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1. INTRODUGAO

Este documento é um guia dos procedimentos que devem ser observados durante as fases de
execucdo e prestacdo de contas de Termo de Fomento ou Colaboracdo, e Acordos de
Cooperacgao, tendo por objetivo facilitar a prestagdo de contas e orientar os proponentes
quanto aos procedimentos e a correta aplicagdo dos recursos adquiridos através das Parcerias
firmadas com a Prefeitura Municipal.

2. EXECUGAO DOS TERMOS DE FOMENTO E COLABORAGAO
2.1 LIBERAGAO DAS PARCELAS

A liberacdo dos recursos financeiros e os procedimentos para realizacdo das despesas s6
poderado ter inicio apds a assinatura do Termo de Colaborag¢ao ou Fomento.

Para a liberacdo da parcela do recurso previsto, o proponente deverd informar a Secretaria
Gestora os dados da conta bancaria especifica para movimentacdo dos recursos,
acompanhada de comprovante.

As parcelas dos recursos transferidos no ambito da parceria serdo liberadas em estrita
conformidade com o respectivo cronograma de desembolso, exceto nos casos a seguir, nos
quais ficardo retidas até o saneamento das impropriedades:

a) quando houver evidéncias de irregularidades na aplicagdo de parcela anteriormente
recebida;

b) quando constatado desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos ou o
inadimplemento do proponente em relacdo a obrigacGes estabelecidas no termo de
colaboragao ou de fomento;

C) atrasos ndo justificados no cumprimento das etapas ou fases;

d) quando o proponente deixar de adotar sem justificativa suficiente as medidas
saneadoras apontadas pela Secretaria Municipal através da Comissdao de
Monitoramento e Avaliacdo ou pelos érgdos de controle interno ou externo, até 30
(trinta) dias depois de notificada;

e) quando houver praticas atentatdrias aos principios da Administragdo Publica nas
contratacbes e demais atos praticados na execu¢dao do termo de fomento e
colaboracao;

f) descumprimento de qualquer clausula do termo de fomento ou do termo de colaboragéo.

Nos casos do plano de trabalho e cronograma de desembolso preverem mais de 1 (uma) parcela
de repasse de recursos, para recebimento de cada parcela o proponente devera:

a) ter preenchido os requisitos exigidos na Lei n2 13.019/2014 para celebragdo da parceria;

b) apresentar a prestacdo de contas de acordo com a regra estabelecida no Termo de Parceria;
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c) estar em situagao regular com a execuc¢do do plano de trabalho.

2.2 MOVIMENTAGAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serdo depositados e geridos em conta
bancéria especifica para instituicdo financeira e, enquanto ndo empregados em sua finalidade
serdo obrigatoriamente aplicados:
a) em caderneta de poupanga se a previsdo de seu uso for superior a um més;
b) em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, ou operagdo de mercado aberto
lastreada em titulos da divida publica, quando sua utilizacdo estiver prevista para
prazos menores.

Os rendimentos de ativos financeiros serdo aplicados no objeto da parceria, estando sujeitos
as mesmas condi¢bes de prestacao de contas exigidas para os recursos transferidos.

Quando ocorrer conclusdo, denuncia, rescisdao ou extingao da parceria, os saldos financeiros
remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplica¢Ges financeiras
realizadas, serdo devolvidos a Administracdo Publica no prazo improrrogavel de 30 (trinta)
dias, sob pena de imediata instauracdo de tomada de contas especial do responsdvel,
providenciada pela autoridade competente da administragao publica.

Toda movimentacao de recursos no ambito da parceria serd feita mediante transferéncia
eletronica sujeita a identificacdo do beneficiario final e a obrigatoriedade de depdsito em sua
conta bancdria.

E vedado todo tipo de movimentacdo em espécie, exceto no caso previsto no §22, art. 53, da
Lei n. 13.019/2014.

3. DAS DESPESAS

Poderdo ser pagas, desde que previsto e especificado no termo e no plano de trabalho, entre
outras despesas, com recursos vinculados a parceria, conforme previsto no art. 45 da Lei
13.019/2014:

I. remuneracdo da equipe encarregada da execuc¢do do plano de trabalho, inclusive de
pessoal préoprio da organizacdao da sociedade civil, durante a vigéncia da parceria,
compreendendo as despesas com pagamentos de impostos, contribuicdes sociais, Fundo
de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, férias, décimo terceiro saldrio, salarios
proporcionais, verbas rescisérias e demais encargos sociais e trabalhistas;

Il. didrias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentacdo nos casos em que a
execucdo do objeto da parceria assim o exija;

lll. custos indiretos necessarios a execuc¢ao do objeto, seja qual for a proporcdo em
relacdo ao valor total da parceria;

IV. aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes essenciais a consecuc¢do do objeto
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e servicos de adequacdo de espaco fisico, desde que necessarios a instalacao dos referidos
equipamentos e materiais.
A inadimpléncia da administra¢do publica ndo transfere ao proponente a responsabilidade pelo
pagamento de obrigacdes vinculadas a parceria com recursos proprios.
A inadimpléncia da organizacdo da sociedade civil em decorréncia de atrasos na liberacdo de
repasses relacionados a parceria ndao poderd acarretar restricdes a liberagdo de parcelas
subsequentes.
O pagamento de remuneragdo da equipe contratada pelo proponente com recursos da parceria
ndo gera vinculo trabalhista com o poder publico.

4. CHECKLIST DOS DOCUMENTOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

O proponente devera apresentar, obrigatoriamente, prestacdao de contas parcial mensal,
bimestral ou outra forma estabelecida no Termo de Parceria, pertinente a cada uma das
parcelas de recursos liberados e sera composta de:

l. Planilha de despesas e receitas, evidenciando os recursos recebidos, os
rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos e os saldos, assinada pelo seu
representante legal e o contador responsavel conforme modelo do Anexo [;

. Planilha de conciliagcdo bancaria conforme modelo Anexo Il;

. Relatério parcial cumprimento de objeto (modelo Anexo Ill), em caso de mais de 1
(uma) parcela de repasse, elaborado pelo proponente, assinado pelo seu
representante legal, contendo as atividades desenvolvidas para o cumprimento do
objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados alcangados, a partir
do cronograma acordado, anexando-se documentos de comprovacao da
realizacdo das agdes, tais como lista de presenca, fotos e videos, se for o caso;

V. Cépia xerografica do extrato bancdrio de conta corrente constando todas as
movimentag¢des ocorridas no més;

V. Copia xerografica da conta aplicagdao constando todas as movimentagdes do més e
rendimentos;

VI. Copia xerografica dos comprovantes de transferéncia e comprovantes de
pagamentos bancarios referentes a fornecedores e prestadores de servicos;

VIl.  Cépia xerografica das notas fiscais, emitida em nome da entidade convenente,

identificando seu CNPJ, o nimero termo de fomento e colaboracdo a qual se
refere (que pode ser em carimbo especifico do nimero do termo ou descrito no
corpo da NF pelo fornecedor) e constando carimbo de “Recebemos” datado e
assinado pelo fornecedor ou comprovante de pagamento anexo.

VIIl. Cépia xerogréfica do contracheque, devidamente assinado pelo funciondrio ou
com comprovante de pagamento em conta anexo, quando for o caso;
IX. Copia xerografica da guia de INSS, quando for o caso, emitida em nome da

entidade convenente, juntamente com o resumo para contabilizacdo de INSS;
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X. Copia xerogréfica da guia de FGTS, emitida em nome da entidade convenente,
juntamente com a relacdo de funcionarios do referido termo de fomento e
colaboragao, quando for o caso;

XI. Cépia de guia de seguro de vida e sindicato, se for o caso, com sua respectiva
relacdo de funciondrios;

Xll.  Copia xerografica do RPA, em caso de contratacdo de autbnomo;

XIll.  Em caso de contratacdo de grafica, copia da amostra material;

XIV. Cépia do Recibo de aluguel constando nome e CNPJ do convenente e dados do
locador, se for o caso, sendo obrigatdrio o envio do contrato de aluguel;

XV. Em caso de obras e servicos de engenharia: boletim de medigdo, cépia do
termo de aceitagdo definitiva da obra (anexo V), relatério fotografico (anexo 1V);

XVI. Outros documentos/comprovantes julgados uteis, referentes as despesas e/ou
a0 cumprimento do objeto, efetuadas no ambito da parceria.

5. PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas deverd ser feita observando-se as regras previstas na Lei n2
6.2018/2015 e Lei n? 13.019/2014, além de prazos e normas de elaboracdo constantes do
instrumento de parceria e do plano de trabalho devendo conter elementos que permitam ao
gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir que o seu objeto foi executado conforme
pactuado, com a 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.
As despesas serdo comprovadas mediante encaminhamento pelo proponente a Secretaria
Gestora, da prestacdo de contas composta de cépias de documentos fiscais ou equivalentes
devidamente quitados.
Os proponentes deverdo manter em seu arquivo os documentos originais que compde a
prestacdo de contas pelo prazo minimo de 10 (dez) anos.
A administracdo publica apreciard a prestacao final de contas apresentada, no prazo de até
150 (cento e cinquenta) dias, contado da data de seu recebimento ou do cumprimento de
diligéncia por ela determinada, prorrogavel justificadamente por igual periodo.
Os dados financeiros serdao analisados com o intuito de estabelecer o nexo de causalidade
entre a receita e a despesa realizada, a sua conformidade e o cumprimento das normas
pertinentes.
A andlise da prestagao de contas devera considerar a verdade real e os resultados alcangados
observando as regras especificas de acordo com o montante de recursos publicos envolvidos,
nos termos das disposicdes e procedimentos estabelecidos conforme previsto no plano de
trabalho e no termo de colaboracdo ou de fomento.
Desse modo, apds analise da prestacdo de contas, o gestor emitird o parecer de acordo com o
que for constatado podendo ser:

a) regular, quando expressar, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos objetivos

e metas estabelecidos no plano de trabalho;
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b) regular com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de
natureza formal que n3o resulte em dano ao erario;
c) irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:
e omissdo no dever de prestar contas;
e descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no
plano de trabalho;
e dano ao erdrio decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico;
e desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Assim, serdao glosados valores relacionados a metas e resultados descumpridos sem
justificativa suficiente.

Constatada irregularidade ou omissdo na prestacdo de contas, sera concedido prazo para o
proponente sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacdo no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias, dentro do prazo que a administracdo publica possui para analisar e decidir sobre a
prestacdo de contas e comprovacao de resultados.

Dentro desse periodo, o gestor fara até trés cobrancas por oficio sendo cada um com o prazo
de 15 (quinze) dias. Caso seja justificado e aceito pelo gestor esse prazo poderd ser
prorrogdvel por mais 45 (quarenta e cinco) dias.

Transcorrido o prazo para saneamento da irregularidade ou da omissdo, ndo havendo o
saneamento, a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
soliddria, deve adotar as providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento, nos termos da legislacdo
vigente.

Quando a prestacdo de contas for avaliada como irregular, apds exaurida a fase recursal, se
mantida a decisdo, o proponente podera solicitar autorizacdo para que o ressarcimento ao
erario seja promovido por meio de acdes compensatdrias de interesse publico, mediante a
apresentacdao de novo plano de trabalho, conforme o objeto descrito no termo de
colaboracdo ou de fomento e a area de atuacdo da organizacdo, cuja mensuracdo econdémica
sera feita a partir do plano de trabalho original, desde que ndo tenha havido dolo ou fraude e
ndo seja o caso de restituicdo integral dos recursos.

O Gestor da Parceria, se necessario, podera solicitar auxilio técnico contabil da Secretaria
Municipal da Fazenda e/ou Unidade Central de Controle interno.

5.1. DOCUMENTOS E FORMULARIOS DA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestagao de contas relativa a execugdao do termo de colaboragao ou de fomento dar-se-a
mediante a andlise dos documentos previstos no plano de trabalho, além dos seguintes
relatérios e documentos:

| - O Relatério de Cumprimento do Objeto: elaborado pelo proponente, contendo as
atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o comparativo de
metas propostas com os resultados alcangados descrevendo as agdes programadas e
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executadas e os beneficios alcangados, ressaltando os dados qualitativos e quantitativos. As
acOes executadas devem estar de acordo com as programadas. Os beneficios alcancados
devem guardar coeréncia com os objetivos do termo de fomento e colaboragdo. O relatdrio
devera ser minucioso e conter informacdes sobre:

a. Execucao do objeto;

b. Alcance dos objetivos;

C. Meta alcancada, populacdo beneficiada e descricdo do alcance social por meio de
indicadores comparativos entre as situagGes anteriores, durante e posterior a
implantacdo do projeto;

d. Localizagdo do projeto e montante de recursos aplicados;

€. Avaliacdo confrontando o projeto aprovado com o objeto executado;

f.

Detalhamento das atividades que estdo sendo realizadas no atendimento ao publico-alvo.

g. Foto e/ou recortes de jornais quando for o caso.

Il - O Relatério de Execu¢ao Financeira relaciona cada meta, etapa e fase do termo de
fomento e ou colaboracdo, com a descricdo das despesas e receitas efetivamente realizadas e
sua vinculacdo com a execuc¢do do objeto, inclusive, indicando as receitas, as despesas e os
rendimentos das aplicacdes financeiras, bem como o saldo da conta se houver.

a.Na Execucdo Fisica, as metas, etapas/fases, unidades de medida, quantidades e
periodos de execucdo descritos devem estar de acordo com o previsto no Cronograma de
Execuc¢do do Plano de Trabalho aprovado.

[ll - A Conta especifica do termo de fomento e ou colaboragao espelha a movimentagao dos
recursos financeiros vinculados ao termo de fomento e colaboracao.

a. A movimentacao financeira deve ser demonstrada a partir do 12 crédito repassado
até o ultimo pagamento da ultima despesa do periodo considerado para a prestacdo de
contas.

b. Os recursos financeiros provenientes da concedente serdo depositados na
conta especifica do termo de fomento e colaboracdo, conforme especificado no termo de
fomento e/ ou colaboracdo;

C. O extrato deve espelhar todos os pagamentos constantes da Relacdo

Pagamentos Efetuados.

d.Os comprovantes de depdsito/pagamento ao fornecedor/prestador de servigo,

emitidos pelo banco conveniado para movimentacdo da conta especifica,

devem

acompanhar o extrato da conta bancaria, a fim de permitir identificar a conta corrente do

beneficidrio do pagamento.

IV - O Demonstrativo dos Rendimentos da Aplicagdo Financeira: é o extrato bancario dos
investimentos realizados no fundo de aplicacdo financeira de curto prazo ou na caderneta de
poupanga.

a. As aplicacoes financeiras devem ser demonstradas a partir do crédito repassado
bancdrio até o final do periodo considerado para a prestacado de contas.
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b. Os valores do Demonstrativo dos Rendimentos da Aplicagdao Financeira devem
corresponder com a Aplicacdo Financeira lancada no Relatério de Execucdo Fisico-Financeira.

V - A Conciliagdo Bancaria compara o saldo do extrato bancario com o saldo contabil,
considerando os débitos e créditos ndo lancados pelo banco e os débitos e créditos nao
contabilizados pelo convenente no periodo da prestacao de contas.

a. Os dados informados devem estar de acordo com os do extrato bancario da conta

especifica do termo de fomento e colaboracdo, na qual foram creditados recursos
originados da parceria.
VI - Com relagdo ao preenchimento da nota fiscal observar no cabegalho o nome/razao
social, endereco, CNPJ, data de emissdo, data de saida e hora, natureza da operagao; nos
dados dos produtos/ descricdo a quantidade, valor unitario, total de cada item, unidade,
destaque de IPI, ICMS, ISSQN, se houver, ou comprovante de isencdo; valor total e validade
da nota.

a. Nota com prazo de validade vencida ndo sera aceita.
b. Ndo serd aceito nenhum tipo de rasura na nota fiscal, pois a mesma invalida o
documento e poderd estar sujeito a devolucdo total do valor gasto. Excepcionalmente
sera aceita a Carta Corretiva, desde que a mesma ndo altere dados como fornecedor,
calculo de impostos, preco, quantidade, remetente e destinatdrio; ou nota fiscal
complementar, para complementa¢do de dados ausentes na emissao da nota fiscal,
como: valor unitario, quantidade, total, CNPJ, etc..

c. Todas as notas devem constar o nimero do termo de fomento ou colaboracao.

VIl - A Relagdo de Pagamentos Efetuados deverd ser enumerada, em sequéncia cronoldgica,
relacionando as despesas realizadas na execucao do termo de fomento e colaboracdo, pagas
com os recursos da parceria, da contrapartida e dos resultados da aplicagao financeira.

VIIl - Em caso de contratagdo de servicos graficos de divulgacdo de projetos e/ ou eventos,
anexar amostra da arte, devendo nesta constar o nome da Prefeitura Municipal de Pelotas
como apoio.

IX - Para aquisicdo de materiais, bens e servicos serd obrigatério a apresentacdo de no
minimo 3 (trés) orcamentos de fornecedores para cada despesa.
a. Na impossibilidade de atendimento no disposto acima, deverd ser apresentada uma
nota explicativa justificando a situacao.

X - Sera obrigatdria a estipulacdo do destino a ser dado aos bens remanescentes da parceria.
a. Os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos poderao, a critério do
administrador publico, ser doados quando, apds a consecucdo do objeto, ndo forem
necessarios para assegurar a continuidade do objeto pactuado, observado o disposto
no respectivo termo e na legislacdo vigente (art. 36, § Unico da Lei n2 13.019/2014).
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5.2 - CUSTEIO E PASSIVO

| - Constituem despesas do custeio:
a) Servicos de terceiros (pessoa fisica e pessoa juridica);
b) Material de consumo;
c) Materiais para oficinas;
d) Alimentacdo;
e) Materiais de primeiros socorros e medicamentos;
f) Material escolar, didatico e pedagdgico;
g) Material expediente;
h) Manutencdo e conservacao de mobiliario e imobilidrio;
i) Material de limpeza e higiene;
j) Salario de funcionarios;
k) Previdéncia social (patronal);
[) SESI/SESC;
m) INCRA;
n) Salario educacao;
o) Seguro de acidente do trabalho;
p) Faltas Legais;
g) Acidente do Trabalho;
r) Aviso prévio trabalhado;
s) Férias

Essas despesas variam de acordo com o objeto dos termos de fomento e colaboragao.

Il - Constituem despesas do Passivo aquelas referentes a encargos que devem ser previstos
no plano de trabalho e provisionados para fins de rescisdes contratuais, 132 de funcionarios,
Licencas e multa de FGTS rescisério, sendo estes:

a)13¢ salario;

b)Auxilio doenca (Licenca médica);

c)Licenca Paternidade

d)Licenca Maternidade;

e)Multa de FGTS (sem justa causa);
Os encargos descritos acima variam de organizacdo para organizacao, de forma que, cada
uma deve estar ciente de quais lhe cabem.
Os encargos trabalhistas, previdenciarios fiscais e comerciais relativos ao funcionamento e ao
adimplemento do termo de colaboragdo ou de fomento sdo de responsabilidade exclusiva
dos proponentes, ndao se caracterizando responsabilidade solidaria ou subsididria da
Administracdo Publica pelos respectivos pagamentos, qualquer oneracdo do objeto da
parceria ou restricdo a sua execugao.
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5.3 - VEDAGOES

Conforme dispde o art. 45 da Lei n? 13.109/2014, a realizagdo das despesas no ambito da
parceria obedecerdo os termos dos incisos XIX e XX do art. 42, sendo vedado:
a) Utilizar recursos para finalidade alheia ao objeto da parceria;
b) 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
orcamentdrias.

5.4 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS A ENTIDADE

Pela execugdo da parceria em desacordo com o plano de trabalho e com as normas desta Lei
e da legislacdo especifica, a Administracdo Publica poder3, garantida a prévia defesa, aplicar
a0 proponente as seguintes san¢des:

| - Adverténcia;

Il - Suspensao tempordria da participagdo em chamamento publico e
impedimento de celebrar parceria ou contrato com érgaos e entidades da esfera de governo
da administracao publica sancionadora, por prazo ndo superior a dois anos;

Il - Declaracdo de inidoneidade para participar de chamamento publico ou
celebrar parceria ou contrato com drgdos e entidades de todas as esferas de governo,
enguanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a proépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que o proponente ressarcir a administracdo publica pelos prejuizos resultantes e apds
decorrido o prazo da sanc¢do aplicada com base no inciso |l.

As sancOes estabelecidas nos incisos Il e Il s3o de competéncia exclusiva do Secretario
Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do interessado no respectivo processo, no
prazo de dez dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apds dois anos
de aplicacdo da penalidade.

Prescreve em 5 (cinco) anos, contados a partir da data da apresentacdo da prestacdo de
contas, a aplicacdo de penalidade decorrente de infragdo relacionada a execuc¢do da parceria.
A prescricdo serd interrompida com a edicdo de ato administrativo voltado a apuracdo da
infracao.
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