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APRESENTACAO

A Constfituicdo Federal no pardagrafo uUnico do art. 70 estabelece a
obrigatoriedade de qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou
privado, de prestar contas dos dinheiros, bens e valores publicos pelo qual se
utilizou, arrecadou ou guardou.

No contexto do Marco Regulatério das Organizacdes da Sociedade Civil
(MROSC), como é conhecida a Lei n® 13.019/2014, cabe &s entidades com a
qual a Administracdo Publica firmou parcerias, prestar contas dos resultados
alcancados na gestdo dos recursos confiados a sua responsabilidade, em
face dos objetivos de interesse coletivo estabelecidos pelo poder publico
(accountability).

Diante da Legislacdo em tela, a saber: Lei n° 13.019 de 31 de julho de 2014;
Lei n° 13.204, de 14 de dezembro de 2015 e Decreto Municipal n°® 9.121 de 26
de outubro de 2021, esta Confroladoria Geral do Municipio elaborou o
presente Manual, de modo a promover o preconizado no § 1° do art. 63, da
Lei 13.019, que diz:

“A administracdo publica fornecerd manuais especificos as
organizacoes da sociedade civil por ocasido da celebracdo das
parcerias, tendo como premissas o simplificacdo e a
racionalizagdo dos procedimentos.” (grifo nosso).

Assim, a Confroladoria Geral de Maceid espera simplificar os aftos e
racionalizar a instrucdo para a confeccdo e andlise das prestacoes de
contas das parcerias regulomentadas pelo MROSC. Cabe, portanto,
destacar que este Manual ndo sé tem o objetivo de auxiliar as organizacoes
sociais a apresentarem seus resultados, mas guiar todos os orgdos da
administracdo municipal a entender o correto caminho a ser tomado para a
andlise e deliberacdo das prestacdes de contas recebidas.

José de Barros Lima Neto
Controlador Geral do Municipio de Maceio
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ANEXOS:

ANEXO I-OFiCIO PRESTACAO DE CONTAS;

ANEXO II-RELATORIO DE EXECUCAO DO OBJETO;

ANEXO IlI- RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA;

ANEXO IV — FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS DESTA NORMA.

1. FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na
apresentacdo das prestacdes de contas por Organizacdes da Sociedade Civil — OSC’s.
Além de orientar a Administracdo PUblica para os procedimentos bdsicos, inerentes nas
atividades de andlise das contas de Parcerias entre os érgdos/entidades da Prefeitura de
Maceid e organizacdes do Terceiro Setor, regidos pela Lei Federal N° 13.019/2014 e pelo
Decreto Municipal N° 9.121/2021.

2. ABRANGENCIA
Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administracdo indireta.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

e Lei Orgdnica do Municipio de Maceid.

e Lei Complementar n® 101/2000, Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.
e LeiFederal n®4.320/1964.
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e Lein®8.790 de 29 de dezembro de 2022 - Lei Organica do TCE/AL.
e LeiFederaln®13.019/2014.
e Decreto Municipal n® 9.121/2021.

e Adc resolucoes e instrucoes do TCE

4. CONCEITOS

Norma de Procedimento: Documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados, objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou

preservar o patrimdnio publico.

Fluxograma: Demonstracdo grdafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema

administrativo, com a identificacdo das Unidades Executoras.

Unidade Executora: Diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeifam a
observancia das rotinas de frabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na

Norma de Procedimento.

Avutoridade competente: agente puUblico com poder de decisdo indicado formalmente
como responsdvel por autorizar as licitacdes, os contratos ou a ordenacdo de despesas

realizadas no &mbito do érgdo ou da entidade.

Organizagcoes da Sociedade Civil (OSC): sdo entfidades privadas e sem fins lucrativos,
cujas atividades buscam atender o inferesse publico. SGo aquelas que se encaixam em

alguma dessas situacoes:

e Entidade privada sem fins lucrativos que ndo distibua 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, participacdées ou parcelas do seu patrimdnio; auferidos mediante o
exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na consecucdo do
respectivo objefo social, de forma imediata ou por meio da constituicGo de fundo
patrimonial ou fundo de reserva;
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e Sociedades cooperativas previstas na Lei n° 9.867, de 10 de novembro de 1999; as
infegradas por pessoas em situacdo de risco ou vulnerabilidade pessoal ou social; as
alcancadas por programas e acoées de combate a pobreza e de geracdo de trabalho
e renda; as voltadas para fomento, educag¢cdo e capacitacdo de trabalhadores rurais
ou capacitagcdo de agentes de assisténcia técnica e extensdo rural; e as capacitadas
para execugcdo de atividades ou de projetos de interesse publico e de cunho social;

e Organizagoes religiosas que se dediquem a afividades ou a projetos de interesse
publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente religiosos;

Parceria: Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdo
juridica estabelecida formalmente entre a administracdo publica e organizacdes da
sociedade civil, em regime de muUtua cooperacdo, para a consecucdo de finalidades de
inferesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividade ou de projeto expressos
em Termos de Colaboracdo, em Termos de Fomento ou em Acordos de Cooperacdo.

Atividade: Conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo ou permanente,
das quais resulta um produto ou servico necessdrio 4 satisfacdo de interesses

compartilhados pela administracdo publica e pela organizagcdo da sociedade civil.

Termo de Colaboracdo: E o instrumento pelo qual sé&o formalizadas as parcerias
voluntdrias estabelecidas e iniciadas pela Municipalidade com Organizacdes da
Sociedade Civil para, em regime de mUtua cooperacdo e com transferéncia de recursos
financeiros, execucdo de politicas publicas de natureza confinuada ou ndo pelas
Organizacdes da Sociedade Civil, por meio de metas e acdes minimas propostas pela
Municipalidade em Plano de Trabalho e contendo como cldusulas essenciais as descritas
no art. 42 da Lei Federal n® 13.019, de 2014.

Termo de Fomento: E o instrumento pelo qual séo formalizadas as parcerias estabelecidas
enfre a Municipalidade e as Organizacdes da Sociedade Civil, em regime de mutua
cooperacdo, com transferéncia de recursos financeiros, com o objetivo de fomentar
inovacoes por meio de projetos de interesse publico a serem desenvolvidos por
Organizacdes da Sociedade Civil, com metas e acdes propostas pela organizacdo em
Plano de Trabalho e contendo como cldusulas essenciais as descritas no art. 42 da Lei
Federal n° 13.019, de 2014.

Acordo de Cooperacdo: E instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias

entre a Municipalidade e as Organizacdes da Sociedade Civil para a consecucdo de
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finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a transferéncia de recursos

financeiros, podendo ser proposto pela Municipalidade ou pela OSC.

Bens remanescentes: Os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos
poderdo, a critério do administrador publico, ser doados a enfidade parceira quando,
apods a consecucdo do objeto, ndo forem necessdrios para assegurar a continuidade do

objeto pactuado.

Gestor/Fiscal: agente publico responsavel pela fiscalizacdo e gestdo de parceria
celebrada por meio de termo de colaboracdo ou termo de fomento, designado por ato

publicado em meio oficial de comunicacdo.

Plano de Trabalho: E 0 documento onde a Organizacdo da Sociedade Civil detalhard a
forma como pretende alcancar os objetivos a partir da execucdo do objeto da Parceria,
sendo parte indissocidvel dos Termos de Colaboracdo ou de Fomento, onde consta, no
minimo, os seguintes elementos:

|. Descrico da readlidade que serd objeto da parceria, devendo ser
demonstrado o nexo entre essa realidade e as atividades e metas a serem
atingidas;

ll.  Descricdo de metas a serem atingidas e de atividades a serem executados;

lll. A previsGo de receitas e despesas a serem realizadas na execucdo das acoes,
incluindo os encargos sociais e trabalhistas quando for o caso;

IV. A forma e prazos de execucdo das atividades ou projetos e de cumprimento
de metas a eles atfreladas, indicando, quando cabivel, as que demandardo
atuacdo em rede;

V. A definicdo de indicadores, documentos e outros meios a serem utilizados
como pardmetros para a afericdo de valores e do cumprimento das metas.

Prestagdo de contas: € o procedimento em que se analisa e se avalia a execucdo da
parceria, a partir das informacoes relativas as despesas efetuadas, com os recursos

destinados no instrumento pactuado, e pelo qual seja possivel demonstrar e verificar o

cumprimento do objeto e das metas através de elementos e evidéncias factiveis. A

prestacdo de contas da parceria pode compreender duas fases, sendo a primeira
obrigatéria e a segunda condicionada, guando houver descumprimento de metas ou

evidéncia de existéncia de ato irregular, a saber:

e Andlise de execucdo do objeto, que se refere aquela realizada pela Secretaria, do
cumprimento do objeto e alcance dos resultados pactuados no Plano de Trabalho
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aprovado, devendo o eventual cumprimento parcial ser devidamente justificado no
Relatério de Execucdo do Objeto; (FASE OBRIGATORIA)

e Andlise financeira, que consiste na afericGo das despesas executadas para o objeto
pactuado, de modo a identificar a correlacdo entfre as receitas e despesas
apresentadas na prestacdo de confas, bem como, verificacdo quanto ao
atendimento da legislacdo pertinente através do Relatdrio de Execucdo Financeira.
(FASE CONDICIONADA)

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

5.1.Unidade Executora

5.1.1. Manter a Norma de Procedimento a disposicdo de todos os servidores da unidade,
zelando pelo seu fiel cumprimento.

5.1.2. Cumprir fielmente as determinacdes da Norma de Procedimento e da legislacdo
vigente atrelada, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacodes.

5.2.Controladoria Geral do Municipio - CGM

5.2.1. Compete d CGM controlar, acompanhar e assessorar os 6rgdos da administracdo
publica na execucdo da presente Norma de Procedimento.

5.2.2. Compete 0 CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos
de controle inerentes a presente Norma de Procedimento e a legislacdo vigente.

5.3.0rganizagao da Sociedade Civil - OSC

5.3.1. Compete a OSC enviar a secretaria ou orgdo executor da parceria, toda a
documentacdo exigida legalmente nos prazos previsto na legislacdo vigente e
apontadas neste manual.

5.3.2. A documentacdo apresentada pela OSC, para a prestacdo de contas das
parcerias, deve ser baseada no preconizado neste manual, atendendo
estritamente ao expresso na legislacdo vigente. Ndo hd possibilidade legal de
serem aceitas prestacdes de contas com documentacdo confrdria a legislacdo

em tela, objeto do arcabouco legal vigente, fonte origindria deste manual.

4. DA PRESTACAO DE CONTAS:

6.1.Do dever de Prestar Contas:
6.1.1. A OSC, enquanto gestora de recursos publicos tem o dever de prestar contas, de

acordo com o art, 70, paragrafo Unico, da Constituicdo Federal/88 e de acordo
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com o art. 62 da Lei 13.019/2014:

“CF/88 - Art. 70. (...) Paragrafo Unico. Prestard contas 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
obrigacoes de natureza pecunidria”.

“MROSC - Art. 69. A organizacdo da sociedade civil prestard contas da boa e regular
aplicacéo 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 .

. A OSC gestora de recursos publicos estd sujeita a fiscalizacdo dos érgdos de

conftrole interno e externo.

6.2.Regras Gerais:

6.2.1.

6.2.2.

A prestacdo de contas € procedimento de acompanhamento sistematico das
parcerias com as OSCs, para demonstracdo de resultados, que conterd elementos
que permitam verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a execucdo
integral do objeto e o alcance dos resultados previstos, devendo observar as
regras estabelecidas nos artigos 64 e 66 da Lei Federal n° 13.019/2014, e o previsto
nos artigos 48 e 49 do Decreto Municipal 9.121/2021, além das regras deste

Manual.

Decreto 9.121- Art. 49. Para fins de prestagcdo de contas final, a Organizagdo da Sociedade
Civil deverd apresentar relatério de execugdo do objeto, que conterd:

| - a demonstracdo do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a
prestacdo de contas; Il - a descricGo das acdes desenvolvidas para o cumprimento do
objeto; Il - os documentos de comprovacdo do cumprimento do objeto, como listas de
presenca, fotos, videos, entre outros; e

§ 1°.0 relatdrio de que frata o caput, deste artigo, deverd, ainda, fornecer elementos
para avaliacdo: | - dos impactos econdmicos ou sociais das acdes desenvolvidas; Il - do
grau de satisfacdo do publico-alvo, que poderd ser indicado por meio de pesquisa de
satisfacdo, declaracdo de entidade publica ou privada local e declaracéo do conselho
de politica publica setorial, entre outros; e lll - da possibilidade de sustentabilidade das
acdes apds a conclusdo do objeto. —|...)

§ 2° As informacdoes de que frata o § 1° serdo fornecidas por meio da apresentacdo de
documentos e por outros meios previstos no plano de trabalho, conforme definido no
inciso IV do caput do art. 21.

§ 3° A Organizacdo da Sociedade Civil deverd apresentar justificativa na hipdtese de nédo
cumprimento do alcance das metas.

A prestacdo de contas deverd conter elementos que permitam ao gestor da

parceria avaliar o andamento ou concluir que seu objeto foi executado conforme
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pactuado, com a adequada descricdo pormenorizada das atividades realizadas
e a comprovacdo do alcance das metas e dos resultados esperados, até o

periodo de que trata a prestacdo de contas.

6.2.3. Os dados financeiros da prestacdo de contas serdo analisados com o intuito de
estabelecer o nexo de causalidade entre a receita e a despesa realizada, sua
conformidade e o cumprimento das normas perfinentes, bem como as
conciliacdes das despesas com a movimentacdo bancdria demonstrada no
extrato, na hipétese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos no

plano de frabalho.

6.2.4. O objetivo principal do processo de prestacdo de contas € demonstrar e verificar
os resultados alcancados e a efetividade da politica publica objeto da parceria,
atendendo as regras estabelecidas na Lei Federal n° 13.019/2014 e no Decreto
Municipal n° 9.121/2021.

6.3.Das modalidades de prestagdo e prazos:

6.3.1. Em conformidade com a legislacdo vigente, sdo modalidades de prestacdo de

contas, de acordo com o prazo de vigéncia de cada parceria:

> Prestagdo de Contas Parcial: Ao fim de cada exercicio financeiro; transcorrido
doze meses de execucdo ou apds cada parcela, para projetos que contemplem

em seu Plano de Trabalho um cronograma de desembolso parcelado.

Prestagcdo de Contas Final: Ao fim da parceria, em até 90 (noventa) dias,

contados do término de sua vigéncia (obrigatdria) e para prestacdo de projetos

com parcela Unica prevista no cronograma de desembolso no Plano de

Trabalho.

6.3.2. A periodicidade da apresentacdo dos documentos que compde a prestacdo de
contas deverdo ser definidos pelo 6rgdo da Administracdo em instrumento de
parceria e de acordo com 0s modelos em anexo neste manual, contudo, salienta-
se que regramentos de periodicidades especificos, estabelecidos pelos érgdos da
Adm. PUblica municipal, ndo excluem as prestacdes de contas e prazos fixos j&

estabelecidos em lei.
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6.3.3. Poderd, a critério de cada 6rgdo da Administracdo, para fins de monitoramento e
avaliacdo da parceria, ser exigida, apresentacdo de outros documentos, que
poderdo compor a prestacdo de contas e a avaliacdo e monitoramento da

parceria.

6.3.4. Ressalta-se que para parcerias com repasses dos recursos estabelecidos em
parcelas, com o seu referido detalhamento no cronograma de desembolso — no
Plano de Trabalho - as prestacdes de contas parciais devem ser obrigatdrias,
sendo condicionantes a sua apresentacdo ao érgdo executor para liberacdo da

proxima parcela programada.

6.3.5. Os prazos acima referidos poderdo ser prorrogados por até 30 (trinta) dias, a
critério do titular do érgdo ou da entfidade da Administracdo Publica, desde que

devidamente justificado.

6.3.6. O prazo para apresentacdo das prestacdes de contas parciais, com
periodicidade inferior a 12 meses, se houver, serdo estabelecidos por cada érgdo
da Administracdo PuUblica, no Termo de Parceria e seu respectivo Plano de
Trabalho.

6.3.7. A manifestacdo conclusiva da Administracdo PuUblica quanto & prestacdo de
contas final, observard as disposicoes previstas no art. 71 da Lei Federal n°
13.019/2014, que prevé o prazo de até 150 (cento e cinquenta) dias, contados do
seu recebimento ou do cumprimento de diligéncia por ela determinada,

prorrogavel justificadamente por igual periodo.

6.3.8. As andlises realizadas pela Administracdo PUblica quanto as prestacdes de contas
parciais ou demais relatérios e seus prazos obedecerdo aos critérios e
peculiaridades de cada érgdo.

6.4. Da Estrutura de Prestagcdao de Contas:

6.4.1. A Prestacdo de Contas consistird na apresentacdo do Relatdrio de Execucdo do

Objeto (01) e, caso necessario, do Relatério de Execucdo Financeira (02) (VER
MODELOS EM ANEXO), documentos exigidos pelos arts. 49 e 50 do Decreto

Municipal n°® 9.121/2021 e documentos complementares expressos no presente

Manual, que deverdo ser encaminhados por oficio dirigido ao responsdavel da

Administracdo Publica Municipal pela Parceria, na forma expressa neste
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documento.

6.5. Do Relatério de Execugdo do Objeto (OBRIGATORIO):

6.5.1. O Relatdrio de Execucdo do Objeto é o documento composto pelo formuldrio
padrdo - Relatério de Execucdo do Objeto, e deverd apresentar:

I. Alcance das metas referentes ao periodo de que trata a prestacdo de contas,
juntamente com o comparativo de metas propostas com os resultados alcancados,
a partir do cronograma, indicadores e paré@metros de afericdo acordados;

ll. A descricGdo das acdes desenvolvidas para o cumprimento do objeto, com
respectivo material comprobatdrio, tais como lista de presenca (quando aplicavel,
deverd constar nome completo do beneficidrio, ou seu responsdvel, endereco, CPF,
telefone de contato), fotos, videos ou outros suportes, devendo o eventudl
cumprimento parcial ser devidamente justificado;

lll. Justificativa na hipdtese de ndo cumprimento ou ndo alcance das metas propostas;

IV. Documentos de comprovacao do cumprimento do objeto,
como listas de presenca, fotos, videos, entfre outros; e

6.5.2. A Administracdo PuUblica poderd solicitar a qualguer momento documentacdo

complementar com objetivo de verificar a execucdo da parceria.

6.6. Do Relatério de Execugao Financeira (HIPOTESE DE DESCUMPRIMENTO DE META OU
ATO IRREGULAR IDENTIFICADO):

6.6.1. E o instrumento que deve demonstrar a Execucdo Financeira da parceria, com a
apresentacdo dos seguintes documentos e relatoérios:

|.  Balancete Financeiro;

IIl. Demonstrativo de Despesas (memodria de cdiculo); detalhar em que
grupo/subgrupo do plano de frabalho, a despesa € correspondente.
(Importante para vincular os gastos ao pré-estabelecido e indicar a
porcentagem de execucdo em determinada competéncia.)

lll.  Conciliagdo Bancdria, quando aplicavel;

IV. Comprovantes de despesas e, quando houver, de devolucdo de saldo
remanescente;

V. Comprovantes de pagamentos vinculados as despesas comprovadas, bem
como seus respectivos orcamentos, quando aplicdvel;

VI. Extrato Bancdrio da conta especifica da parceria (conta corrente, conta
poupanca e/ou da aplicacdo financeira, se houver), evidenciando o ingresso e
a saida dos recursos referentes a todo periodo da parceria; sendo vedada
transferéncias para domicilio diversos, mesma fitularidade.

VIl. Documentos que corroborem na comprovacdo da efetiva realizacdo da
despesa de acordo com o objeto (folders, cartazes, fotos, tickets);

VIll. Relacdo de Bens Adquiridos, produzidos ou construidos, quando houver -
formuldrio padrdo — (Relatério de Bens — Adquiridos, Produzidos ou Construidos);

IX. Planilha de Rateio de Despesas, quando houver;
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X. Planilha de Fechamento do Exercicio.

6.7. Documentos complementares:

6.7.1. Além dos relatdrios e documentos acima referidos serdo exigidos, ao final de cada

exercicio, a apresentacdo dos seguintes documentos complementares:

I. Ata de eleicdo de diretoria atualizada;
Il. Certiddes Negativas Fiscais;

lll.  Previsdo de rescisdes assinada pelo contador/técnico contdbil responsdavel;
IV. Extrato anual de conta poupanca;

V. Exirato anual de aplicacdo financeira;

VI. Declaracdo do contador/técnico contdbil responsdvel e certiddo da
regularidade perante Conselho Regional de Contabilidade.

6.8. Da Prestacao de Contas Parcial:

6.8.1. Nas parcerias em que for previsto exigéncia de apresentacdo de prestacdo de
contas parcial, a OSC deverd seguir os regramentos e apresentar os itens: I, II, Il e
IV, que compde o ponto 6.5.1 (Relatdrio de execucdo do objeto).

+ Nota': No caso da prestacdo de contas parcial, no final do exercicio, devem ser incluidos
fodos os pontos levantados no item 6.7.

6.9. Da Prestacao de Contas Final:

6.9.1. A prestacdo de contas final consistird na apresentacdo, ao final da vigéncia da
parceria, de:

I.  Prestacdes de contas parciais, em conformidade com as exigéncias descritas no
item 6.8, deste Capitulo;

Il.  Relatério Final de Execucdo do Objeto, ao final da vigéncia da parceria,
corporificado por uma Planilha de Fechamento — devidamente assinado pelo
dirigente ou seu procurador e pelo seu contador responsavel;

. E documentos previstos no item 6.6.1, a saber: VI, VII, Vil e X.

6.9.2. As prestacdes de contas parciais entregues ao longo da parceria integram a

prestacdo de contas final e atendem a exigéncia constante na alinea “I” deste
item.

6.10. Da Prestacdo de Contas Unica:

6.10.1. Nas parcerias com tempo de vigéncia igual ou inferior a 12 (doze) meses, em que
for prevista exigéncia de apresentacdo de prestacdo de contas Unica, a OSC,

deverd seguir os regramentos e apresentar todos os documentos que compdem
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o item 6.9 deste Capitulo.

7. PROCEDIMENTOS PARA APRESENTACAO E AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS:

Inicio

7.1. OSC |

7.1.1. Montagem e apresentacdo da prestacdo de contas.

¢ Notal: a organizacdo da sociedade civil deverd enviar a prestacdo de contas
escaneada através de sistema informatizado da administracdo publica. (Enquanto esse
sistema ndo for disponibilizado pela Adm. Publica Municipal, a entrega da prestacdo de
contas deverd ser feita no protocolo do érgdo gestor.)

+ NotaZ quando a prestacdo de contas for enviada através de sistema informatizado, os
documentos originais devem ser guardados pela organizacdo da sociedade civil pelo
prazo de 10 (dez) anos. Estes documentos poderdo ser solicitados a qualquer momento
pela administragcdo publica, sistema de controle interno e outros érgdos de controle.

|7.2. Secretaria |

7.2.1. Recebimento e andlise preliminar dos documentos apresentados pela OSC.

+ Notal: a secretaria (protocolo) deverd abrir processo especifico no SUPE e acostar ao
processo de origem da parceria (procedimento obrigatério), juntando todos os
documentos enviados pela OSC.

7.2.2. Encaminhamento ao gestor da parceria para as providéncias cabiveis.

7.3. Gestor da Parceria

7.3.1. Elaborar Relatdrio Técnico de Monitoramento e Avaliacdo.

+ Notal: O relatdrio deverd observar o previsto no art. 59 da Lei 13.019/2014 e art.45 § 4°
do Decreto Municipal.

7.3.2. Anexar ao processo de prestacdo de contas, relatdrio de visitas in loco, se houver.

7.3.3. Submeter Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliacdo d Comissdo de
Monitoramento e Avaliacdo designada, que o homologard, independentemente
da obrigatoriedade de apresentacdo da prestacdo de contas devida pela

organizacdo da sociedade civil.

7.4. Comissdo de Monitoramento e Avaliagéo |
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7.4.1. Homologacdo do relatério técnico de monitoramento e avaliagcdo sobre a
conformidade do cumprimento do objeto e os resultados alcancados durante a

execucdo do termo de colaboracdo ou de fomento.

7.4.2. Anexar ao processo de prestacdo de contas, relatdrio de visitas in loco, se houver.

7.4.3. Retornar os autos ao Gestor da Parceria

7.5. Gestor da Parceria |

7.5.1. Emissdo de Parecer Técnico Conclusivo de andlise de prestacdo de contas da
parceria celebrada.

+ Nota': Se a duracdo da parceria exceder um ano, a organizacdo da sociedade civil
deverd apresentar prestacdo de contas ao fim de cada exercicio, para fins de
monitoramento do cumprimento das metas do objeto.

+ NotfaZ O gestor em seu parecer deve observar o art. 67, § 4° “Para fins de avaliacdo
quanto a eficdcia e efetividade das acdes em execucdo ou que jd foram realizadas, os
pareceres técnicos de que trata este artigo deverdo, obrigatoriamente, mencionar: | -
os resultados j& alcancados e seus beneficios; Il - os impactos econémicos ou sociais; Il -
o grau de satisfacdo do publico-alvo; IV - a possibilidade de sustentabilidade das acoes
apos a conclusdo do objeto pactuado”.

7.5.2. Encaminhar o processo de prestacdo de contas para Controladoria-Geral do

Municipio para andlise e emissdo da Avaliagcdo de Controle Interno.

7.5. CGM

7.5.1. Andlise dos autos e expedicdo de Avaliacdo de Controle Interno sobre a
prestacdo de contas da Parceria, para fins de controle e assessoria na decisdo

final do Titular da pasta.

7.5.2. Retornar os autos a pasta gestora da parceria.

7.6. Titular da pasta

7.6.1. Decisdo final sobre a aprovacdo da prestacdo de contas ou por omissdo em
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relacdo a andlise de seu conteudo, levando em consideracdo, no primeiro caso,
0s pareceres técnico, financeiro, juridico e de confrole interno, sendo permitida
delegacdo a autoridades diretamente subordinadas, vedada a subdelegacdo,
gue deverd concluir como:
|.  Regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho;
Il.  Regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra
falta de natureza formal que ndo resulte em dano ao erdrio;
lll.  Irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes circunst@ncias:
a) Omissdo no dever de prestar contas;
b) Descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no plano de
trabalho;
c) Dano ao erdrio decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico;

d) Desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

® A prestagdo de contas foi Aprovada?

SIM - Fluxograma seguird os tframites interno para fins de transparéncia (Divulgar no Portal da

Transparéncia) e arquivamento.

NAO - Fluxograma seguird para nofificacdo da OSC sobre a decisd@o e inicia-se a contfagem

dos prazos previstos em lei.

7.7. OSC

7.7.1. Apresentard recurso sobre a decisdo ou sanar as irregularidades, se necessario.

+ Notal: Exaurida a fase recursal, a Administracdio Publica deverd notificar a OSC sobre a
decisdo.

7.8. Titular da pasta

7.8.1. Notificard a OSC sobre a decisdo final, que deverd:

.  No caso de aprovagao com ressalvas da prestacdo de contas, registrar em
Pareceres as causas das ressalvas; e

II. No caso de rejeicdo da prestacdo de contas, nofificar a Organizacdo da
Sociedade Civil para que, no prazo de irinta dias:

a. Devolva os recursos financeiros relacionados com a irregularidade ou
inexecucdo do objeto apurada ou com a prestacdo de contas ndo
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apresentada; ou.

b. Solicite o ressarcimento ao erdrio por meio de acdes compensatdrias de interesse
publico, mediante a apresentacdo de novo plano de trabalho, nos termos do§ 2°
do art. 72 da Lein°. 13.019, de 2014.

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1 . De acordo com a Lei n° 13.019, de 2014, e do Decreto Municipal 9.121/2021, a
Administracdo Publica poderd aplicar a organizagcdo da sociedade civil as sancoes:
| - adverténcia; Il - suspensdo temporaria; ou lll - declaracdo de inidoneidade, se
restar identificado desacordos entre o estabelecido no plano de frabalho no
decorrer da execucdo do objeto da parceria. (art. 61 do Decreto Municipal n°
9.121/2021)

8.2 . Art. 67 da Lei n° 13.019/2014 “A Administracdo PuUblica Municipal e as organizacdoes
da sociedade civil deverdo dar publicidade e promover a transparéncia das
informacoes referentes a selecdo e d execugcdo das parcerias”.

8.3 . Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento deverdo ser obtidos
através de consulta formalizada em processo administrativo protocolado junto &

Controladoria Geral de Maceid.

8.4 . Esta Norma de Procedimento enfrard em vigor em toda a Administracdo Municipal

na data de sua publicacdo.

Rua S& e Albuquerque, n°. 235 - Bairro: Jaragud - CEP N°. 57.022-180 — Maceid/AL | Pagina 16 de 29



Anexo | - Oficio para Prestagcdo de Contas

Papel timbrado da OSC
OFICIO PRESTACAO DE CONTAS

Ao Senhor Secretdrio

Maceid, de de 20

Senhor(q)

A (razdo social da Organizacdo da Sociedade Civil), inscrita no CNPJ sob o
n° , com sede no municipio , por meio do
seu representante legal, abaixo assinado, vem apresentar a PRESTACAO DE
CONTAS (informar se parcial ou final), referente aos meses (relacionar

meses/ano), do Projeto , prestado conforme
Termo de (Fomento/Colaboracdo) n° , Processo Administrativo
N° , Processo de Prestacdo de Contas n°

no valor de R$

Os documentos apresentados sdo (selecionar apenas aqueles que estdo
sendo enviados):

( ) Relatdrio de Execucdo do Objeto;
( ) Relatdrio de Execucdo Financeira;
. ( ) Demonstracdo do alcance de metas referentes ao periodo de que

trata prestacdo de contas;

IV. () A descricGo das acdes desenvolvidas para o cumprimento do
objeto;
V. () Documentos de comprovacdo do cumprimento do objeto (listas

de presenca, fotos, videos, outros).

VI. ( )Certiddes Negativas Fiscais

VIl. () Balancete Financeiro;

VIll. () Demonstrativo de Despesas;

IX. ( ) Conciliacdo Bancaria

X. ( ) Comprovantes de pagamentos;
XI. ( ) Extratos Bancdarios



Xll. ( )Relacdo de Bens Adquiridos (se houver);
Xll. () Planilha de Rateio de Despesas;
XIV. () Planilha de Fechamento do Exercicio;

XV. Previsdo de rescisoes assinada pelo contador/técnico contdbil;

XVI. () Extrato anual de conta poupanca;
XVII. () Extrato anual de aplicagcdo financeira;
XVIII. () Declarac@o do Contador/Técnico contdbil responsdvel e certiddo

de regularidade perante o Conselho Regional de Contabilidade.

(Assinatura do Representante Legal da OSC)
Nome do representante legal
Cargo/Funcdo
RG/CPF



Anexo Il - Relatério de Execugdo do Objeto

. DADOS DA PARCERIA

OSC:

TITULO DA PARCERIA:

N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO DE PARCERIA:

VIGENCIA: [DATA DE INICIO E FIM DA VIGENCIA]
VALOR REPASSADO PELA ADMINISTRACAO PUBLICA:

Il. INTRODUCAO

[DESCRICAO SUMARIA DA EXECUCAO DO OBJETO DA PARCERIA,
DESTACANDO OS PRINCIPAIS RESULTADOS E BENEFICIOS GERADOS, PUBLICO
ALVO E OUTRAS INFORMACOES PERTINENTES]

lIl. DEMONSTRACAO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO
A. ACOES DESENVOLVIDAS

[DESCRICAO DAS ACOES DESENVOLVIDAS, COM INFORMACOES RELATIVAS A
DATAS, LOCAIS, HORARIOS, E A EVENTUAIS INTERRUPCOES, INTERCORRENCIAS
OU ALTERACOES DE ATIVIDADES PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO, BEM
COMO DOS POSSIVEIS IMPACTOS NAS METAS ACORDADAS]

B. PUBLICO ALVO ATINGIDO.

[INFORMACOES ACERCA DA QUANTIDADE DE PESSOAS BENEFICIADAS PELA
PARCERIA; DEMONSTRACAO DOS MECANISMOS UTILIZADOS PARA
MENSURACAQ - COMO LISTA DE PRESENCAS, POR EXEMPLO - E JUSTIFICATIVAS
PARA BAIXA FREQUENCIA OU RELEVANTES OSCILACOES, QUANDO FOR O
CASQ].

B1. GRAU DE SATISFACAO DO PUBLICO-ALVO

[INFORMACAO ACERCA DA REALIZACAO E DO RESULTADO DA PESQUISA DE
SATISFACAO, NOS CASOS DE PARCERIAS COM VIGENCIA IGUAL OU SUPERIOR
A 12 MESES. NOS CASOS EM QUE NAO TIVER SIDO REALIZADA PESQUISA DE
SATISFACAO, A OSC DEVERA APRESENTAR DECLARACAO DE ENTIDADE
PUBLICA OU PRIVADA LOCAL, MANISFESTACAO DO CONSELHO SETORIAL OU
OUTRO DOCUMENTO QUE SIRVA PARA EXPOR O GRAU DE SATISFACAO DO
PUBLICO-ALVO].



C. CUMPRIMENTO DAS METAS.
METAS INTEGRALMENTE ATINGIDAS:

e META 1 [DESCRICAO DA META, DE ACORDO COM O PLANO DE
TRABALHO]

e OBSERVACAO DA META 1: [INFORMACOES ACERCA DO CUMPRIMENTO
DA META E DOS RESULTADOS ALCANCADOS].

METAS PARCIALMENTE CUMPRIDAS (SE HOUVER):

e META 1 [DESCRICAO DA META DE ACORDO COM O PLANO DE
TRABALHO]

e OBSERVACAO DA META 1: [INFORMACOES ACERCA DO CUMPRIMENTO
DA META E DOS RESULTADOS ALCANCADOQOS]

e JUSTIFICATIVA PARA O NAO CUMPRIMENTO INTEGRAL: [APRESENTACAO
DE JUSTIFICATIVA]

METAS NAO CUMPRIDAS (SE HOUVER):

e META 1 [DESCRICAO DA META DE ACORDO COM O PLANO DE
TRABALHO]

e JUSTIFICATIVA PARA O NAO CUMPRIMENTO: [APRESENTACAO DE
JUSTIFICATIVA]

D. BENEFICIOS E IMPACTOS GERADOS PELA PARCERIA

[INFORMACOES ACERCA DOS BENEFICIOS GERADOS AO PUBLICO ATINGIDO E
DOS IMPACTOS SOCIAIS, ECONOMICOS, CULTURAIS, ENTRE OUTROS].

E. EXECUCAO FINANCEIRA

[INFORMACOES ACERCA DA REALIZACAO DE EVENTUAIS REMANEJAMENTOS
DE PEQUENO VALOR E DA APLICACAO FINANCEIRA, REEMBOLSOS E OUTRAS
INFORMACOES PERTINENTES]

F. POSSIBILIDADE DE SUSTENTABILIDADE E CONTINUIDADE DAS AGCOES OBJETO
DA PARCERIA.

[INFORMACOES SOBRE A PREVISAO DE SUSTENTABILIDADE E DE CONTINUIDADE
DAS ACOES DESENVOLVIDAS].

G. DIVULGAGAO DA PARCERIA.



[INFORMACOES ACERCA DA DIVULGACAO DA PARCERIA EM
COMFORMIDADE COM O DISPOSTO NOS ARTS. 67 E 69 DO DECRETO 9.121 DE
26 DE OUTUBRO DE 2021]

H. TOPICOS ADICIONAIS

[INCLUSAO DE TOPICOS PERTINENTES A PARCERIA, COMO, POR EXEMPLO,
CONTRAPARTIDA E ATUACAO EVENTUAIS EM REDE]

ANEXOS

[DOCUMENTOS DE COMPROVACAO DO CUMPRIMENTO DO OBJETO, TAIS
COMO LISTA DE PRESENCA, RELATORIO FOTOGRAFICO, AUDIOVISUAL,
DEPOIMENTQOS, CLIPAGEM, PRODUTOS GERADOS, ENTRE OUTROS].

NOME/ ASSINATURA
Dirigente da OSC



Anexo lll - Relatorio de Execucgdo Financeira

RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA

(Deverd ser apresentado em papel timbrado da OSC)

| - IDENTIFICACAO

1. Identificacao Geral

Razao Social

CNPJ/MF

Processo Administrativo n° xxx/2024 | Termo de Fomento n° xxx/2024

Nome do Projeto

Data de Execugao do
Projeto

Valor Total do Repasse de Recuso (RS)

Il - DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS
(Anexar ao presente Relatério o extrato da conta bancdria especifica
desde sua abertura).

2. Dados Bancarios

Banco

Agéncia

Conta Corrente n°

Tipo de Aplicagao

3. Movimentag¢ado Financeira (em RS 1,00)

Data

Aplicacado

Resgate Rendimento Saldo

TOTAIS




Il - RELAGAO DE RECEITAS E DESPESAS

4. Descricao das Receitas e Despesas

RECEITA DESPESA
Valores Recebidos Inclusive os Despesas Realizadas conforme
Rendimentos Relagdo de Pagamentos
Recursos Financeiros Pagamentos Realizados
- Transferidos pela RS - Com recursos da RS
Prefeitura de Maceid RS Prefeitura de Maceid RS
- Recursos Proprios - Com recursos Proprios RS
- Com recursos de
RS AD| -
plicacdo
Total dos Recursos
. . RS
Financeiros
Total dos Pagamentos
RS
. RS .
Rendimento de Recolhimento
Aplicagado Financeira RS
- Saldo Anterior
- No periodo RS RS
Saldo
Total dos Rendimentos




IV - RELACAO DE PAGAMENTOS POR TRANSFERENCIA ELETRONICA
(Apresentar copia simples das Notas e dos comprovantes fiscais ou recibos, inclusive holerites, com data do documento, valor,
dados da Organiza¢do da Sociedade Civil e do Fornecedor e indicagdo do produto ou servigo)

1. Relagcdo de Pagamentos — Transferéncia eletronica
Receita | Item | Meta | Etapa/ | Credor CNPJ/CPF Nat. TRANSF. TIT.CREDITO Valor RS
fase Despesa ELETRONICA
NUmero | Data NUmero | Data
TOTAL | RS

(RECEITA - 1) Prefeitura de Maceid (especificar érgdo /entidade); 2) OSC; 3) Aplicacdo no Mercado Financeiro

ITEM - Enumerar cada um dos pagamentos efetuados

META - Indicar o niUmero da meta executada correspondente a despesa realizada, conforme Plano de Trabalho

ETAPA/FASE - Indicar o nUmero da etapa/fase executada correspondente a despesa realizada, conforme Plano de Trabalho

CREDOR - Registrar o nome do credor

CNPJ/CPF - Indicar o niUmero do credor no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou Cadastro de Pessoa Fisica;

NATUREZA DA DESPESA - Registrar o elemento de despesa conforme a sua natureza;

TRANSF. ELETRONICA - Indicar o nimero e a data da transferéncia eletrénica realizada;

TiT. CREDITO - Indicar as lefras iniciais do titulo de crédito (Nota Fiscal NF, Fatura FAT, Recibo REC etc.) seguido do respectivo niUmero e data de sua emissdo;
VALOR - Registrar o valor do titulo de crédito;



V - RELACAO DE PAGAMENTOS EM ESPECIE
(Apresentar copia simples das Notas e dos comprovantes fiscais ou recibos, inclusive holerites, com data do documento, valor,
dados da Organiza¢do da Sociedade Civil e do Fornecedor e indicagao do produto ou servigo)

6. Relagdo de Pagamentos - Pagamentos em espécie
Receita | Item | Meta | Etapa/ | Credor CNPJ/CPF Nat. TIT.CREDITO Valor RS
Fase Despesa NUmero | Data
TOTAL | RS

(RECEITA - 1) Prefeitura de Maceid (especificar érgdo/entidade); 2) OSC; 3) Aplicacdo no Mercado Financeiro

ITEM - Enumerar cada um dos pagamentos efetuados

META - Indicar o niUmero da meta executada correspondente a despesa realizada, conforme Plano de Trabalho

ETAPA/FASE - Indicar o nUmero da etapa/fase executada correspondente a despesa realizada, conforme Plano de Trabalho

CREDOR - Registrar o nome do credor

CNPJ/CPF - Indicar o nUmero do credor no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou Cadastro de Pessoa Fisica;

NATUREZA DA DESPESA - Registrar o elemento de despesa conforme a sua natureza;

TiT. CREDITO - Indicar as letras iniciais do titulo de crédito (Nota Fiscal NF, Fatura FAT, Recibo REC etc.) seguido do respectivo niUmero e data de sua emissdo;
VALOR - Registrar o valor do titulo de crédito;



VI - CONCILIACAO BANCARIA

7. Conciliagao Bancdria

Saldo Anterior RS
Crédito
o Transferéncias eletronicas; RS
e Pagamentos em espécie;
¢ Rendimentos; RS
e Outros. RS
Débito RS
Saldo Atual
RS
RS
Pagamentos Pendentes RS
Saldo Ap6s Compensacgdo dos Valores Pendentes RS
VIl - RELACAO DE BENS
(Adquiridos, produzidos ou transformados, quando houver)
8. Relagao de Bens
Doc. | Data Especificagcao Qtde. | Valor Total
N° Unitario




TOTAL
GERAL

DOC. N.° - Indicar o n.° do documento que originou a aquisicdo, producdo ou
fransformacdo do bem;

DATA - Indicar a data de emissdo do documento;

ESPECIFICACAO - Indicar a espécie do bem;

QUANTIDADE - Registrar a quantidade do item especificado;

VALOR UNITARIO - Registrar em real o valor unitdrio de cada item;

TOTAL - Registrar em real o produto da multiplicacdo do valor unitario do item pela sua
quantidade;

TOTAL GERAL - Registrar o somatério das parcelas constantes da coluna “total”.

VIl — ASSINATURAS

9. Assinaturas do Representante Legal e Responsavel Técnico

Local e data:

Assinatura do Representante Legal: | Assinatura do Responsavel
Técnico:




ANEXO IV
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