas na Metas

5.2.6.2, Para fins de prestagdo de contas anual e final, a entidade deverd

apresentar relatorio de execugdo do objeto, na plataforma eletrénica, que
contera;

5.2.6.2.1. A demonstragio do alcance das metas referentes ao periodo de que trata
a prestacdo de contas;

5.2.6.2.2. A descrigdo das agbes desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

3.2.6.2.3. Os documentos de comprovagdo do cumprimento do objeto, como listas
de presencas, fotos, videos, e outros.

3.2.6.2.4. Os documentos de comprovagio do cumprimento da contrapartida,
quando houver,

3.2.6.2.5. A organizagio da sociedade civil devera apresentar justificativa na
hipétese de ndo cumprimento do alcance das metas.

5.2.7. Documentos Fiscais Vilidos

5.2.7.1. Na AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO, deve-se exigir:

a) Nota fiscal;

b) Nota fiscal Eletrénica;

¢) Nota fiscal de Venda a Consumidor;

d) Cupom fiscal;

¢) Nota Fiscal de Consumidor Eletranica;
f) Nota fiscal avulsa.
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5.2.8. Glosas

5.2.8.1. A prestagio de conta apresentada pela organiza¢io da sociedade civil
devera conter elementos que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento,
ou concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado, com a descrigiio
pormenorizada das atividades realizadas e a comprovagiio do alcance das metas e
resultados esperados, até o periodo de que trata a prestaciio de contas em anilise.

5.2.8.2. Serdo plosados valores relacionados a metas e resultados descumpridos
sem justificativa suficiente, devidamente comprovada a aludida situagdo
(descumprimento injustificado das metas) e ratificada pelo gestor/ordenador de
despesa.

5.2.8.3. Todos os documentos fiscais devem constar a indicagiio do nimero do
termo formalizado, comprovagiio de quitagio e atestado de recebimento dos
servicos ou produtos,

5.2.9. Observagdes importantes:

3.2.9.1. A data de emissao dos documentos fiscais devera ser sempre dentro do
prazo de execucdo da parceria celebrada, ndo se admitindo na prestagio de contas
documentos emitidos apos essa data.

5.2.9.2. Em caso de cupons fiscais emitidos em papel/termos "sensivel",
recomendamos fazer uma cépia dos documentos, antes que eles comecem a se
apagar, e anexa-la ao documento original. Os papéis/termos "sensiveis" requerem
cuidados especiais: ¢ necessario manté-los longe de plasticos, produtos quimicos,
luz do sol, calor e umidade, para evitar que os dados se percam.

5.2.9.3. As notas Fiscais (modelo 1 e 1-A) e as Notas Fiscais de Venda a
Consumidor (modelo 2) tero prazo e validade de 2 (dois) anos, contados da data
em que foi autorizada a sua confecgio, devendo, obrigatoriamente, a data sem limite
ser neles impressa, tipograficamente, observado o campo proprio.

5.2.9.4. O DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) é uma
representacio grafica da NF-e € da NFC-e. E tém as seguintes fungdes:

a) Conter a chave numérica com 44 posi¢des para consulta das informacdes da
nota fiscal eletrénica (chave de acesso);

b) Acompanhar a mercadoria em transito, fornecendo informacgdes basicas sobre
a operacdo em curso (emitente, destinatario, valores, etc.);

c¢) Auxiliar na escrituragfio das operagdes documentadas por NF-e, no caso do
destinatario nio ser contribuinte credenciado a emitir NF-¢;

d) Colher a firma do destinatrio/tomador para comprovaciio de entrega das
mercadorias ou prestagdes de servigos.
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5.2.9.4.1. Cabe ressaltar que 0 DANFE nio substitui e niio se confunde coma
nota fiscal ecletrénica, sendo apenas uma das suas virias
representacdes possiveis na forma impressa.

5.2.9.4.2. Na AQUISICAO DE SERVICOS, deve-se exigir:

a) Nota Fiscal de Servico;

b) Nota Fiscal de Servico Eletrdnica;

¢) Nota Fiscal de Servico Avulsa; ou

d) Nota Fiscal Eletronica Avulsa Eletrénica.

5.2.9.4.2.1. A nota fiscal de servigos, de competéncia dos Municipios, serd emitida
no momento da prestagio do servigo, independentemente de ter havido ou nio
pagamento do preco por parte do usuario dos servigos.

5.2.9.4.2.1.1. E importante consultar a legislagio municipal para verificar se
existem procedimentos especificos a serem observados na retencio ¢
recolhimento do tributo.

5.2.94.22. Na AQUISICAO SERVICOS PRESTADOS POR
PESSOAFISICA, deve-se exigir:

a) Recibo de Pagamentos a Contribuinte Individual — RPCI; ou
b) Nota Fiscal de Prestacio de Servi¢os Avulsa.

5.2.9.4.2.3. Na Nota Fiscal de Prestagdio de Servigos Avulsa, o proponente podera
solicitar a RETENGCAO dos valores descontados de IRPF e IN SS, efetuando desta
forma o pagamento liquido diretamente ao prestador de Servigos,

5.2.9.4.2.4. O Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual - RPCI deverio
ser apresentados como segue:

a) Ter data compativel ao periodo de realizagiio do projeto

b) Nome completo do contribuinte individual

¢) Documento de identificagiio e CPF do prestador de servigo e NIS.
d) Endereco completo e atual dos envolvidos

¢) Especificagdo dos servigos prestados;

5.2.9.4.2.5. Anexar ao Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual - RPCI
a comprovagao dos tributos retidos e devidamente recolhidos:

a) GPS- Guia da Previdéncia Social (INSS)

b) Documento de Arrecadagdo da Receita Federal - DARF (IRPF)
¢} Imposto sobre Servigo (ISSQN);

d) RE-GFIP
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5.2.10. Irregularidades e falhas mais frequentes

5.2.10.1. Saque total ou parcial dos recursos do termo pactuado sem levar em conta
o cronograma fisico-financeiro de execugao do objeto.

5.2.10.2, Realizagdo ou pagamento de despesas fora da vigéncia do termo pactuado.
5.2.10.3. Saque dos recursos para pagamento de despesas em espécie.

3.2.10.4. Utilizagdo de recursos para finalidade diferente daquela prevista no termo
pactuado,

5.2.10.5. Utilizagdo de recursos em pagamento de despesas nfio previstas no termo
pactuado.

5.2.10.6. Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos.
5.2.10.7. Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas.
3.2.10.8. Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento.

5.2.10.9. Aceitagio de documentagiio inidonea para comprovaciio de despesas
(notas fiscais com data de emissdo vencida, por exemplo)

5.2.10.10. Falta de conciliagio entre os débitos em conta e os pagamentos
efetuados.

5.2.10.11. Nao-aplicagdo ou nio-comprovagiio de contrapartida.
5.2.10.12, Auséncia de aplicagdio financeira dos recursos do termo pactuado
(caderneta de poupanga, fundo de aplicagdo financeira, ou operagdo de

mercado aberto lastreada em titulo da divida piiblica federal);

5.2.10.13. Uso dos rendimentos de aplicagio financeira para finalidade diferente
da prevista no termo pactuado.

5.2.10.14. Nio devolugio do saldo financeiro.

5.2.10.15. Emissdo de cheque ao portador, em vez de nominal ao beneficizrio.
5.2.10.16. Pagamento sem o devido atesto que comprove o recebimento do objeto;
3.2.10.17. Pagamenio indevido de despesas a titulo de taxa de administracdo, de

geréncia ou similar;
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5.2.10.18. Pagamento indevido de gratificagiio, consultoria, assisténcia técnica ou
qualquer espécie de remuneragio adicional a servidor publico;

5.2.10.19. Pagamento indevido de despesas com taxas bancdrias, inclusive juros por
eventual saldo negativo da conta bancéria;

5.2.10.20. Pagamento indevido de despesas com multas, juros ou cotregiio
monetaria referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do

prazo.
6. CONSIDERACOES FINAIS
6.1. Procuramos, na elaboragdo deste manual, atender o que dispdes a Lei n°

13.019/2014, no seu Artigo 63, § 1° de forma a auxiliar as entidades parceiras a
cumprir a sua obrigacdo de prestar contas.

6.2 Neste manual procuramos, também, destacar os pontos mais bésicos que
toda prestagdo de contas deve conter, para que as Organizagdes da Sociedade Civil,
ao realizarem o objeto da parceria celebrada, possam prestar contas de imediato,
regularizando sua posi¢fio junto a Administragiio Phblica.

6.3. Estas orientagdes ndo sdo definitivas e poderdo ser melhoradas com o
apoio e ajuda das parcerias entre a Administragiio Publica e as organizagdes da
sociedade civil, em regime de muitua cooperago, bem como o auxilio do Orgdo
de Controle Externo e auxiliares daquele.

LUIS CARLOS DA SILVA CUNHA
Caontrolador Gefa] do Municipio

MAURO SANTOS DE ARAUJO
Subcontrolador de Contas e Gestio
CRC-RJ 084.050 - Matricula: 404.050

EQUIPE DA SUBCONTROLADORIA DE CONTAS E GESTAO:
TULIO BASTOS COUTO

SIONE VAZ DA SILVA

SANDRO VALERIO LOPES ANDRADE

CINTIA DA SILVA PAIXAO

JOAO GABRIEL DOS SANTOS SILVA (cstagirio)

Pagina 11 de 11



