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APRESENTACAO

Este manual é destinado as Organizagdes Parceiras do municipio de Sapucaia
do Sul, Secretarias da Administracdo e Conselhos envolvidos tendo como objetivo
principal, disponibilizar orientagdes sobre os procedimentos a serem adotados quando
da adequada prestacdo de contas de recursos recebidos, de acordo com a legislagao
em vigor.

DA CONTA CORRENTE
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Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serao depositados em conta
corrente especifica isenta de tarifa bancaria na instituigdo financeira publica, sendo
vedada movimentagao de outros recursos nesta mesma conta.

Serdo aceitas somente contas bancarias vinculadas a instituicbes financeiras
publicas isentas de tarifas bancarias.

8 1 LLOANMISYIVYNZ

DA MOVIMENTACAO

Toda a movimentagdo de recursos no ambito da parceria sera realizada
mediante transferéncia eletronica sujeita a identificagdo do beneficiario final e a
obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

Os pagamento deverao ser realizados mediante crédito na conta bancaria de
titularidade dos fornecedores e prestadores de servigos.

DO SALDO REMANESCENTE

De acordo com o art. 52 da Lei Federal n° 13.019/2014, quando da conclusao,
denuncia ou extingdo da parceria, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes de receitas obtidas de aplicagdes financeiras realizadas, serdo devolvidas
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no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias sob pena de instauracdo de tomadas de

contas especial do responsavel, providenciada pela autoridade competente da
Administragao publica.

DESPESAS VEDADAS

E vedado custear com recursos da parceria as despesas abaixo elencadas:

a) Despesas com finalidades alheias ao objeto da parceria;

b) Despesa nao prevista no Plano de Trabalho, salvo situagdes emergenciais,
devidamente justificadas e aprovadas pelo(a) gestor(a) da parceria;

c) Taxasl/tarifas bancarias;

d) Juros, multas, encargos, salvo se houver atrasos no repasse dos recursos da
parceria pelo 6rgao, devidamente comprovado;

e) Despesas decorrentes de acordo judicial ou extrajudicial ou decisdo judicial
oriunda de reclamatoria trabalhista, eis que alheias ao objeto.

f) Bloqueios judiciais;

g) Parcelamentos de encargos trabalhistas e tributos fiscais;

h) Pagamentos de despesas retroativas;

i) Servidor ou empregado publico;
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ORIENTACOES PARA GESTAO, MONITORAMENTO E AVALIACAO
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A Secretaria responsavel podera realizar o acompanhamento mensal de
maneira simplificada através do Relatério de Receitas e Despesas, acompanhadas
dos documentos comprobatdrios e do Relatério de visita in loco, assim como outras
demandas pertinentes desde que constem no Edital.

A Administracdo Publica promovera obrigatériamente o monitoramento e a
avaliacdo do cumprimento do objeto da parceria, quadrimestralmente, ou
semestralmente(Secretaria de Educacdo) por meio de procedimentos de
fiscalizagdo a serem realizados durante sua vigéncia pela Comissdao de
Monitoramento e Avaliagao, nomeada através Portaria.

Visita Técnica in loco (Anexo VIII): A visita e o preenchimento do relatério desta, é
obrigatdria nas hipoteses em que for essencial para verificagdo do cumprimento do
objeto da parceria e do alcance das metas.
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Pesquisa de satisfagcdo: Devera ser realizada, sempre que possivel, a fim de
verificar o acompanhamento das parcerias, junto aos beneficiarios.

Os resultados podem auxiliar a avaliagdo da parceria e reorientar, quando
necessario, as metas e atividades.

Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagao (RTMA — Anexo VI): A analise
dos resultados da parceria sera descrita no RTMA, a ser apresentado a Comissao
de Monitoramento e Avaliagédo e homologado pelo Gestor da parceria (Anexo VII)

PERIODICIDADE DO MONITORAMENTO

Para fins de monitoramento e avaliacdo da execucado da parceria, as OSCs
deverao apresentar quadrimestrais e anualmente ou semestral (Especifico para
SME - Secretaria_de Educacao), o Relatério de Receitas e Despesas,
acompanhadas dos documentos comprobatérios que deverdo estar divididos da
seguinte forma:

Nr arq ARQUIVOS DIVIDIDOS EM: ANEXOS
1 Demonstrativos Financeiros ANEXO III
2 Extratos Bancarios PDF
3 Folha de Pagamento PDF
4 Notas Fiscais PDF
5 Prestacdo de Contas Anexo II, Anexo V,
Anexo XIII,
6 Relatorios de Execugao Anexo IV

Exemplo: O arquivo 4 - NOTAS FISCAIS contemplara todas as Notas Fiscais do
Exercicio da Prestacao de Contas compiladas em arquivo unico.

Estes arquivos devem ser encaminhados digitalizados para a Comissao de
Monitoramento e Avaliagcao da Parceria, através Email, contendo o Oficio de
Encaminhamento de Prestagdao de Contas (Anexo |) até o 5° (quinto) dia do més
seguinte ao periodo de competencia da Prestacdo de Contas. Ficando a Secretaria
responsavel para enviar a SMGA até 15°(décimo quinto) dia do mesmo més.
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Apds analise da Comissao, que verificara a conformidade com o Plano de
Trabalho, a mesma devera emitir um
PARECER DE PRESTACAO DE CONTAS - PARCIAL (ANEXO XiIlI)

Este relatério, juntamente com o parecer, deverdao ser entregues ao gestor da
parceria com os documentos comprobatérios da execugao fiscal/financeira (anexo
Il e Ill), acompanhados dos seguintes documentos:

a) Extrato da conta bancéria especifica do periodo;

b) Cépia simples das notas fiscais, recibos e holerites e dos respectivos
comprovantes de pagamentos;

c) Copia simples das guias e comprovantes de pagamento do INSS e do FGTS,
quando houver pagamento de pessoal,

5
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O Gestor da Parceria, providenciara, junto a entidade o saneamento de
eventuais irregularidades encontradas.

Esses relatérios e documentos serdo levados em consideracdo na analise da
prestacdo de contas anual ou final. Sempre que necessario, poderao ser solicitados
os documentos originais da prestagdo de contas, bem como outros documentos e
informagdes complementares.

MOAN QUG WO Ypzhinwy//:sdny

DEVER DE PRESTAR CONTAS

A Organizagao da Sociedade Civil (OSC), enquanto gestora de recursos
publicos tem o dever de pretar contas desses recursos. A ndo comprovagao de que os
recursos recebidos pela OSC foram efetivamente empregados na execugao do objeto
da parceria; a omissao, no todo ou em parte , no dever de prestar contas; ou demais
irregularidades, implicam na responsabilizagdo da organizagdo parceira e de seus
responsaveis perante os 6rgdos competentes, nos termos das normas aplicaveis.

De acordo com o MROSC, entende-se por prestagado de contas o procedimento
que analisa e se avalia a execugao da parceria, pelo qual seja possivel verificar o
cumprimento do objeto da parceria e o alcance das metas e dos resultados previstos,
compreendendo duas fases:

a) Apresentagao das contas, de responsabilidade da OSC;

b) Analise e manifestacdo conclusiva das contas, de responsabilidade da

Administracéo Publica;
Obs.: A OSC devera divulgar na Internet e em locais visiveis de suas sedes sociais e
dos estabelecimentos em que exerga suas agdes todas as parcerias celebradas com a
Administragdo Publica, atendendo as exigencias estabelecidas no art. 11 da Lei

8 1 LLOANMISYIVYNZ
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Federal n° 13.019/2014.

PRESTACOES DE CONTAS

=
A E

Verificar no Termo de Cooperacdo ou no Termo de Fomento os prazos de
Prestacbes de contas definidos.

'E.

1- A prestagao de contas devera ser encaminhada pela OSC por email conforme
descrito no Capitulo: PERIODICIDADE DO MONITORAMENTO, enderecado a
Comissao de Monitoramento e Avaliagdo da Parceria.

2- Apos analise da Comisséo, que verificara a conformidade com o Plano de
Trabalho, a mesma devera emitir um PARECER DE PRESTACAO DE CONTAS
— PARCIAL (ANEXO XiIlI)

MOAN QUG WO Ypzhinwy//:sdny
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3- A Prestacdo de Contas devera ser enviada ao gestor da parceria com os
documentos comprobatoérios da execugao fiscal/financeira(Anexo Il e lll)

4- Prestacao ndo encaminhada no prazo estabelecido sera dado o prazo de 5 dias
para sua apresentacdo, desde que seja solicitado e aprovado pela
Adminstracao.

8 | LLOANMISYIVYNZ

5- A prestacao de contas tem por objetivo a demonstragao e a verificagao de
resultados, e conter elementos que permitam avaliar a execugao do objeto
e o alcance das metas previstas

6- A prestacdo de contas sera composta pelos seguintes documentos:
- Relatério de Execugao do Objeto (Anexo IV) contendo:
a) As atividades desenvolvidas
b) Demonstracdo do alcance das metas, referente ao periodo da
prestacao

Sapucaia do Sul
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c) Descricao das agdes desenvolvidas para o cumprimento do objeto,
com o material comprobatério (lista de presencga, fotos, videos e
outros)

d) Documentos de comprovagao da contrapartida, quando houver

e) Relagao de bens adquiridos

f) Justificativa na hipotese de ndo cumprimento no alcance das metas

- Relatério de Execugao Financeira (Anexo V)

a) Relagédo das receitas auferidas, e das despesas realizadas, com a
origem dos recursos e a execugao do objeto em observancia ao plano
de trabalho.

b) Extrato da conta bancéaria especifica, evidenciando o ingresso e a
saida dos recursos referente ao periodo da prestacédo de contas.

¢) Memodria de calculo do rateio das despesas

d) Comprovantes da despesa, notas fiscais, ou comprovantes emitidos
em nome da OSC

e) Comprovante de recolhimento de saldo de recurso, quando houver

f) Quando o relatério de execugéo fisica evidenciar o ndo cumprimento
das metas do plano de trabalho, fazendo constar os fatos relevantes.

7- Os relatérios deverao ainda fornecer subsidios para a avaliagdo e manifestagao
técnica do gestor da parceria. Deve-se avaliar o grau de satisfagdo do publico
alvo através de uma pesquisa de satisfagao.

8- O gestor da parceria devera registrar no sitio eletronico do Municipio, na
Internet, o recebimento da prestacao de contas parcial, anual ou final.
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PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

A OSC devera apresentar prestacdes de contas parciais, quadrimestralmente e
somente as parcerias da Secretaria de Educacao deverao ser prestado contas
semestralmente.

5
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1- A prestacdo de contas parcial consistira na apresentacdo do relatério de
Execucao do Objeto (Anexo IV) e do Relatério de Execugao Financeira
(Anexo V)

2- A analise do Relatério de Execugdo do Objeto e do Relatério de Execugao
Financeira sera realizada pelo Gestor da Parceria, que incluira suas conclusbes
no relatério técnico de monitoramento e avaliagao (Anexo VI) que contera,
no minimo, as seguintes informacgdes:

- Descrigao sumaria das atividades e metas estabelecidas;

MOAN QUG WO Ypzhinwy//:sdny

N
- Analise das atividades realizadas e do impacto do beneficio social obtido %
llI-  Valores efetivamente transferidos pela administracao publica. =
IV-  Analise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados §
pela organizagao da sociedade civil na prestagao de contas, quando nao ,f
for comprovado o alcance das metas. oo
V- Analise de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e
externo.

3- Na hipétese de o RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E
AVALIAGAO (Anexo VI) evidenciar irregularidade ou inexecucdo parcial do
objeto, o Gestor notificara a Organizagdo da OSC no prazo de 30 (Trinta) dias
para:

- Sanar a irregularidade

- Cumprir a obrigagao

- Apresentar justificativa para impossibilidade de saneamento da
irregularidade.

10
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O Gestor da Parceria, se necessario, podera solicitar auxilio técnico-contabil da
Secretaria Municipal da Fazenda para analise dos documentos que compdem a
prestacdo de contas parcial.

O RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO (Anexo VI)
sera submetido para analise da comissdao de monitoramento e avaliagao
designada.

Apds homologagao do relatério técnico de monitoramento e avaliagao
(Anexo VII) assinado pelos membros da comissdo de monitoramento e
avaliagdo sera encaminhado ao gestor da parceria, para que informe ao setor
financeiro competente a liberacdo dos recursos da parcela subsequente,
prevista no cronograma de desembolso do Plano de Trabalho.

PRESTACAO DE CONTAS FINAL

1- As OSCs deverdao apresentar prestacbes de contas finais por meio dos

seguintes documentos:

- Relatério de execugao do objeto (Anexo IV), contendo as atividades ou
projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o comparativo
das metas propostas com os resultados alcangados.

- Relatério de execugdo financeira (Anexo V), com a descricdo das
despesas e receitas efetivamente realizadas e sua vinculagdo com a
execucgao do objeto.

- Comprovante de devolugao de eventual saldo remanescente

IV-  Termo de encerramento da conta bancaria especifica da parceria

2- A analise da prestacdo de contas final sera feita por meio de parecer

conclusivo do gestor da parceria (Anexo IX)

3- O parecer técnico conclusivo da prestacdao de contas final (Anexo X)

devera concluir:

- Aprovacgao de contas

- Aprovacgao de contas com ressalvas
- Rejeic&do das contas

11
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4- O Expediente Administrativo sera encaminhado a PGM para emissdo do
Parecer Juridico sobre a Prestagcao de Contas.

5- Prestacao Final da Prestacao de Contas do Gestor ( Anexo Xl)

DISPOSICOES FINAIS

ApOs realizagdo dos procedimentos expostos, 0 processo sera encaminhado
para arquivamento na Secretaria Municipal requisitante

As OSCs deverdao manter a guarda dos documentos originais relativos a
execugao das parcerias pelo prazo de 10 anos.

Este Anexo a Instrugado Normativa n® 20/2026, entra em vigor na data de sua

publicagao.
Sapucaia do Sul, Margo de 2026.
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