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SOCIEDADE CIVIL

FINALIDADE DO MANUAL

* Rotinas e os procedimentos de controle a
serem observados na apresentacao das
prestacoes de contas por OSC’s.

DE PARCERIA COM OS!

 Orientar a Administracao Publica para os
procedimentos basicos, inerentes nas
atividades de analise das contas de
Parcerias.
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FASES

LOGICA PROCESSUAL
LEI 13.019/2024

A Parceria entre a Administracao
Publica e as OSC s envolve 5 fases

Planejamento e Selec3o e Monitoramento e Prestagao de |

Gestao Celebracdo 2zl Avaliacao Contas

4
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Unidade Gestora

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

Cumprir fielmente as determinacdes da Norma de Procedimento e
da legislacao vigente atrelada, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.
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Organizacao da Sociedade Civil - OSC

Compete a OSC enviar a
secretaria ou orgao
executor da parceria,
toda a documentacao
exigida legalmente nos
prazos previsto na
legislacao vigente;

Executar o termo de
parceria de acordo com o
gue foi estabelecido no
Plano de Trabalho.
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Controladoria Geral do Municipio - CGM

Compete a CGM controlar, acompanhar e assessorar os 6rgaos da administracao
publica na execucdao do Manual de Norma de Procedimento.

Compete a CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de
controle inerentes a presente Norma de Procedimento e a legislacao vigente.
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v'Documento norteador da execucdo da parceria;
v'elaboracdo deve resultar do alinhamento entre a OSC selecionada e
a Administracao Publica;

v'Ajusta a concepcdo da proposta as necessidades imediatas e
mediatas da acao ou programa que concretiza a politica publica.

E recomendavel a realizagdo de reunides presenciais, além da troca de
e-mails e telefonemas, devendo esse didlogo ser relatado pelo(a)

servidor(a) que elaborar a nota técnica de analise do Plano de
Trabalho.
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|. DESCRICAO DA |l. DESCRICAO DE ll. A PREVISAO DE IV. AFORMAE V. A DEFINICAO DE
REALIDADE QUE METAS A SEREM RECEITAS E PRAZOS DE INDICADORES,
SERA OBJETO DA ATINGIDAS E DE DESPESAS A SEREM EXECUCAO DAS DOCUMENTOS E
PARCERIA, DEVENDO | ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS NA ATIVIDADES OU OUTROS MEIOS A
SER DEMONSTRADO EXECUTADOS; EXECUCAO DAS PROJETOS E DE SEREM UTILIZADOS
O NEXO ENTRE ESSA ACOES; CUMPRIMENTO DE COMO PARAMETROS
REALIDADE E AS METAS; PARA A AFERICAO DE
ATIVIDADES E METAS VALORES E DO
A SEREM ATINGIDAS; CUMPRIMENTO DAS

E METAS.
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Plano de Trabalho

OSC elabore memadria de calculo com detalhamento das despesas de
pessoal que inclua todos os encargos trabalhistas e previdenciarios,
para que constem expressamente no Plano de Trabalho.

Se a OSC possuir mais de uma parceria, deve ser elaborada tabela de

rateio de despesas fixas, utilizando como parametro a
proporcionalidade do uso efetivo do pessoal e da estrutura.
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* Definicao de metas:

- Metas associadas aos objetivos;
- Claras e direta (prazo, quantidade, etc);

- Metas # objetivos

“qualificar a permanéncia das mulheres no mundo do trabalho, da

producao e da renda” OBIETIVO

“realizar cursos de capacitacao profissional para 50 mil mulheres nas
areas de edificacdes, mecanica e informatica”
FEED METAS

1
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* Definicao de metas:

- tracar as metas de acordo com a capacidade técnica e operacional
da OSC;

sao relevantes em relacao aos objetivos;
sao especificas, sem necessidade de interpretacoes adicionais;

sao mensuraveis, devendo ser passiveis de medicao quantitativa
ou qualitativa;

possuem prazos de realizacao;
sao alcangaveis (fragilidades e obstaculos).
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* Definicao de indicadores:

- A OSC deve relacionar as metas tracadas com os
produtos/entregas e com os resultados para, na sequéncia,
descrever os indicadores de verificacao.

“realizar festival de danca em Maceid”

’

OBJETIVO

“realizar mostra de espetaculos dirigidos ou encenados por artistas

com deficiéncia” METAS
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Indicadores de Produto Indicadores de Resultado
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* Numero de espetaculos e Taxa de ocupacao/ lotacao
* promovidos durante a do espaco durante a mostra
‘ mostra
* Indice de satisfacdo dos
hi * Numero de artistas com artistas envolvidos na
: deficiéncia envolvidos na mostra

mostra
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Como é feita a formalizacao da parceira?

* Mediante celebracao de termo de colaboracao,
de termo de fomento ou de acordo de
cooperacao, conforme o caso. (descricao do
objeto pactuado, as obrigacdes das partes, a
vigéncia e as hipoteses de prorrogacao, além de
outras disposicoes);

* O Plano de Trabalho integra esse instrumento
juridico como anexo.
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FINANCEIRA:

 Liberacao de
recursos
e Gest3o financeira /

realizacao das
despesas

e Formas de
pagamento

FASE 3: Execucao

GESTAO DE
CONTIGENCIAS:

e Atraso / reembolso

* Remanejamento de
valores entre itens

e Uso d.e rend_imentos
financeiros

* Prorrogacao e
alteragdo da
parceria

OBJETO:

e Execucao do Plano
de Trabalho

e Execucao da
contrapartida (se
houver)

e Atuacao em rede
(se houver)

O

GESTAO E
MONITORAMENTO:

e Atividades de
acompanhamento

* Prestacao de contas
anual

e Auditoria
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FASE 3: Execucao

CONTA BANCARIA ESPECIFICA — ISENTA DE TARIFAS (ART. 51 DA LEI
FEDERAL)

Oficio encaminhado ao banco pela OSC solicitando cumprimento do
art. 51 da Lei Federal 13.019/2014, concedendo isencao;

Apresentar Termo de Fomento e solicitar que a conta corrente
seja enquadrada no tipo razao sobre o qual nao sao incididas
tarifas bancarias;

Caso nao isente as tarifas bancarias, acionar a ouvidoria da
Controladoria Geral do Municipio para auxiliar na isencao.
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Por 6bvio, a liberacao de recursos deve ser anterior a data prevista para
realizacao da despesa, sendo ainda vedado qualquer antecipacao que
esteja em desacordo com o cronograma de desembolso.

Os rendimentos estao sujeitos as mesmas condicoes de prestacao de
contas exigidas aos recursos transferidos.
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Poderao ser pagas com recursos?

Remuneracao da equipe
encarregada do plano de
trabalho, inclusive de
pessoal da OSC, durante
a vigéncia da parceria,
compreendendo as
despesas com
pagamento de impostos,
contribuicoes sociais,
FGTS, férias, décimo
terceiro, demais
encargos sociais e
trabalhistas;

Diarias referentes a
deslocamento,
hospedagem e
alimentacao nos casos
em que a execucao do
objeto da parceria assim
O exija;

Custos indiretos

necessarios a execucao do

objeto, seja qual for a
proporcao em relacao ao
valor total da parceria; e

Aquisicao de

equipamentos e materiais
permanentes essenciais a
consecucao do objeto e
servicos de adequacao de
espaco fisico, desde que
necessarios a instalacao
dos referidos
equipamentos e materiais.
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Observacoes da execucao da despesa:

Necessidade de instruir Processo de Compras com declaracao e mapa de
precos, referente a pesquisa de Pregcos praticados no Mercado,
indicando a cota¢cao mais vantajosa para execucao do objeto proposto.

A OSC ¢é exclusivamente responsavel pelo gerenciamento

administrativo e financeiro dos recursos recebidos, inclusive no que diz
respeito as despesas de custeio, de investimento e de pessoal.



—l\ ‘ %
= it

PREFEITURA DE A u ES DA

C
do Municipio
MACEIO | SOCRDADE CIVIL

FASE 4: Monitoramento e Avaliacao

CANTLHA DE ORMNTACOES * Permite detectar falhas na
implementacao ou ameacgas a
ﬁM% . qualidade dos resultados a tempo de
R gl reagir oportunamente;

 Por meio de diadlogo e aprendizado
constante;

COMISSAO DE MONITORAMENTO E
AVALIAGAO
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FASE 4: Monitoramento e Avaliacao

Atividades Ordinarias Atividades Extraordinarias

e Acompanhamento constante  Avaliar plano de a¢oes
pela CAM e Gestor; compensatorias;

* Recomendag¢oes de melhorias; e Apurarindicios de

 Emitir RTMA; irregularidades;

 Coleta de informacgoes;

 Orientacoes;

 Emitir parecer técnico
conclusivo;

AUDITORIA
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FASE 4: Monitoramento e Avaliacao

maRrEITUnL S

Avaliacdo Planejada Parcerias O5C's MACEIG".

MAl JUN JuL AGO SET ouT WOV

— PLANO ANUAL DE
S—— AUDITORIA INTERNA

Abertura do

Processo de Execucdo dos Emissdo do
Auditoria Trabalhos Relatorio Final
o - ® - -
Apresentacdo Emissao do
da Equipe de Relatorio

Auditoria Preliminar
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FASE 5: Prestacao de Contas

Do dever de prestar contas:

O dever de prestar contas tem inicio no momento da
liberacao da primeira parcela dos recursos financeiros.
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'ACAO DE CONTAS

PARA ORGANIZACOES DA

SOCIEDADE CIVIL

|. Apresentacao das contas por parte
da OSC;

Il. Analise das contas pela
Administracao Publica.
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Art. 71 — A prestacao de contas tem por objetivo a
demonstracao e a verificacao de resultados e deve conter
elementos que permitam avaliar o cumprimento da finalidade,
a execucao do objeto e o alcance das metas, bem como o nexo
de causalidade da receita e da despesa.

A OSC gestora de recursos publicos esta sujeita a fiscalizacao dos
orgaos de controle interno e externo.



Aspectos Analisados
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£%) Controle de Resultados (metas e indicadores para testar o alcance);

Cumprimento do Plano de Trabalho;

Cumprimento das Metas;

m Execug¢do Financeira.
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Prazos

Prestacao de Contas Parcial:

Ao fim de cada exercicio financeiro, transcorrido doze meses de
execucao ou apos cada parcela, para projetos que contemplem em
seu Plano de Trabalho um cronograma de desembolso parcelado.

Prestacao de Contas Final:
Ao fim da parceria, em até 90 (noventa) dias, contados do término de

sua vigéncia (obrigatdria) e para prestacao de projetos com parcela
unica prevista no cronograma de desembolso no Plano de Trabalho.
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A Prestacao de Contas deve conter:

—~+

Relatorio de Execucao do Relatorio de Execucao
Objeto. Financeira.
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Relatorio de Execucao do Objeto

V Sera sempre solicitado m Publico alvo atingindo

Descricao das acoes

Cumprimento e _
@ alcance das metas M desenvolvidas para o

cumprimento do objeto
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Beneficios e impactos
gerados pela parceira

Divulgacao da parceria

Execucao financeira,
informacoes sobre
remanejamento de
verbas

Possibilidade de
sustentabilidade e
continuidade das acoes
da parceria
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Lista de presenca; l ’ '

Relatorios;

Fotos;

:
Videos;
Frequéncia escolar;
Sites ou redes sociais; |

Outros suportes.
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Relatorio de Execucao Financeira

|||. Planilha com descricao de despesas e receitas
..ﬂ Comprovantes de pagamentos vinculados as despesas em ordem
- , .
— cronologica
= Relacao de pagamentos, especificando: meta, credor, CNPJ, comprovante

Ce] fiscal, data da emissao, valor.
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PREFEITURA DE refvinnte DE PRESTACAO DE CONTAS
MACEIO |

Relatorio de Execucao Financeira

||| Conciliacao bancaria, evidenciando de forma consolidada os recursos
: recebidos em transferéncia e os rendimentos

'ﬂ Extrato bancario da conta especifica (conta corrente e aplicacao)
iy

[o] Relacdao de bens adquiridos, produzidos ou construidos (se houver)
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Tramites Processuais e Prazos

Recebidos os documentos da prestacao de contas, o gestor (ou a area técnica) devera emitir parecer em
até 45 dias prorrogavel por igual periodo.

Se verificadas irregularidades ou impropriedades, o 6rgao ou entidade municipal parceiro suspendera a
liberacao dos recursos, quando for o caso, e notificara a OSC, fixando o prazo maximo de quarenta e cinco
dias, prorrogavel uma vez, por igual periodo, para apresentacao de justificativa ou saneamento das
irregularidades.

O gestor da pasta encaminha o processo para a CGM para analise dos autos e expedicao de Avaliacao de
Controle Interno sobre a prestacao de contas da parceria, para fins de controle e assessoria na decisao final
do titular da pasta.
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Tramites Processuais e Prazos

$ Caso a OSC nao apresente a prestacao de contas anual, o gestor da parceria
notificara a OSC para apresentar a prestacao de contas em até 15 dias.

A OSC devera manter guarda dos documentos originais relativos a execucao
das parcerias pelo prazo minimo de 10 (dez) anos.
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Parecer Técnico Conclusivo

O GESTOR DA UNIDADE EXECUTORA decide pela prestacao de contas, com
base no parecer tecnico conclusivo e demais documentos:

IRREGULARES

Instauracao de
Tomada de Contas
Especial
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% Constatada a Irregularidade

I. Devolucao dos recursos financeiros;

Il. Il. Aplicacao de acdes compensatorias.
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Acoes Compensatorias

l.  Apresentar novo Plano de Trabalho;

Il. Gestor da parceria analisa, envia para o secretario

para decisao final;

Ill. Nova prestacao de contas.



A |
A_ 'cGM

"WORKSHOP
Controladoria-Geral DE PR!STAC‘O DE CONTAS
S TN D do Municipio PARA ORGA ES DA
® MACEIO | e

Sancoes Administrativas

|. Adverténcia;

Il. Suspencao temporaria da participacao em chamamento publico (até

2 anos);

Ill. Declaracao de inidoneidade para participar de chamamento publico

(em todas as esferas de governo).
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Tomada de Contas Especial

Omissao na prestacao de contas;
Nao comprovar a aplicacao dos recursos;

Desfalque ou desvio de dinheiro;

Qualquer ato ilegal, ilegitimo ou que cause dano ao erario.
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A OSC prestara contas da boa e regular
aplicacao dos recursos recebidos no prazo de
noventa dias a partir do término da vigéncia da
parceria ou no final de cada exercicio, se a

Qual o prazo

para PreStaQéO duragcao da parceria exceder um ano. O prazo
podera ser prorrogado por até trinta dias, desde
de Contas? que devidamente justificado.

Embasamento juridico: art. 69 da Lei Federal n.°
13.019/2014.
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Controladoria-Geral
SREFEITURA DB

MACEIO | ©
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A prestacao de contas devera conter elementos que
permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou

) concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado,

com a descricao pormenorizada das atividades realizadas
e a comprovacao do alcance das metas e dos resultados
esperados, até o periodo que trata a prestacao de contas.

Embasamento juridico: art. 64 da Lei Federal n.2
13.019/2014.

A ceMm

MACEI° ’ do Municipio
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|) regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no plano de trabalho;

Il) regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou
qualquer outra falta de natureza formal que nao resulte em dano ao
erario;

lll) irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes
circunstancias: a) omissao no dever de prestar contas; b)
descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no
plano de trabalho; c) dano ao erario decorrente de ato de gestao

ilegitimo ou antiecondmico; d) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos.

Embasamento juridico: art. 72 da Lei Federal n.2 13.019/2014.
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A prestacao de contas relativa a execucao do termo de colaboracdo ou de fomento dar-se-a
mediante a analise dos documentos previstos no plano de trabalho e:

) relatorio de execucao do objeto, elaborado pela OSC, contendo as atividades ou projetos
desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com os
resultados alcangados;

Il) relatorio de execucgao financeira do termo de colaboragdo ou do termo de fomento com a
descricdo das despesas e receitas efetivamente realizadas e sua vinculagdo com a
execucao do objeto, na hipétese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos
no plano de trabalho.

A administracdo publica devera considerar ainda em sua analise 0os seguintes relatérios
elaborados internamente, quando houver: I) relatério de visita técnica in loco eventualmente
realizada durante a execucdo da parceria; Il) relatério técnico de monitoramento e
avaliagao, homologado pela comissao de monitoramento e avaliacdo designada, sobre a
conformidade do cumprimento do objeto e os resultados alcangados durante a execucao do
termo de colaborac&do ou de fomento.

Embasamento juridico: art. 66 da Lei Federal n.2 13.019/2014.
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A prestacao de contas apresentada pela OSC devera conter
elementos que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou

|
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Sl .|

Qua]_s OS concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado, com a descricao
pormenorizada das atividades realizadas e a comprovagcao do alcance das
elementOS que metas e dos resultados esperados, até o periodo de que trata a prestacao de
contas. Serao glosados valores relacionados a metas e resultados
devem COIlteI' a descumpridos sem justificativa suficiente. Os dados financeiros serao

analisados com o intuito de estabelecer o nexo de causalidade entre a
receita e a despesa realizada, a sua conformidade e o cumprimento das

t normas pertinentes. A analise da prestacao de contas devera considerar a
contas para verdade real e os resultados alcancados. A prestacao de contas da parceria

1‘ = d observara regras especificas de acordo com o0 montante de recursos
ava 1a(;a0 O publicos envolvidos, nos termos das disposicoes e procedimentos
gestor‘? estabelecidos conforme previsto no Plano de Trabalho e no Termo de
* Colaboracao e de Fomento.

prestacao de

Embasamento juridico: art. 64 da Lei Federal n.2 13.019/2014.
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Quando a prestacao de contas for avaliada como irregular, apos
exaurida a fase recursal, caso seja mantida a decisdo apos
eventual recurso, a OSC podera solicitar autorizacao para que o
ressarcimento ao erario seja promovido por meio de acoes
compensatorias de interesse publico, mediante a apresentacao de
novo plano de trabalho, conforme o objeto descrito no termo de
colaboracao ou de fomento e a area de atuacdo da organizacao,
cuja mensuracao econOmica sera feita a partir do plano de
trabalho original, desde que n&o tenha dolo ou fraude e n&do seja o
caso de restituicao integral dos recursos.

Embasamento juridico: paragrafo 22 do inciso Ill do art. 72 da Lei
Federal n.2 13.019/2014.
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Constatada irregularidade ou omissao na prestacao de contas,
sera concedido prazo para a OSC sanar a irregularidade ou
cumprir a obrigacao. O prazo € limitado a quarenta e cinco dias
por notificacao, prorrogavel, no maximo por igual periodo, dentro
do prazo que a administracao publica possui para analisar e
decidir sobre a prestacao de contas e comprovacao de resultados.
Transcorrido o prazo para saneamento da irregularidade ou da
omissao, nao havendo saneamento, a autoridade administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, deve adotar
as providéncias para apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificacdgo do dano e obtencdo do
ressarcimento, nos termos da legislagao vigente.

Embasamento juridico: art. 70 da Lei Federal n.2 13.019/2014.
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A lei prevé a aplicacao de sancdoes de natureza administrativa as
OSCs que agirem em desacordo com o plano de trabalho ou com as
S&Il(}f)eS normas !egais vigentes. Sao elas_: a) a_dvertépcia; b) suspensao
temporaria em chamamento publico e impedimento de celebrar
parceria ou contrato com 6rgaos e entidades da esfera de governo da
administracao publica sancionadora, por prazo nao superior a dois
anos; e, c) declaracao de inidoneidade para participar de
chamamento publico ou celebrar parceria ou contrato com orgaos e
entidades de todas as esferas de governo, enquanto perdurarem os
desaCOI‘dO motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida a
reabilitacao perante a propria autoridade que aplicou a penalidade,
que sera concedida sempre que a OSC ressarcir a administracao
publica pelos prejuizos resultantes e apds decorridos o prazo da
sancao aplicada com base no inciso |l do art. 73 da Lei 13.019/2014.

Embasamento juridico: incisos |, Il e Ill do art. 73 da Lei Federal n.2
13.019/2014.
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A Administracao Publica Municipal e as organizacdes
da sociedade civil deverao dar publicidade e
promover a transparéncia das informacoes
referentes a selecao e a execucao das parcerias.

Embasamento juridico: Art. 67 da Lei n2 13.019/2014
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