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Considerando o plano de Trabalho aprovado, segue as instru¢cdes para instrucao
processual de PRESTACAO DE CONTAS, destaco que a ordem documental estabelecida na lista
abaixo devera ser obedecida a organizacdo do processo. Esclarecemos que os documentos a
serem elaborados deverao conter o timbre da instituigdo convenente.

DOCUMENTO

COMENTARIO/CUIDADOS

Oficio de encaminhamento da Prestagdao de Contas

Excelentissima Senhora,

JUSSARA PEDROSA CELESTINO DA COSTA
Secretaria de Estado de Justica,

Direitos Humanos e Cidadania

Rua Bento Maciel 02 - Cj.

Celetramazon — Adrianopolis

Manaus/AM- CEP: 69057-300

Numerado, datado, citando objeto, valor
repassado, Termo, entes envolvidos,
assinado pelo presidente da Instituicao

Justificativas de atraso/outro motivo, quando houver

Citando os motivos, devendo conter
comprovagdo para fatos e/ou
fundamentacdo legal para o ato. Datado
e assinado pelo presidente da instituicdo

Cépia do Termo de Fomento aprovado com publicagao

Cdpia contendo assinatura das partes
envolvidas.

Cdpia dos Termos Aditivos firmados no periodo

Cdpia contendo assinatura das partes
envolvidas.

Cépia do Plano de Trabalho aprovado

Copia contendo assinatura das partes
envolvidas.

Cdpia do Plano de Trabalho alterado, quando houver

Copia contendo assinatura das partes
envolvidas.

Cdpia da Nota de Empenho

Copia contendo assinatura das partes
envolvidas.

Cartao CNPJ atualizado

Emitir via atualizada no site da Receita
Federal, cobrindo o més de abertura do
processo de prestacdo de contas.

Estatuto da Associacdo e suas alteragdes, quando
houver

Copia contendo assinatura das partes
envolvidas.

CND Estadual vigente

Emitir via atualizada no respectivo site,
cobrindo a data de abertura do processo
de prestacdo de contas

CND Municipal vigente

Emitir via atualizada no respectivo site,
cobrindo a data de abertura do processo
de prestacdo de contas

CND Federal vigente

Emitir via atualizada no respectivo site,
cobrindo a data de abertura do processo
de prestacdo de contas

CND Trabalhista vigente

Emitir via atualizada no respectivo site,
cobrindo a data de abertura do processo
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de prestacdo de contas Emitir via
atualizada no respectivo site, cobrindo a
data de abertura do processo de
prestacdo de contas

CND FGTS + Historico de Certidao vigente

Emitir via atualizada no respectivo site,
cobrindo a data de abertura do processo
de prestacdo de contas Emitir via
atualizada no respectivo site, cobrindo a
data de abertura do processo de
prestacdo de contas

Declara¢ao de Adimpléncia da Instituicio com os
érgaos Municipais, Estaduais e Federais

Emitida em papel timbrado,
devidamente datado, com periodo de
validade (60 dias), assinado pelo
presidente da instituicdo.

Declara¢ao de Guarda e Conservacao de Documentos

Emitida em papel timbrado,
devidamente datado, assinado pelo
presidente da instituicdo.

Declaragao de Aplicacao de Recursos — Plano de
Trabalho

Emitida em papel timbrado,
devidamente datado, assinado pelo
presidente da instituicao.

COMPROVANTES DE MOVIMENTAGCAO BANCARIA

Extrato da Movimentac¢do Bancdria da conta
especifica vinculada ao termo

Emitida pelo banco correspondente
cobrindo desde o inicio da vigéncia do
Fomento até o més de apresentac¢do da
prestacdao de contas. (Més a Més)

Extrato da conta especifica com a demonstragao dos
rendimentos de aplicagao financeira

Emitida pelo banco correspondente
cobrindo desde o inicio da vigéncia do
Fomento até o més de apresentacado da
prestacao de contas. (Més a Més)

Demonstrativo de Rendimentos

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido conforme extrato de
aplicagao, demonstrando o saldo final de
rendimento auferido no periodo.

Demonstrativos de tarifas Bancarias

Demonstrando todos os valores de
tarifas por periodo.

Comprovante de Devolugao do recurso descontado
com tarifa bancaria, devidamente corrigido.

Devolugdo feita com recursos préprias a
conta da instituicdao que gerencia as
despesas do Fomento.

Termo de Encerramento da Conta Especifica, art. 51
da Lei 13.019/2014

Quando do encerramento da execugao.

COMPROVANTES DE LICITACAO

Relagao dos processos Licitatérios

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido conforme licitacdo/cotagdo
realizada no periodo para contragao dos
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profissionais e/ou prestadores de
servico/fornecedores

Cotagdes de Precos (minimo 3) para cada servigo
e/aquisi¢ao.

®  PESSOAJURIDICA

° Empresa devidamente habilitada ao servigo (CNAE).

° Documento com timbre da empresa;

° Titulo do documento

° Mesmo padrdo de informagdes (quantidade, prego unitario,
especificagdo e total geral) e/ou servigo coma mesmadescrigdo;

° Termos de negdcio: prazos, forma de pagamento,garantia do
produto/servico;

° Data de emissdo;

° Carimbo CNPJ sem cobrir informagdes Assinatura original

. Assinado

o Atestado de capacidade técnica;

° Carta de exclusividade ao produto e/ou servigo original,assinada e com

validade;

Caso as cotagbes sejam encaminhadas ao e-mail, anexar o devido

comprovante.

*  PESSOAFiSICA

. Mesmo padrdo de informag&es (quantidade, prego
unitario,especificacdo e total geral);

e Termos de negdcio: prazos, forma de pagamento,garantia do
produto/servico;

. Data de emissdo;

. Periodo de Validade;

. Assinatura original;
. Nome do responsavel pela informagdo completa, semabreviagdes;
¢ CPFouRGdoresponsavel pelainformagdo;

¢ Curriculum atualizado
e Comprovante de Registro Profissional para o cargo

. Carta de recomendagdo, se houver;
Caso as cotagBes sejam encaminhadas ao e-mail domunicipio, anexar o devido
comprovante

Cotagdo para cada servico/compra/
contratacao realizada, devendo ter
mesmo padrdo de produto/item, em
papel timbrado da empresa.

Para contratacdo de mao de obra, anexar
edital de selecdo dos profissionais,
respeitando as caracteristicas
estabelecidas em Plano de Trabalho.

ANEXOS DE DESPESA

Relatoério de execucgdo financeira, com a descrigao das
despesas e receitas efetivamente realizadas e sua
vinculagao com a execugao do objeto nos termos do
art. 63, inciso I, da Lei 13.019/2014

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Relatoério de Execugao Fisico- Financeira

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Balancete de Execuc¢do

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Relatédrio de execug¢do do objeto elaborado pela
Organizagao da Sociedade Civil, contendo as
atividades ou projetos desenvolvidos para o
cumprimento do objeto e o comparativo de metas

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado
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propostas com os resultados alcangados, nos termos
do art. 66, inciso |, da Lei 13.019/2014

Relacao de Bens adquiridos, produzidos ou
construidos com a devida comprovagao da destinagdo
dos bens remanescentes da parceria, art. 36, § Unico,
da Lei 13.019/2014

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Lista de beneficiarios, contendo no minimo endereco,
CPF e telefone

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Relatdério de Palestras e similares, quando houver

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Relatdrio Fotografico das Atividades mensais

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

Comprovacao de que a Organizag¢ao da Sociedade Civil
divulga parcerias celebradas com a Administragao
Publica, art. 11, da Lei 13.019/2014

Relatdrio em papel timbrado,
devidamente preenchido datado e
assinado pelo presidente da instituicdo e
contador habilitado

Relacao detalhada dos pagamentos efetuados
(mencionando fornecedor ou prestador do servico e
respectivos CNPJ, valor, data do pagamento e nimero
da transferéncia bancaria

Anexo em papel timbrado, devidamente
preenchido datado e assinado pelo
presidente da instituicdo e contador
habilitado

DOS COMPROVANTES DE DESPESA

Despesas com Pagamento Pessoal (CLT)

e Folhas de pagamentos de pessoal, quando
houver, e respectiva convencgao trabalhista
que demonstre o piso salarial

e Contracheques vinculados, devidamente
datados e assinados

e Comprovante de Transferéncia Bancaria

e (Copia das Guias de Recolhimento Tributario
do més, com os devidos comprovantes de
Pagamento

e Comprovante de Experiéncia/Capacidade
profissional atualizada

e (Copia dos documentos de rescisao, quando
houver

* Nota Explicativa, quando houver

e (Copia do registro em Carteira de Trabalho
informando o vinculo empregaticio
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e Comprovante de Pagamento do INSS
Patronal com base na folha de pagamento

Despesas com Pagamento de Pessoa Fisica (servico)

* Nota Fiscal Avulsa ao més correspondente

e Recibo contendo valor bruto, obrigacdes
tributarias

e Comprovante de Transferéncia

e Guia ISS com comprovante de pagamento

e Guia INSS com comprovante de pagamento

e Guia IRRF com comprovante de pagamento

¢ Relatdrio de atividades mensal

e Folha de Frequéncia mensal

¢ Termo de Contrato assinado

e Comprovante de Experiéncia/Capacidade
profissional atualizada

* Nota Explicativa, quando houver

e Comprovante de Pagamento do INSS
Patronal com base na folha de pagamento

Seguro de Vida/Plano de Saude /Cartio alimentagdo

e Nota Fiscal respetivo més/Boleto Bancario

e Recibo contendo valor bruto

e Comprovante de Transferéncia Bancaria

¢ Contrato de adesdo ao Plano contendo a
lista de funcionarios cobertos e sua devida
especificacdo

Despesas com Pagamento de Pessoa Juridica

¢ Nota Fiscal

e Recibo

e Comprovante de Transferéncia

e Cautela de Entrega do
Produto/Equipamento/Instalagdo

e Guias de Garantia, quando houver

e Termo de Contrato assinado, servigo
continuado

* Nota Explicativa, quando houver

e Relatdrio de Retirada e consumo, contendo
no minimo, nimero da placa do veiculo,
nome do proprietario do veiculo, percursos
realizados, quantidade de litros consumidos

e Relatdrio de Despesas com Transporte

e Relatdrio de Hospedagem

e Foto dos Veiculos e documento de
licenciamento

Anexar documentos correspondente ao Objeto
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