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APRESENTAGCAO

A transparéncia é um dos principios mais importantes da administragao publica.
Ao contribuir por meio de impostos e tributos, o cidaddo brasileiro deposita nas maos
dos gestores publicos a responsabilidade de ver seu dinheiro transformado em
investimentos e acdes que proporcionem o desenvolvimento da sociedade. Nos Termos
de Fomentos celebrados entre o Fundo de Promocao Social e Erradicacdo da Pobreza e
as OrganizacOes da Sociedade Civil é possivel ver o resultado desses investimentos,
através das acdes estruturantes que visam a inclusdo social, geracdo de renda e
autossustentacdo econdmica, proporcionando melhorias na qualidade de vida da
populacdo do estado do Amazonas.

Nesse contexto, o Governo do Estado do Amazonas tem avangado dando
publicidade total as contas publicas com ferramentas de transparéncia que facilitam o
acesso as informacgodes pelo cidaddo e garante um amplo controle das aplicacbes das
verbas e das a¢des desenvolvidas. E neste sentido que nasce este Manual de Prestac3o
de Contas que tem por objetivo aperfeicoar a eficacia da parte dos gestores das OSCs
quanto a/ao:

° Utilizacao e gestao dos recursos financeiros repassados;

° Transparéncia na boa e regular aplicacdo do recurso utilizado;
. Melhoria na qualidade dos servigos ofertados;

° Maior clareza nos procedimentos de execucao da parceria;

° Correto preenchimento dos Relatérios;

° Alcance das metas e dos resultados propostos no plano de trabalho.

E uma contribuigdo que visa o fortalecimento das a¢des institucionais garantindo

0 sucesso da parceria para a constru¢ao de uma sociedade mais justa e igualitaria.

Kathelen de Oliveira Braz dos Santos

MANUAL ndode e‘"{s AM AZUN AS
e orientacao para a P do Soci )
oo W .

SETOR PRIMARIO GOVERNO DO ESTADO



SUMARIO

CAPITULO | = DISPOSICOES GERAIS ......ovevevveceeteeeeeteseeieseseetes s sesessesnae s sssesssssssaesens 9
1.1 DA PRESTAGAO DE CONTAS .....ovuevveeceeeieeeeeesesseseesessss s s sensesssesssssesessssassenasens 9
1.2 DO MANUAL DE PRESTAGAO DE CONTAS .....ouvieeiveveeeeeeeceeseeeeteseseesssessesesesesseseesenenens 9
1.3 FUNDAMENTAGAO LEGAL ....voveeeeeeeeveeeeeeeeeeesseeseses s seses s nsssssesessenasassesassnasens 9
1.4 DOS CONCEITOS RELEVANTES A PRESTACAO DE CONTAS.......coovrverererrerreeeeneneernenn. 9
1AL PARCERIA ..ottt ettt s et n et s st e sas st et nasaesesaesnanens 9
142 DIRIGENTE .....ouivvieceeteeeteeeeetessae st ssae s et saseesesaesesssaesesassessnsesanessessnassssenensans 10
1.4.3 ADMINISTRADOR PUBLICO........ouvreeeiereeeeeeseeseseeeesesaesesssesessesesssesssessssessssssssessans 10
1.4 GESTOR ..ottt see et sas st a s e s s e et enastes st ssasassesnassssenensans 10
1.4.5 COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO ......cooecvieeereeeeeeeeeevene s 10
1.4.6 ERARIO .....cuvtetectctetetetcte ettt ettt ettt ettt bttt ettt etet et et etetetebeseteseteseseseseseseaas 10
1.4.7 EXECUGAD ..ottt s sttt nassana s senanasssnansans 10
1.4.8 IMPROPRIEDADE ......ooouvveceeteeceeseseeseseseesssessesesssassesassesssas s sesssssesasssssssssssseesans 10
1.4.9 INCOSISTENCIA ....oovveeeteecee et ese st s et es st es et sna et esassesensesssenaesans 11
1.4.10 INADIMPLENCIA ....coveeeverceeteeeeeteeee s ese st aes s seses et es et s nsssesassssnasassenaesans 11
1.4.11 IRREGULARIDADE ......oocvveeereceeieeeeeeseseetesesassesesssssassessssesesassesensssasassssesassssesaesans 11
1.4.12 PRESTAGAQO DE CONTAS ...ocvrvervreeeteeseetesseetesesassesaesesssaesensesesssesasssssssassssssaesans 11
1.4.13 RECURSOS PRORPIOS .......ooviverurrectesseeiesssesessissesassessaesensssesssssssssssssssssssssesans 11
LA TAVIGENCIA .ottt s et es s esenassssenaesans 11
CAPITULO Il — DA MOVIMENTAGAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS ......... 11
2.1 CONTA ESPECIFICA ...evvceeeecee e ettt st esae st sae st nes s s senassssenaesans 11
2.2 MOVIMENTAGAO FINANCEIRA DOS RECURSOS.....covvueveerrereeesesneesssssesesessssesaenns 12
2.3 DO PAGAMENTO DAS DESPESAS........oevvveeeeireeteesaesesesesssesessesesessesesessssesssssssaesans 12
2.4 DO SALDO REMANESCENTE........cvvueveveeeeteeetesseetesssesessesssssesessesesessesssessesesassssesaesans 13
2.5 DA APLICAGAO FINANCEIRA ....covieveeceeteeeeteeeseetesesaesesaesssesaesessesesessesasensssesassssenaesans 13
2.5.1 DA UTILIZACAO DOS RENDIMENTOS DA APLICAGAO FINANCEIRA.........c.ccevernene 13
-4
MANUAL e o %0 AMAZONAS
?ﬁg‘;@:’; ﬂﬁx CR?StaS Erradicagéo da Pobreza w et il



2.6 DA ALTERAGAO DA PARCERIA .....cvevevieieiieietetceie ettt ese e snenes 14

2.7 DA DIVULGAGAQ DA PARCERIA........ooeveveeeteereetesesaesese s sesessesessesesessesesasssssaesans 14
CAPITULO HI = DOS PRAZOS ......ooveevreeceeeeeeeeeaesesae e sesae s sesae s s sessesssessesenassssesaesans 15
3.1 PRAZO PARA PRESTAGCAOQ DE CONTAS .....oooviieeteereeteeeteesae et sestesesessesesessssesaesans 15
3.2 PRAZO PARA SANEAMANTO DAS INCONSISTENCIAS OU DA OMISSAO DA PRESTACAO
DE CONTAS oottt ittt ettt a et es s e s e s et s st s st s st s st et asansesnassssenaesans 15
CAPITULO IV — DAS DESPESAS, COMPROVAGCOES E VEDAGOES........coooevveerrerrecrrrnanan 16
4.1 DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DAS DESEPESAS.........cveveecrerereereecrernene. 16
4.1.1 FORMATO E PROCEDIMENTO PADRAD.........oeviereieeciereeee et 16
4.2 DAS COTAGOES DE PRECOS ......vveevveeecereeetescaeseseese s ssae s s sssas s s ssaenas 17
4.3 DAS VEDACGOES ...ttt ettt ettt sttt ae et sae et eneetesaennene 18
4.4 DA DEVOLUCAO/GLOSA DE VALORES .......oucvieeeereecaereeeieseseesessse s sesae s sesaeans 18
4.5 DOS EXTRATOS BANCARIOS .....ovuevrieerreecteeeie et sesee s 19
4.6 DA COMPROVACAO DA PUBLICACAO DA PARCERIA .....oovieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
4.6.1 DIVULGAGAO NA INTERNET ....ourvviecrereeeteecte et sessesessae st sssee s sseeens 19
4.6.2 DIVULGAGAOQ EM LOCAIS VISIVEIS DA SEDE........oouevreererceereeecieseeeesesese s 20
CAPITULO V — DOS PROCEDIMENTOS PARA PRESTACOES DE CONTAS.......ccceveveverenenen. 20
5.1 DA APRESENTACAO DA PRESTAGAQ DE CONTAS......c.oeveerrereeerersteseseesesesaesesnaenas 20
5.2 DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTAGCAQO DE CONTAS ......cevveevierneaes 20
VI — DOS ANEXOS DA PRESTACAO DE CONTAS E DOS CARIMBOS DE IDENTIFICAGCAO E
ATESTO ottt a et s s s st et et es st et et es s s anaesesensssnaststesanssanaetesasnans 23
6.1 ANEXO | - RELAGAO DE PAGAMENTOS.......orueverereereeeeteteeesesesaesesesesesessesesesessasseeenns 24
6.2 ANEXO Il - RELAGAQ DE BENS ADQUIRIDOS..........coovueuerererrereeeeeeesseseseesesesesesenesaennns 26
6.3 ANEOX Ill — DEMONSTRATIVOS DE RENDIMENTOS ....ovvrerecrerereeeceeeereveseseseeae e, 28
6.4 ANEXO IV — RELATORIO DE EXECUGAOQ FINANCEIRA ......coovereevererereeceeaereierereneeaennn, 30
6.5 ANEXO V — DECLARAGCAO DE GUARDA E CONSERVAGAO ......ceveveveeeeeeererererreeaennn, 32
6.6 MODELO DOS CARIMBOS ......ovvereeeeeeuevereeseceeteeseseseaesesesessesaesesesesesasaesesesesssasassnens 33

6.6.1 CARIMBO DE RECEBIMENTO DE MERCADORIA OU PRESTAGAO DE SERVIGOS.... 33

6.6.2 CARIMBO DE IDENTIFICAGAO DO TERMO ......oouririiiririririsisisieiesesesesesssesesesesesenens 33
VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS.......ciieiririririeisisisisisssessssesssssssssesssss s ssssssssssssssssens 34
7.1 DA AVLIAGAO DAS CONTAS ..ottt sttt sttt ssesesesesesesesesesens 34

MANUAL -4

de orientagdo para a Promocao Social e é;’l$ AMAZU NAS

prestacdo de contas Erradicagdo da Pobreza o

SETOR PRIMARIO Dot GOVERNO DO ESTADO



MANUAL Fundo de

de orientacdo para a
prestacio de contas
SETOR PRIMARIO

7.2 DA GUARDA DOS DOCUMENTOS

CHECK-LIST PARA ELABORAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

INSTRUCOES PARA ATUALIZACAO DE DEBITOS

Promogéo Social e
Erradicacdo da Pobreza

&) AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO



CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

1.1 DA PRESTAGAO DE CONTAS
Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicacdo dos recursos. Para

tanto, ndo basta a OSC comprovar a execug¢do do objeto, ela deve demonstrar, também,
que o realizou com os recursos destinados para tal e com obediéncia as normas legais
aplicaveis a matéria. Essa é a esséncia do dever de prestar contas, dai a necessidade da
apresentacdo de provas, documentos capazes de demonstrar a ligacdo entre o que foi
gasto, a origem do recurso utilizado e a concretizacao do objeto.

Os elementos presentes na prestacao de contas permitem a Administragao Publica
aferir a legalidade dos atos praticados e comprovar o efetivo cumprimento do objeto.
As irregularidades detectadas poderao resultar em rejei¢cdo das contas e instauragao de
Tomada de Contas Especial, que ird apurar os fatos ocorridos, identificar os responsaveis
e quantificar o débito daqueles que deram causa a perda, extravio, desvio de recursos

ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario (tesouro publico).

1.2 DO MANUAL DE PRESTACZ\O DE CONTAS
O manual é destinado as OSCs parceiras e visa a facilitar a compreensdo dos

procedimentos necessdrios a correta prestacdo de contas dos recursos recebidos
mediante os termos firmados, em conformidade com a Constituicdo Federal/88, Lei

Federal n? 13.019/2014.

1.3 FUNDAMENTACAO LEGAL
= (Constituicdo Federal do Brasil de 1998.

= Lei Federal N2 13.019/2014 alterada pela Lei pela Lei n2 13.204/2015.
= Lej Federal N2 4.320/1964;
=  Decreto Federal N2 8.726/2016.

1.4 DOS CONCEITOS RELEVANTES A PRESTACZ\O DE CONTAS
1.4.1 PARCERIA
Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdo

juridica estabelecida formalmente entre a Administracdo Publica e Organizacbes

da Sociedade Civil, em regime de mutua cooperagao, para a consecucao de
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finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execu¢ao de atividade
ou de projeto expressos nos Termos de Fomento;

1.4.2 DIRIGENTE
Pessoa que detenha poderes de Administracdo, Gestdo ou Controle da

organizagao da Sociedade Civil, habilitada a assinar Termo de Fomento com a
Administracdo Publica para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

1.4.3 ADMINISTRADOR PUBLICO
Agente publico revestido de competéncia para assinar o Termo de Fomento com

organizacao da sociedade civil para a consecucdo de finalidades de interesse
publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

1.4.4 GESTOR
Agente publico responsavel pela Gestdao de Parceria celebrada por meio de

Termo de Fomento designado por ato publicado em meio oficial de
comunicacao, com poderes de controle e fiscalizacdo;

1.4.5 COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO
Org3o colegiado destinado a monitorar e avaliar as parcerias celebradas com

organizacdes da sociedade civil mediante Termo de Fomento, constituido por
ato publicado em meio oficial de comunicacdo, assegurada a participacdo de
pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do
quadro de pessoal da administracao publica;

1.4.6 ERARIO
Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a Unido, aos

Estados, aos municipios e ao Distrito Federal.

1.4.7 EXECUCAO
Fase posterior ao recebimento dos recursos, quando se da inicio as atividades

previstas para a consecuc¢ao do produto final do Termo de Fomento.

1.4.8 IMPROPRIEDADE
Consiste em falhas de natureza formal de que nao resulte dano ao erdrio, porém

evidencia-se a ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade,

eficiéncia, eficacia e economicidade.
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1.4.9 INCOSISTENCIA
Incoeréncias detectadas na andlise da presta¢do de contas que poderdo ser

sanadas por meio de diligéncias no prazo determinado na Lei Federal
13.019/2014.

1.4.10 INADIMPLENCIA
Situacdo advinda da inobservancia dos principios e procedimentos estabelecidos

pela legislacdo especifica para a execugdo e prestacdo de contas dos Termos.

1.4.11 IRREGULARIDADE
E caracterizada pela ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade,

eficacia, eficiéncia e economicidade, constando a existéncia de desfalque,
alcance, desvio de bens e/ou outra irregularidade de que resulte prejuizo
guantitativo ao Erario.

1.4.12 PRESTAGAO DE CONTAS
Apresentacado pela OSC dos anexos e documentos pertinentes ao Termo de

Fomento firmado, sistematizados sob a forma de processo e submetidos a
apreciacdo da Administracdo Publica para aprovacdo ou ndo dos gastos
realizados.

1.4.13 RECURSOS PRORPIOS
Recursos préprios da OSC que foram alocados na execugdo do Termo de

Fomento e que ndo estavam expressos nas especificacdes do plano de trabalho
nem no termo de Fomento.

1.4.14 VIGENCIA
Prazo previsto no Termo de Fomento para a consecuc¢ao do objeto em fungao

das metas estabelecidas. E o periodo para execucdo do Termo.

CAPITULO II — DA MOVIMENTACAO E APLICACAO
FINANCEIRA DOS RECURSOS

2.1 CONTA ESPECIFICA
A organizacdo da sociedade civil deverd providenciar a abertura de uma conta

especifica, isenta de tarifa bancaria, para a movimentacdo dos recursos a serem
repassados em decorréncia da assinatura do termo respectivo. Em nenhuma hipdtese

os recursos podem ser movimentados em outras contas da OSC parceira. Também nao
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devem ser gerenciados recursos de diversas parcerias em uma mesma conta, somente
sendo permitidos saques mediante transferéncia eletrénica sujeita a identificacdo do
beneficiario final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

Apds o término da vigéncia da Parceria, a conta especifica devera ser encerrada e,
apresentada junto aos documentos que compde a prestagao de contas, o Termo de

Encerramento da Conta Bancaria.

2.2 MOVIMENTACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS
As transferéncias dos recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto

deverdao obedecer ao Plano de Trabalho previamente aprovado, tendo por base a
previsdo da receita e da despesa e o cronograma de desembolso que servird como
parametro para a definicdo da parcela Unica.

Toda a movimentacdo de recursos no ambito da parceria serd realizada mediante
transferéncia eletronica (TED, DOC ou PIX) sujeita a identificacdo do beneficiario final e
a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria. Os pagamentos deverdo ser
realizados mediante crédito na conta bancdria de titularidade dos fornecedores e
prestadores de servicos.

E vedado o pagamento utilizando cartdo de débito da conta corrente, cheque e saque

de recursos.

2.3 DO PAGAMENTO DAS DESPESAS
As despesas devem ser pagas ap6s a verificacdo do direito do credor de receber o valor

previsto, é nessa fase que sdo emitidas e conferidas as notas fiscais, os recibos de
prestacdo de servicos etc. O pagamento é o estagio final de uma despesa que consiste
na transferéncia bancdria do valor correspondente ao produto entregue ou servico
prestado.

Em hipdtese alguma, a OSC devera fazer remanejamento de despesas sem autorizagao
prévia do FPS, mesmo que estas pertencam a mesma categoria de despesa, podendo
ser solicitada a glosa dos valores remanejados. Outro cuidado que a OSC deve tomar é
de ndo realizar pagamentos antes ou apds o periodo de vigéncia do Termo de Fomento.
Se concretizada, a irregularidade pode ter como consequéncia a glosa dos valores e a

sua devolucao aos cofres publicos.
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2.4 DO SALDO REMANESCENTE
De acordo com o art. 52 da Lei Federal n213.019/2014, quando da conclusdo, denuncia,

rescisdo ou extincdo da parceria, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes de receitas obtidas de aplicagdes financeiras realizadas, serdo devolvidas
no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, sob pena de instauracdo de tomada de contas
especial do responsavel, providenciada pela autoridade competente da Administracao

Publica.

2.5 DA APLICACAO FINANCEIRA
Os saldos do Termo de Fomento, enquanto ndo utilizados, serdo obrigatoriamente

aplicados em cadernetas de poupanca ou em fundo de aplicacdo financeira de curto
prazo ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica de
instituicdo financeira oficial.

Os rendimentos das aplicacdes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados no objeto
da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢es de prestacao de contas exigidas para
os recursos transferidos. Para utilizacdo dos rendimentos de aplicacdo serd necessario
autorizacdo pela Administracdo Publica por meio de Termo Aditivo, e o recurso devera
ser aplicado até o ultimo dia da vigéncia da Parceria.

A ndo aplicagdo dos recursos no mercado financeiro implica na cobranga do valor
correspondente aos rendimentos auferidos desta aplicacdo como se esta tivesse sido

realizada e restituida aos cofres publicos.

2.5.1 DA UTILIZAGAO DOS RENDIMENTOS DA APLICACAO FINANCEIRA
Embora a legislacdo determine que os rendimentos sejam obrigatoriamente

aplicados na execucdo do objeto, entendemos que sua utilizacdo depende de
solicitacdo e autorizacao expressa da Administragdo Publica, tendo em vista que
se utilizado diretamente, configura execucdo de Plano de Trabalho em
desacordo com o que foi aprovado.

Com relacdo ao saldo remanescente do recurso, o mesmo também podera ser

utilizado desde que seja solicitado previamente a Administra¢dao Publica, através
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de Termo Aditivo ou Apostilamento que devera ser solicitado no prazo maximo

de até 30 dias antes do encerramento da vigéncia da parceria.

2.6 DA ALTERAGAO DA PARCERIA
O Plano de Trabalho somente podera ser alterado mediante a celebracdo de Termos

Aditivos ou Apostilamento ao Termo de Fomento, com as respectivas justificativas
fundamentadas. Ndo sendo permitido quaisquer mudancas unilateralmente.

A vigéncia da parceria podera ser alterada mediante solicitacdo da organizacdo da
sociedade civil, devidamente formalizada e justificada, a ser apresentada a
administracdo publica em, no minimo, trinta dias antes do termo inicialmente previsto.
As solicitacdes de alteracdo deverdo ser apresentadas através do Protocolo Virtual do
Governo do Estado do Amazonas que pode ser acessado através do link:
www.online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM.

Apds acesso ao site, a entidade deve criar novo processo, localizar a Secretaria de Estado
da Casa Civil, clicar na aba “FPS” e selecionar a op¢do “ALTERACAO DE PLANO DE
TRABALHO” (as alteragcGes vao variar de acordo com a solicitacdo Ex. Prazos, Metas,

Valores etc.).

OBSERVACOES:

Somente sera considerado o pedido de altera¢do se enviada na op¢3do “ALTERACAO DE
PLANO DE TRABALHO” conforme orientado acima.

N3o utilizar outros campos como “OFICIAR AO FPS”.

As instrucdes de utilizacdo do Protocolo Virtual, bem como dos componentes

necessarios para sua utilizacdo estdo disponiveis na pdagina inicial do site.

2.7 DA DIVULGAGAO DA PARCERIA
Conforme o Art. 11 da Lei n° 13.019 de 2014 a organizacao da sociedade civil devera

divulgar nainternet e em locais visiveis de suas sedes sociais e dos estabelecimentos em

gue exerca suas acles todas as parcerias celebradas com a administracdo publica.

A divulgacao deve conter no minimo as seguintes informagdes: data de assinatura e

identificacdo do instrumento de parceria e do d6rgdo da administracdo publica
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http://www.online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM

responsavel, nome da organizacdao da sociedade civil e seu nimero de inscricdo no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil —
RFB, descricdo do objeto da parceria, valor total da parceria e valores liberados, quando
for o caso, situacdo da prestacdo de contas da parceria, que deverd informar a data
prevista para a sua apresentacdo, a data em que foi apresentada e o prazo para a sua
anadlise e o resultado conclusivo.

Tal veiculacdo deve permanecer pelo prazo de 180 dias apds a data da prestacdo de

contas.

CAPITULO Il - DOS PRAZOS

3.1 PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS
De acordo com o artigo 69, § 12 da Lei 13019/14, a prestacdo de contas final devera ser

apresentada de acordo com a complexidade do objeto da parceria. Nesse sentido, as
OSCs deverdao observar o prazo estabelecido no Edital e no Termo de Fomento na
CLAUSULA DAS OBRIGACOES DO PARCEIRO PRIVADO. Conforme a Lei, esse prazo
poderd ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias através de solicitacdo devidamente

justificada.

3.2 PRAZO PARA SANEAMANTO DAS INCONSISTENCIAS OU DA OMISSAO DA
PRESTACAO DE CONTAS
O prazo para saneamento das irregularidades ou omissao de prestacdo de contas é

limitado a 45 (quarenta e cinco) dias por notificacdo, prorrogavel, no maximo, por igual
periodo, dentro do prazo que a administracdo publica possui para analisar e decidir
sobre a Prestacdo de Contas e comprovacdo de resultados. Transcorrido o prazo para
saneamento da irregularidade ou da omissdo, ndo havendo o saneamento, a Autoridade
Administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, deverd instaurar
Tomada de Contas Especial que adotara as providéncias para apuracao dos fatos,
identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano e obtenc¢do do ressarcimento, nos

termos da Legislacdo vigente.
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CAPITULO IV - DAS DESPESAS, COMPROVACOES E
VEDACOES

4.1 DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DAS DESEPESAS

MANUAL
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4.1.1 FORMATO E PROCEDIMENTO PADRAO
Os comprovantes de despesa deverdo atender as seguintes exigéncias quanto a

forma e procedimentos:
a) Todos os comprovantes devem estar preenchidos com clareza e sem rasuras.
b) A nota fiscal, para fins de comprovacao da despesa, deverd obedecer aos
requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislagdo tributaria, bem
como ser emitida dentro do periodo de vigéncia da parceria.
c) Os documentos fiscais conterdo, obrigatoriamente, além das exigéncias
minimas
legais:
= nome, endereco e CNPJ da organizacdo e do fornecedor;
= data de realizacdo da despesa;
= discrimina¢do do objeto (tipo de material, quantidade, marca, modelo ou
ainda detalhamento dos servicos efetuados);
= valores unitdrios e total dos produtos adquiridos ou servicos prestados;
= origem do recurso (carimbo de identificacdo da parceria)

= chave de acesso valida

d) Na aquisi¢ao de bens, ou qualquer operacgao sujeita a tributo, o comprovante
habil deverd ser a nota fiscal eletronica (NF-e ou NFC-e), representada pela
entrega do DANFE, que é documento auxiliar da NF-e e deve ser acompanhada
da sua autorizacdo de uso.

e) As despesas com prestacdo de servicos deverdo ser comprovadas através da
Nota Fiscal de Servico Eletronica. Além da NFSE, faz-se necessario apresentacao
do contrato de prestacdo de servicos que deverd conter os dados de
identificacdo do tomador e do prestador, além do objeto do servico, periodo e

valor;
-
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4.2 DAS COTAGOES DE PRECOS

Toda despesa realizada pela Organizacao devera estar lastreada por uma pesquisa de
mercado cabendo a verificagdo da compatibilidade entre o valor previsto para realizacao
da despesa, aprovado no plano de trabalho, e o valor efetivo da compra ou contratacao.
Se o valor efetivo da compra ou contratagdo for superior ao previsto no plano de
trabalho, a organizagao da sociedade civil deverd assegurar a compatibilidade do valor
efetivo com os novos precos praticados no mercado.

Para apresentagdo dos orgamentos, as OSCs deverdo atender aos procedimentos que
seguem:

a) Os orcamentos devem ser apresentados em conjunto com o documento
comprobatdrio da despesa;
b) Devem ser emitidos por fornecedor do qual a atividade principal ou secundaria
coincida com os produtos ou servigos orgados;
c) Deverdo ser apresentados 3 (trés) orcamentos contendo:
= |dentificacdo da empresa e CNPJ do fornecedor;
= Telefone de contato;
= Detalhamento do bem ou servico;
= Quantidade orgada;
= Valor unitério e total;
= Assinatura do vendedor/prestador

d) Poderdo ser aceitos orcamentos obtidos por meio de sites de compra na internet,
através de lojas virtuais, desde que conste a indicagdo do site acessado (enderego
do site) bem como indicacdo formal da empresa (logo ou nome) e a data em que foi
realizada a pesquisa. Somente serao aceitas pesquisas com limite de variagdo com
intervalo maximo de 50% do menor para o maior prego, com validade maxima de 30

(trinta) dias da data de emissao.

OBSERVACOES:

No caso de orcamento em sites de marketplace é necessario atentar para fato de que
um mesmo fornecedor podera anunciar em diferentes plataformas. Portanto, na
hipotese de apresentacdo do preco de um mesmo fornecedor em duas ou mais

plataformas diferentes, somente um sera considerado.
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4.3 DAS VEDAGOES
N3o poderao ser utilizados recursos para finalidade alheia ao objeto, tais como:

= Pagar, a qualquer titulo, Servidor ou Empregado publico com recursos vinculados
a parceria, salvo nas hipdteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes
orcamentarias;

= Realizacdo de despesas a titulo de taxa bancaria;

= Realizagdo de despesas com multas, juros ou atualizagdo monetaria, inclusive as
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, exceto, no que se
refere as multas, se decorrente de atraso na transferéncia de recursos pela
Administracdo Publica, e desde que os prazos para pagamento e os percentuais
sejam os mesmos aplicados no mercado.

= Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em cardter de emergéncia;

= Realizagdo de despesas com data anterior ou posterior a vigéncia do Termo;

= Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

= Transferéncia de recursos para clubes, associacdes de servidores, sindicatos,
organizagdes partidarias e quaisquer entidades congéneres;

= Transferéncia de recursos publicos como contribui¢Ges, auxilios ou subvengdes
as instituicoes privadas com fins lucrativos;

= Transferéncia de recursos a terceiros que ndo figurem como parte no objeto do
ato de transferéncia;

= Realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocao de autoridades ou servidores publicos;

= Dentre outras situagdes consideradas pela Administracdao Publica, alheia ao

objeto da parceria.

4.4 DA DEVOLUGCAO/GLOSA DE VALORES
O recolhimento, seja referente ao saldo do recurso ou glosa de valores devera

ser feito através de transferéncia bancaria para a Conta Unica do Estado

conforme os dados:
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Banco Bradesco 237
Agéncia: 3734

Conta Corrente: 16200-0
CNPJ: 04.312.369.0001-90

Serd necessario anexar a Prestacdo de Contas:

=  Copia do comprovante de devolugdo a conta Unica do Estado;

= Relatdrio de atualizagdo de débito disponivel no site do TCU. No caso de
recolhimento do saldo remanescente, apenas quando este for realizado fora do
prazo de 30 (trinta) dias. Quando se tratar de despesas indevidas, realizar o
calculo dos juros desde a data da efetivagdo da espessa até a data da restituicao
a conta Unica do Estado;

= Nota Explicativa referente ao motivo do recolhimento, quando este for

referente a glosa de valores.

4.5 DOS EXTRATOS BANCARIOS
O extrato bancdrio deverd cobrir todo periodo que se referir a Prestacdo de Contas,

desde a transferéncia do recurso até a compensacao do ultimo pagamento realizado e
o saldo, se houver. O extrato ndo podera ser aquele para “simples conferéncia”, ou seja,
deverd ser um extrato, cujos codigos de movimentacdao sejam definitivos e explicitos
para analise precisa da Prestacdo de Contas. E importante solicitar ao banco ou adquirir
pelainternet, mensalmente, extrato da movimentag¢ao da Conta Corrente e da aplicagao

financeira, para composicdo da Prestacdo de Contas.

4.6 DA COMPROVAGAO DA PUBLICAGAO DA PARCERIA
A publicacdo da parceria que trata o Art. 11 da Lein® 13.019 de 2014 podera ser realizada

através de:

4.6.1 DIVULGAGAO NA INTERNET
Apresentacdo de captura de telas (print) de mencgdo a parceria em redes sociais

e sites da instituicdo ou, ainda, apresenta¢ao de link ou instru¢des para acesso

as paginas onde a veiculacdo possa ser comprovada.
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4.6.2 DIVULGACAO EM LOCAIS VISIVEIS DA SEDE
Apresentacdo de fotografias demonstrando mencdo a parceria na sede social e

em todas as demais unidades onde organizacao exerca suas atividades. As fotos
deverdo evidenciar tanto o local onde a informagdo estd exposta quando

permitir a leitura das informacdes veiculadas.

CAPITULO V — DOS PROCEDIMENTOS PARA PRESTAGCOES
DE CONTAS

5.1 DA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
A prestacdo de contas deverd ser entregue através do Protocolo Virtual do Governo do

Estado do Amazonas que pode ser acessado através do link:
www.online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM.

Apds acesso ao site, a entidade deve criar novo processo, localizar a Secretaria de Estado
da Casa Civil, clicar na aba “FPS” e selecionar a op¢do “PRESTACAO DE CONTAS”. Nesta
opcao sera solicitado a insercdo dos documentos conforme previsto no item 5.2 deste

Manual.

OBSERVACOES

Somente serd considerado o envio da prestacdo de contas se enviada na opgao
“PRESTACAO DE CONTAS” conforme orientado acima.

N3o utilizar outros campos como “OFICIAR AO FPS”.

As instrucdes de utilizacdo do Protocolo Virtual, bem como dos componentes

necessarios para sua utilizagdo estdo disponiveis na pdgina inicial do site.

5.2 DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS
a) Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

b) Relatdrio de execuc¢do do objeto elaborado pela Organizacdo da Sociedade Civil,

contendo as Atividades ou Projetos desenvolvidos para o cumprimento do

MANUAL Fundo de -4
de orientacdo paraa Promogao Social e é;’l$ AMAZ NA
prestacdo de contas Erradicacdo da Pobreza w

SETOR PRIMARIO GOVERNO DO ESTADO


http://www.online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM

d)

f)

g)
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h)

objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados alcangados. Este
relatério devera conter:

Artigo 55 do Decreto Federal N2 8.726 de 27 de Abril de 2016.

I - a demonstragdo do alcance das metas referentes ao periodo de que
trata a prestagdo de contas;

Il - a descri¢do das agées desenvolvidas para o cumprimento do objeto;
Il - os documentos de comprovagdo do cumprimento do objeto, como
listas de presenca, fotos, videos, entre outros; e

IV - o0s documentos de comprovagdo do cumprimento da
contrapartida, quando houver.

§ 120 relatdrio de que trata o caput deverd, ainda, fornecer elementos
para avaliagdo:

I - dos impactos econémicos ou sociais das agcées desenvolvidas;

Il - do grau de satisfa¢do do publico-alvo, que poderd ser indicado por
meio de pesquisa de satisfacdo, declaragdo de entidade publica ou
privada local e declaragéo do conselho de politica publica setorial,
entre outros;

1. /Il - da possibilidade de sustentabilidade das a¢bes apds a conclusdo.

Lista dos beneficiarios do Termo, contendo, no minimo, o endereco, CPF e
telefone, localizagdo e data, documentos comprobatdrios da execucdo das
atividades (listas de presenca, fotos, videos, entre outros.), a fim de possibilitar
a andlise quanto a eficacia e a efetividade do ajuste, comprovando o alcance da
meta prevista no Plano de Trabalho.

Comprovagao de que a Organizagdao da Sociedade Civil divulgam parcerias
celebradas com a Administracdo Publica (Art. 11, da Lei 13.019/2014)

Relacdo dos pagamentos efetuados (ANEXO I);

Copia do Termo de Fomento, bem como dos aditivos, se houver, e respectivos
comprovantes de publicacdo no diario oficial;

Nota de Empenho;

Plano de Trabalho, devidamente aprovado pelo FPS;

Extrato de movimentagdo da conta bancaria especifica, vinculada ao Termo de

Fomento, inclusive com os rendimentos da aplicacdo financeira;
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j)

p)

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos ou glosa de valores, quando
houver, bem como o Relatdrio do calculo dos juros emitido pelo Sistema de
Atualizacdo de Débitos — TCU

Relagdo de Bens adquiridos (ANEXO Il);

Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO Ill);

Relatério de execucdo financeira, com a descricdo das despesas e receitas
efetivamente realizadas e sua vinculagdo com a execucdo do objeto (ANEXO IV);
Declara¢do de Guarda (ANEXO V);

Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas
efetuadas (faturas, notas fiscais, recibos, etc.) que deverdo ser organizados por
ordem cronoldgica dos pagamentos registrados no extrato da conta especifica
acompanhado das devidas cotacdes de preco.

Termo de encerramento da Conta Especifica.
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VI — DOS ANEXOS DA PRESTACAO DE CONTAS E DOS
CARIMBOS DE IDENTIFICACAO E ATESTO

ANEXO | - RELAGAO DE PAGAMENTOS

ANEXO Il - RELAGCAO DE BENS ADQUIRIDOS

ANEXO Ill - DEMONSTRATVO DE RENDIMENTOS

ANEXO IV - RELATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

ANEXO V - DECLARAGAO DE GUARDA E CONSERVAGCAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

V4
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6.1 ANEXO | - RELACAO DE PAGAMENTOS

RELACAO DE PAGAMENTOS
N2 DO TERMO:
UNIDADE EXECUTORA:
PARCELA:
ITEM CREDOR CNPJ / CPF CIQI:-SII?) E T::g;': DATA TE:LL;;?T?)E DATA VALOR
TOTAL
UNIDADE EXECUTORA: RESPONSAVEL PELA EXECUCI\O:
ASSINATURA: ASSINATURA:
-
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RELAGAO DE PAGAMENTOS - INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO |

UNIDADE CREDORA Indicar o nome da Unidade Executora

NUMERO DO TERMO Indicar o numero original do Termo

PARCELA Informar o nimero atual da parcela

ITEM Enumerar cada um dos pagamentos efetuados

CREDOR Registrar o nome do credor constante do titulo de crédito

Indicar o numero de inscri¢do do credor no cadastro nacional de
CNPJ / CPF S -
pessoas juridicas e/ou cadastro de pessoas fisicas

Registrar o tipo da despesa a que se referem os pagamentos

CATEGORIA DA DESPESA _ A
efetuados. Ex: consumo, servigo pessoa juridica

TRANSFERENCIA ELETRONICA Indicar o nimero transferéncia eletronica

DATA Indicar a data do pagamento

p p Indicar as letras iniciais do titulo de crédito (NF - Nota Fiscal; FAT
RTITULO DE CREDITO . . . .
- Fatura; REC - Recibo, etc., seguido do respectivo nimero

DATA Indicar a data de emissao do titulo de crédito

VALOR Registrar o valor do titulo de crédito

Constar o nome e a assinatura do responsavel pela Unidade
UNIDADE EXECUTORA
Executora

, . Constar o nome e a assinatura do responsavel pela execucdo do
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

Termo

ATENCAO

A RELAGAO DE PAGAMENTOS DEVERA SER PREENCHIDA EM ORDEM CRONOLOGICA DOS
PAGAMENTOS EFETUADOS NO EXTRATO BANCARIO
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6.2 ANEXO Il - RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS

RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS

UNIDADE EXECUTORA: N2 DO TERMO:
TIPO PRESTACAO DE CONTAS
( ) PARCIAL () FINAL PERIODO DE:
MOVIMENTACAO BANCARIA
N° NOTA ~ VALOR
FISCAL DATA DISCRIMINACAO QTD. UNIT. VALOR TOTAL
TOTALRS RS -
UNIDADE EXECUTORA: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
ASSINATURA: ASSINATURA:
-
MANUAL Fundo de

de orientagdo para a Promocao Social e é%$ AM AZU N AS
prestacdo de contas Erradicacdo da Pobreza vw

SETOR PRIMARIO GOVERNO DO ESTADO



RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO I
UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o numero original do Termo
PARCIAL Indicar com um "x" se a Prestacdo de Contas for parcial
FINAL Indicar com um "x" se a Prestacdo de Contas for final
PERIODO Informar o periodo a que se refere a Prestacdo de Contas
N° DA NOTA FISCAL Discriminar o niumero da Nota Fiscal do qual o bem foi adquirido
DATA Informar as datas as emissdo das Notas Fiscais
DISCRIMINAGCAO Informar o bem que estad sendo adquirido
QTD Especificar a quantidade adquirida dos Bens
VALOR UNITARIO Especificar o valor unitario do Bem discriminado
VALOR TOTAL Indicar o valor total do Bem adquirido (total = qtd x valor unitario)
UNIDADE EXECUTORA E)(();Csl’j:cr)rao nome e assinatura do Responsavel pela Unidade
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO %)rnr:c;\r 0 nome e assinatura do Responsavel pela execugao do
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6.3 ANEOX Ill - DEMONSTRATIVOS DE RENDIMENTOS

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

UNIDADE EXECUTORA: N2 DO TERMO:
TIPO PRESTACAO DE CONTAS
() PARCIAL () FINAL PERIODODE: _/ / A _/ [

DADOS BANCARIOS
BANCO: AGENCIA:
CONTA CORRENTE N¢: TIPO DE APLICAGAO:
MOVIMENTAGAO BANCARIA

DATA | (A)=APLICADO | (B)=RESGATADO (C) = SALDO (B+C-A)

RENDIMENTO TOTAL

UNIDADE EXECUTORA:

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:

ASSINATURA:

ASSINATURA:
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DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS - INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO lII

UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o numero original do Termo

PARCIAL Indicar com um "x" se a Prestacao de Contas for parcial
FINAL Indicar com um "x" se a Prestacao de Contas for final
PERIODO Informar o periodo a que se refere a Prestacdo de Contas

Indicar o cédigo e nome do Banco onde a Unidade Executora

BANCO mantém Conta Corrente especifica
N Indicar o cédigo e nome da Agéncia onde a Unidade Executora
AGENCIA i . .
movimenta seus recursos financeiros repassados pelo FPS
CONTA CORRENTE Indicar o numero da Conta especifica

Informar o tipo de aplicacdo (poupanca, fundo de aplicacdo de
TIPO DE APLICACAO curto prazo) em que os recursos estiverem aplicados no periodo a
que se refere a Prestacdo de Contas

DATA Informar as datas das aplicacdes, reaplicagdes e/ou resgates
APLICADO Informar o valor da aplica¢dao na data informada
RESGATADO Informar o valor do resgate liquido na data informada

Informar para cada movimentacao registrada na coluna "data", o
SALDO saldo atualizado da aplicacdo, apurado imediatamente apds a
aplicagdo e/ou resgate

Calcular o rendimento total = (total da coluna resgatado) + (total da

RENDIMENTO TOTAL
oTo coluna saldo) - (total da coluna aplicado)

Constar o nome e assinatura do Responsavel pela Unidade
Executora

Constar o nome e assinatura do Responsavel pela execucdo do
Termo

UNIDADE EXECUTORA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
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6.4 ANEXO IV — RELATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA

RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA
RECEITAS E DESPESAS

UNIDADE EXECUTORA: Ne DO TERMO:
PARCELA:
TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS: PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS:
() PARCIAL ( )FINAL DE:_ / / A/
RECEITAS (B) VALOR (R$)
1. LIBERACAO DO FPS DATA: [ |
2. SALDO DA PARCELA ANTERIOR DATA: __ / /
3. RECURSOS PROPRIOS DATA: _ / /
AFLI.I\T:SCDEHI\SNTO DA APLICACAO oATA: /.
TOTAL DAS RECEITAS
DESPESAS (A)
DISCRIMINAGAO VALOR

1. MATERIAL DE CONSUMO

1.1. ADUBO

2. SERVICOS DE TERCEIROS

2.1. PESSOA JURIDICA

3.EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

3.1. TRATOR AGRICOLA

3.2. GRADE ARADORA

3. OUTRAS DESPESAS

3.1. TARIFAS BANCARIAS

TOTAL DAS DESPESAS
SALDO A SER UTILIZADO / DEVOLVIDO (B - A)

CONTADOR / CRC N2: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
ASSINATURA: ASSINATURA:
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RELATORIO DA EXECUGAO FINANCEIRA - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO - ANEXO IV

UNIDADE EXECUTORA Indicar o nome completo da Unidade Executora
NUMERO DO TERMO Indicar o nimero original do termo

PARCELA Indicar a parcela referente a prestacdo de contas
TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS Indicar se a prestacdo de contas é parcial ou final

PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS |Indicar o periodo de execucdo do termo

Area reservada para discriminar os valores de todas as

RECEITAS (A) .
receitas

LIBERACAO DO FPS Especificar a data e o valor do recurso transferido pelo FPS
Indicar, se for o caso, o saldo remanescente da parcela

SALDO DA PARCELA ANTERIOR anterior e a data do fechamento da prestacdo de contas
anterior

RECURSOS PROPRIOS Indicar, se for o caso, a data do depdsito e o valor dos

recursos proprios

Indicar a data e o valor dos rendimentos das aplicacdes

RENDIMENTO DAS APLICAGOES . .
financeiras, quando houver

O somatdrio total de todas as receitas da parcela

TOTAL DAS RECEITAS .
mencionada

DESPESAS Area reservada para d'lscrlmlnar os valores das despesas de
acordo com a categoria da despesa

ATE A PARCELA ANTERIOR Indicar o valor gasto na parcela anterior

NA PARCELA ATUAL Indicar o valor gasto da parcela em vigor

ACUMULADO 0] somatorlo' por despesas da parcela anterior (1) mais a
parcela em vigor (2)

TOTAL DAS DESPESAS O somatodrio total de todas as despesas das parcelas

mencionadas

SALDO A SER UTILIZADO / DEVOLVIDO | Informar o valor do saldo que ser a utilizado na préxima
(B-A) parcela ou devolvido para conta do FPS.

ATENCAO
O SALDO DESTE RELATORIO DEVERA SER IGUAL AO SALDO CONSTANTE NO EXTRATO BANCARIO
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6.5 ANEXO V — DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO

DECLARACAO DE GUARDA E CONSERVACAO
DOS DOCUMENTOS CONTABEIS

UNIDADE EXECUTORA: N2 DO TERMO:

DECLARACAO:

Declaramos para devidos fins de direito que os Documentos Contdbeis referentes a Prestacdao de Contas do
Termo de Fomento N2: / , encontram-se guardados em boa ordem e conservacao, identificados e a

disposicdo do Fundo de Promocao Social e Erradicacdo da Pobreza - FPS.

Declaramos também, estar ciente que esta documentagao devera ser mantida em arquivo pelo prazo de 10
(dez) anos a contar do dia util subsequente da presta¢do de contas deste Termo.

UNIDADE EXECUTORA: (AM)
ASSINATURA: [/
RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: (AM)
ASSINATURA: /]
CONTADOR: (AM)
ASSINATURA COM N2 DO CRC: /
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6.6 MODELO DOS CARIMBOS

6.6.1 CARIMBO DE RECEBIMENTO DE MERCADORIA OU PRESTACAO DE
SERVICOS
Os carimbos de atesto deverdo ser colocados, no verso ou, se possivel, na frente

de cada documento de despesa, com assinatura do funcionario e funcao exercida

na OSC devidamente identificados.

NOTA FISCAL PRESTACAO DE SERVICOS:

DECLARO QUE OS SERVICOS FORAM
PRESTADOS/EXECUTADOS

EM: DE DE

FUNCIONARIO

FUNCAO

NOTA FISCAL DECLARO QUE O MATERIAL FOI RECEBIDO EM

PERFEITAS CONDIGOES

EM: DE DE

FUNCIONARIO

6.6.2 CARIMBO DE IDENTIFICAGAO DO TERMO

Este carimbo deverd ser utilizado em todos os documentos de despesa, porém, caso a
OSC ndo tenha carimbo, os dados (Termo n?, Projeto e data) poderdo ser manuscritos

nos documentos de despesa, ndo devendo ser colocado no verso dos documentos.

NOTAS FISCAIS, FATURAS E RECIBOS:
PAGO COM O RECURSO
IDENTIFICACAO DO RECURSO TERMO Ne
PROJETO:
?E?g;c::l :'Ii;?(r)‘tas Erradicagdo da Pobreza w LAl



VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS
7.1 DA AVLIAGAO DAS CONTAS

As prestacoes de contas serdo avaliadas:
a) regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatidao dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos
atos de gestdo do responsavel;
b) regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal de que ndo resulte em dano ao erario;
c) irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:
1. omissdo no dever de prestar contas;
2. pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico, ou de
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira,
orcamentdria, operacional ou patrimonial;
3. dano ao erario decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico;

4. desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Em quaisquer das hipdteses de Manifestagao Conclusiva do Administrador Publico, este
poderd requerer previamente complementacdo de documentos, diligéncias,
informacdes, pareceres técnicos, financeiro e/ou juridico para embasar e fundamentar

sua decisdo, com base no art. 72, §12 da Lei Federal n2 13.019/2014.

7.2 DA GUARDA DOS DOCUMENTOS
Durante o prazo de 10 ANOS, contado do dia util subsequente ao da prestagao de

contas, a entidade deve manter em seu arquivo os documentos originais que a

compdem.

O Departamento Administrativo de Orgamento e Finangas do Fundo de Promog¢ao Social
e Erradicacdo da Pobreza permanece a disposicdo para o saneamento de duvidas e

orientacdes através do e-mail financeirofps@fps.am.gov.br e dos telefones (92) 3303-

8473 e (92) 99382-5796 (WhatApp).
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CHECK-LIST PARA ELABORAGAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS
O OBJETO FOI EXECUTADO COM OS RECURSOS DO TERMO DE FOMENTO?

(X) PONTOS A SE VERIFICAR

() | Osrecursos foram movimentados em conta bancaria especifica.

() | Osvalores nao foram transferidos para outras contas bancdrias.

N3ao foram movimentados valores estranhos a execucao do objeto da parceria
na conta bancadria especifica.

N3o houve saque de recursos para pagamento de despesas ndo previstas no
Plano de Trabalho, mesmo com posterior devolugdo.

Os saques na conta especifica destinaram-se exclusivamente ao pagamento de
() | despesas constantes do Plano de Trabalho ou para aplicagdo no mercado
financeiro.

Todos os langamentos a débito na conta corrente especifica estdo suportados
( ) | por comprovantes de despesa no mesmo valor (nota fiscal, recibo,
transferéncia eletronica, entre outros).

() | Documentos comprobatérios de despesa estdo sem rasuras.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatdrios de
despesa foram emitidos em nome da OSC.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de
() | despesa estdo identificados com referéncia ao titulo e ao nimero do Termo de
Fomento.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de
() | despesa contém especificacdo detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos
servigos prestados.

As faturas, recibos e quaisquer outros documentos comprobatérios de
despesa estdo devidamente atestados.

() | Os pagamentos foram feitos mediante transferéncia eletrénica.

Os recursos foram aplicados durante o periodo de vigéncia do Termo de
Fomento, considerando as eventuais prorrogacoes.

A OSC APLICOU A CONTRAPARTIDA CONFORME O COMBINADO?

(X) PONTOS A SE VERIFICAR

() | Acontrapartida acordada foi efetivada em bens ou servicos, caso houver.

NA EXECUGAO DO OBJETO, FORAM RESERVADAS AS REGRAS DE DIREITO FINANCEIRO?
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(X) PONTOS A SE VERIFICAR

Os pagamentos sdo suportados por comprovantes de despesa no mesmo valor
(nota fiscal, recibo, transferéncia eletrénica, entre outros).

Os rendimentos da aplicagdo dos recursos do mercado financeiro foram aplicados
no objeto da parceria.

Os pagamentos apenas foram efetuados apds o servico prestado ou na data da
compra (é vedada a realizacdo de pagamento antecipado).

Os recursos nao foram utilizados para o pagamento de despesas com taxas de
administracdo, despesas bancdrias, geréncia ou similar.

Ha saldo de recursos ndo utilizados, incluidos os rendimentos da aplicacdo
financeira.

N3o foram destinados recursos para o pagamento de despesas com multas, juros
ou corregao monetaria.

O valor correspondente ao pagamento de multa, ndo provocado pelo atraso na
() | liberacdo dos recursos pela Administracdo Publica, foi restituido a conta bancaria
especifica da parceria.

O valor correspondente ao pagamento de juros e correcao monetdria foi restituido
a conta bancaria especifica da Parceria.

Os recursos nao foram utilizados para pagar servidor ou empregado publico por
() | servicos de consultoria ou assisténcia técnica, ressalvadas as excecdes previstas em
leis especificas.

Os recursos foram utilizados exclusivamente na finalidade estabelecida no plano
de trabalho do Termo de Fomento.

O saldo de recursos ndo utilizados foi restituido a Administragao Publica no prazo
() | estabelecido para a apresentacdo da prestacdo de contas, no caso de prestacdo de
contas final.

() | Houve rescisdo do Termo de Fomento.

O saldo de recursos foi restituido no prazo de 30 (trinta) dias a contar da assinatura
do termo de rescisdo.

COM BASE NAS INFORMAGOES OBTIDAS E NAS VERIFICAGOES REALIZADAS, ELABORE A
PRESTACAO DE CONTAS, QUE DEVE SER COMPOSTA DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

(X) PONTOS A SE VERIFICAR

() | Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas ao FPS.
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Relatério de execucdo do objeto, elaborado pela Organizacdo da Sociedade Civil,
contendo as atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e
o0 comparativo de metas propostas com os resultados alcang¢ados. Contendo:

» A demonstracdo do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a
prestacdo de contas;

» A descricdo das acOes desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

() » Elementos para avaliacdo dos impactos econémicos ou sociais das acGes
desenvolvidas;

» Elementos para avaliacdo do grau de satisfagdo do publico-alvo, que podera
ser indicado por meio de pesquisa de satisfacdo, declaracdo de entidade
publica ou privada local e declaragdao do conselho de politica publica setorial,
entre outros;

» Elementos para avaliacdo da possibilidade de sustentabilidade das agGes
apos a conclusao.

Lista dos beneficiarios do Termo, contendo, no minimo, o endereco, CPF e telefone,
localizacdo e data, documentos comprobatdérios da execucdo das atividades (listas
() | de presenca, fotos, videos, entre outros.), a fim de possibilitar a analise quanto a
eficicia e a efetividade do ajuste, comprovando o alcance da meta prevista no Plano
de Trabalho.

Relagdo de Pagamentos efetuados, mencionando-se o beneficidrio, objeto, nimero
( ) | do documento que autorizou o pagamento (transferéncia eletronica ou outra
modalidade, em que fique identificada sua destinagdo) (ANEXO 1).

Copia do Termo de Fomento, bem como dos aditivos, se houver, e respectivos
comprovantes de publicacdo no Diario Oficial.

() | Nota de Empenho.

( ) | Plano de Trabalho devidamente aprovado pelo FPS.

Extrato de movimentacdao da conta bancaria especifica, vinculada ao Termo da
Parceria inclusive com o rendimento da aplicagao financeira.

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos ou glosa de valores, quando
houver.

() | Relacdo de Bens Adquiridos (ANEXO II).
() | Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO Ill).

Relatério da Execucdo Financeira evidenciando os recursos recebidos, os
() | rendimentos de aplicacdo dos recursos no mercado financeiro e os saldos. (ANEXO
V).

() | Declaragdo de Guarda (ANEXO V).

Originais dos documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas efetuadas
() | (faturas, notas fiscais, recibos, etc.), os quais devem ser emitidos em nome da OSC,
devidamente identificados com referéncia ao titulo e nimero do Termo de Fomento.
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()

Termo de encerramento da conta especifica.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES PARA A ELABORAGAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS

(X)

ANEXAR NA PRESTACAO DE CONTAS:

Cdpia do contrato da prestacdo de servico pessoa juridica (quando houver).

Cépia do contrato de aluguel do veiculo com seu respectivo documento (quando
houver).

Cdpia do contrato de aluguel de imdvel (quando houver).

Cépia do comprovante de pagamento do DAM — Documento de Arrecadagao
Municipal (quando houver).

Cépia do comprovante de devolucdo e relatorio com cdlculo de juros e correcado
monetaria, que deverd ser impresso através do site do TCU (quando houver),
conforme o link:

http//contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces
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INSTRUCOES PARA ATUALIZAGCAO DE DEBITOS

Os juros devem ser calculados no sistema de débitos disponivel no site no Tribunal de

Contas da Unido, conforme demonstrado na ilustracao a seguir:

1. Acessar o Sistema de Atualizacdo de Débitos do Tribunal de Contas da Unido — TCU
através do endereco:
https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

No campo DATA inserir a data de realizacdo da despesa indevida;

No campo VALOR inserir o valor da despesa indevida e clicar em incluir;

Na drea de InformagGes Débito selecionar a opgao “Aplicar juros”

No campo DATA DA ATUALIZACAO inserir a data do dia que serd realizada a devolugdo

Clicar no botao “Calcular Saldo”

N o »u W N

Apds calculado o saldo clicar na area Exporta Relatério em PDF, para impressao do
relatério que devera ser anexado com o comprovante de devolugdo na prestagdo de

contas.

T’c—b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Sistema Débito

Inclusé@o de parcelas através de arquivo

Arquivo .bxt salvo anteriormente | Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escalhido
2 Inclusédo manual de parcelas

Data Tipo Débito w | Valor “

Informacées do débito
- Data ;

4 —— Aplicarjuros [ atulizacko: | 1770212022 _— 5
Responsdvel Funcéo

Sigla do

Orgdo Orgéo

Qrigem do

Débito

Assinatura 1 7
Assinatura 2

Assinatura 3

Parcelas cadastradas Exportar relatério: .2 | PDF |2 Excel || XML
Data Tipo Valor

Informagdes do saldo
B et
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https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces
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Fundo de Promoc¢ao Social e Erradicacao da Pobreza — FPS

Av. Brasil, 3925 — Compensa |l
Sede do Governo do Estado do Amazonas

Contatos:

Gabinete: 3303-8319/3303-8365
Assessoria Técnica: 3303-8341
Assessoria Juridica: 3303-8497

DAOREF: (92) 99382-5796 (Whatapp) / 3303-8473
Email: fps@fps.am.gov.br
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