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Apresentacao

Este manual tem como objetivo orientar as organizagdes da sociedade civil e
0s gestores publicos quanto aos procedimentos de prestacdo de contas das
parcerias celebradas com a Administragao Publica, nos termos da Lei n® 13.019, de
31 de julho de 2014, e suas alteragoes.

A Lei n° 13.019/2014 estabelece um novo regime juridico para as parcerias
entre o poder publico e as organizagdes da sociedade civil, baseado nos principios
da transparéncia, legalidade, economicidade e participagao social. Dentro desse novo
marco, a prestacado de contas passa a ser um instrumento de gestdo compartilhada,
com foco na demonstracdo dos resultados alcancados com a execugdo das
atividades pactuadas.

Considerando a necessidade de orientagdo quanto aos procedimentos de
Prestacdo de Contas, nos termos do Art. 63, §1°, da Lei n°® 13.019/2014, que
determina que a Administragcdo Publica deve fornecer manuais especificos as
Organizagdes da Sociedade Civil no momento da celebragédo das parcerias, com
foco na simplificacao e racionalizacdo dos processos (Redacao dada pela Lei n°
13.204/2015), esta Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e
Cidadania, por meio do Departamento de Transferéncias Voluntarias e Prestacao
de Contas (DTVPC), elaborou este Manual de Orientagdo para Prestacdo de
Contas de Transferéncias Voluntarias, que detalha as etapas, documentos
exigidos e critérios de analise para a prestacdo de contas, buscando garantir
clareza, seguranca juridica e padronizacdo dos processos.

Os procedimentos descritos neste manual, bem como o0s anexos nele
incluidos, seguem os modelos estabelecidos por esta Secretaria e devem ser
rigorosamente observados no processo de Prestacdo de Contas apresentado a
SEJUSC, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelos Decretos n°
8.726/2016 e n° 11.948/2024, que regulamentam as regras e procedimentos do
regime juridico das parcerias entre a Administracao Publica e as Organizagdes da
Sociedade Civil.



Q
Glossario

N



ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL - Conforme os autos da Lein°
13.019/2014, incluido pela Lei n°® 13.204/2015, o termo contempla:

ENTIDADE PRIVADA SEM FINS LUCRATIVOS - Entidade privada sem
fins lucrativos que nao contribua entre os seus Soécios ou Associados,
Conselheiros, Diretores, Empregados, doadores ou terceiros, eventuais
resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos,
dividendos, isengdes de qualquer natureza, participacdes ou parcelas do
seu patriménio, auferidos mediante o exercicio de suas atividades, e que
os aplique integralmente na consecugao do respectivo objeto social, de
forma imediata ou por meio de constituicdo de Fundo Patrimonial ou Fundo

de Reserva.

SOCIEDADES COOPERATIVAS - As sociedades cooperativas previstas
na Lei n® 9.867 de 10 de novembro de 1999; as integradas por pessoas em
situacao de risco ou vulnerabilidade pessoal ou social; as alcangadas por
programas e acdes de combate a pobreza e de geracdo de trabalho e
renda; as voltadas para fomento, educacgao e capacitacédo de trabalhadores
rurais ou capacitacao de agentes de assisténcia técnica e extensao rural;
€ as capacitadas para execucgao de atividades ou de projetos de interesse

publico e de cunho social.

ORGANIZAGCOES RELIGIOSAS - As organizacdes religiosas que se
dediquem a atividades ou a projetos de interesse publico e de cunho social

distintas das destinadas a fins exclusivamente religiosos.

ADMINISTRAGAO PUBLICA - Unigo, Estados, Distrito Federal, Municipios
e respectivas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de
economia mista prestadoras de servico publico, e suas subsidiarias,
alcancadas pelo disposto no § 9° do art. 37 da Constituicao Federal.

PARCERIA - Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigagdes
decorrentes de relagao juridica prevista na Lei n°® 9.790/1999 e nas leis

locais especificas estabelecidas formalmente entre a administracao publica



e organizacgoes da sociedade civil, em regime de mutua cooperacgéao, para
a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucgao de atividade ou de projeto expressos em termos de colaboragao,

em termos de fomento ou em acordos de cooperacéo.

ATIVIDADE - Conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo ou
permanente, das quais resulta um produto ou servico necessario a
satisfagao de interesses compartilhados pela administragao publica e pela

organizagao da sociedade civil.

PROJETO - Conjunto de operacgdes, limitadas no tempo, das quais resulta
um produto destinado a satisfacdo de interesses compartilhados pela

administragao publica e pela organizagao da sociedade civil.

DIRIGENTE - Pessoa que detenha poderes de administracdo, gestao ou
controle da organizagao da sociedade civil, habilitada a assinar termo de
colaboracdo, termo de fomento ou acordo de cooperacdo com a
administragdo publica para a consecugao de finalidades de interesse

publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros.

ADMINISTRADOR PUBLICO - Agente publico revestido de competéncia
para assinar termo de colaboragcao, termo de fomento ou acordo de
cooperagao com organizagcao da sociedade civil para a consecugao de
finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa

competéncia a terceiros.

GESTOR - Agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada
por meio de termo de colaboragao ou termo de fomento, designado por ato
publicado em meio oficial de comunicacdo, com poderes de controle e

fiscalizacao.

CHAMAMENTO PUBLICO - procedimento destinado a selecionar
organizacao da sociedade civil para firmar parceria por meio de termo de
colaboracdo ou de fomento, no qual se garanta a observancia dos

principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,



da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagao ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que |hes sao

correlatos.

TERMO DE COLABORAGCAO - Instrumento por meio do qual sdo
formalizadas as parcerias estabelecidas pela administracao publica com
organizagdes da sociedade civil para a consecugcdo de finalidades de
interesse publico e reciproco propostas pela administragcao publica que

envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

TERMO DE FOMENTO - Instrumento por meio do qual sdo formalizadas
as parcerias estabelecidas pela administragcao publica com organizagdes
da sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pelas organizagdes da sociedade civil, que envolvam

a transferéncia de recursos financeiros.

ACORDO DE COOPERACAO - Instrumento por meio do qual sdo
formalizadas as parcerias estabelecidas pela administragcao publica com
organizagdes da sociedade civil para a consecugdo de finalidades de
interesse publico e reciproco que nao envolvam a transferéncia de recursos

financeiros.

COMISSAO DE SELECAO - Org3o colegiado destinado a processar e
julgar chamamentos publicos, constituido por ato publicado em meio oficial
de comunicagao, assegurada a participacao de pelo menos um servidor
ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal

da administragao publica.

COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO - Orgao colegiado
destinado a monitorar e avaliar as parcerias celebradas com organizacdes
da sociedade civil mediante termo de colaboracdo ou termo de fomento,
constituido por ato publicado em meio oficial de comunicagao, assegurada a
participagao de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou
emprego permanente do quadro de pessoal da administragéao publica.



CRONOGRAMA DE EXECUGCAO - Ordenacdo das metas especificadas,
qualificadas e quantificadas em cada etapa ou fase, segundo a unidade

de medida pertinente, com previsao de inicio e fim.

DESPESAS DE CUSTEIO - Conjunto de despesas relacionadas com os
itens basicos de manutencédo da Organizagdo da Sociedade Civil — OSC.
Sao as dotagdes para a manutencido de servigos anteriormente criados,
inclusive as destinadas a atender as obras de conservacao e adaptacao de
bens imdveis. Sdo consideradas despesas de custeio: pagamento de

pessoal, servigos de terceiros, encargos diversos etc.

ERARIO - Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a

Unido, aos Estados, aos Municipios e ao Distrito Federal.

EXECUGCAO - A etapa da execugdo de uma parceria € o momento de
realizacdo das atividades planejadas. O objeto para ser cumprido precisa
ter metas claras que depois servirdo de parametros para a afericdo dos
resultados. Em relacdo a execugdo dos recursos, as organizagdes
adotardo meétodos usualmente utilizados no setor privado
responsabilizando-se pelo gerenciamento administrativo e financeiro dos

recursos recebidos.

IMPROPRIEDADE - Segundo a IN SFC/MF 01/2001, “impropriedade consiste
em falhas de natureza formal de que nao resulte danos ao erario, porém
evidencia-se a nao observancia aos principios de legalidade, legitimidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, que resulte em

prejuizo quantificavel para o Erario.”

A irregularidade é caracterizada pela ndo observancia desses principios,

constatando a existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra

irregularidade.

INCONSISTENCIA - Incoeréncias detectadas na analise da prestacao
de contas que poderdao ser sanadas por meio de diligéncias, no prazo
determinado na Lei Federal n° 13.019/2014.



e INADIMPLENCIA - Situagdo advinda da inobservancia dos principios e
procedimentos estabelecidos pela legislagdo especifica para a

execucao e prestacao de contas dos termos.

e INDICADOR - Indicador social € uma medida em geral quantitativa dotada
de significado social substantivo, usada para substituir, quantificar ou
operacionalizar um conceito social abstrato, de interesse tedrico (para
pesquisa académica) ou programatico (para formulacdo de politicas). E um
recurso metodologico, empiricamente referido, que informa algo sobre um
aspecto da realidade social ou sobre mudancas que estio se processando
na mesma. Para a construcdo dos indicadores, € importante conhecer os

seguintes conceitos:

EFICIENCIA: A avaliagéo da eficiéncia de um projeto verifica e analisa a relacéo

entre a aplicagcédo de recursos (financeiros, materiais, humanos) e os beneficios
derivados de seus resultados. Ou seja, a obtencdo de “custo” minimo (menor
numero de insumos de pessoal, de moeda) para o maior numero e qualidade de
beneficios. A gestdo de um projeto sera tdo mais eficiente quanto menor for o seu

custo e maior o beneficio introduzido pelo projeto.

EFICACIA: A efetividade de um projeto esta relacionada ao atendimento das reais

demandas sociais, ou seja, a relevancia de sua agao, a sua capacidade de alterar

as situagdes encontradas. A efetividade é medida, portanto, pela quantidade de
mudancas significativas e duradouras na qualidade de vida ou desenvolvimento

do publico beneficiario da acao que o projeto ou politica foi capaz de produzir.

EFETIVIDADE: A efetividade de um projeto esta relacionada ao atendimento das reais
demandas sociais, ou seja, a relevancia de sua agao, a sua capacidade de alterar as
situacdes encontradas. A efetividade é medida, portanto, pela quantidade de
mudancas significativas e duradouras na qualidade de vida ou desenvolvimento do

publico beneficiario da agéo que o projeto ou politica foi capaz de produzir.




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 quantitativo ao Erario.

META - E a expressao do objetivo que se deseja atingir.

e META QUALITATIVA - Esta relacionada diretamente a qualidade das

acdes desenvolvidas.

e META QUANTITATIVA - Tem por objetivo expressar ou determinar a
quantidade, por exemplo, quando se trata da meta “dez oficinas de
capacitacao realizadas”, os indicadores quantitativos poderao ser o numero

de oficinas, o numero de participantes ou o nimero de temas abordados.

e OBJETO - Produto final do termo de fomento/colaboragdo, contrato ou
instrumentos congéneres, observado no plano de trabalho e as suas

especificidades.

e PLANO DE TRABALHO - Instrumento que integra o termo de
fomento/colaboracdo, contendo o detalhamento das metas e das
responsabilidades assumidas pelos parceiros. E requisito obrigatério para
a celebracéo da parceria de acordo com a legislagao vigente. Especifica a
descrigcao do objeto, metas e etapas a serem atingidas, plano de aplicagao
dos recursos, cronograma de desembolso, prazos de execugdo e os
critérios objetivos de avaliacdo. E vedada qualquer alteragéo do plano de

trabalho que implique mudanga do objeto da parceria.

e PRESTACAO DE CONTAS - Apresentacdo pela OSC dos anexos e
documentos pertinentes ao termo de fomento/colaboragdo firmado,
sistematizados sob a forma de processo e submetidos a apreciagao da
Administracdo Publica para aprovagcdo ou ndo das atividades e gastos

realizados



RECURSOS PROPRIOS - Recursos préprios da OSC que foram alocados
na execucao e que nao estavam expressos nas especificagdes do plano de

trabalho nem no termo de fomento ou colaboracéo.

SALDO FINANCEIRO - Disponibilidade financeira em conta bancaria
especifica do termo de fomento/colaboracdo, relativa aos recursos
repassados pela Administragao Publica, destinados a aplicagdo no objeto

pactuado, ainda que este ja tenha sido concluido.

TERMO ADITIVO - O plano de trabalho da parceria podera ser revisto para
alteracao de valores ou de metas, mediante termo aditivo ou por apostila ao

plano de trabalho original.

VIGENCIA - Prazo previsto no termo de fomento/colaboracdo para a
consecucdo do objeto em funcdo das metas estabelecidas. E o periodo

para execugao do termo.



i

Informacoes
Gerais

N7



PRESTACAO DECONTASNOMARCO
REGULATORIODAS ORGANIZACOES
DASOCIEDADECIVIL

MROSC: LEI 13.019/2014

“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou
jJuridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Unido responda, ou que, em nome
desta, assuma obrigagbes de natureza
pecuniaria”. (art. 70, paragrafo unico,
Constituicdo Federal do Brasil/88).

A prestacao de contas de recursos publicos € um procedimento obrigatério

para qualquer entidade, 6rgdo ou pessoa que recebeu dinheiro do governo

(municipal, estadual ou federal), seja por meio de convénio, contrato de repasse,

termo de colaboracao, fomento ou outro tipo de parceria. O objetivo € comprovar

que os recursos foram aplicados corretamente, dentro da finalidade prevista,

respeitando as normas legais e os principios da administragéo publica: legalidade,

moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.

A Lei 13.019/2014 diz:

Art. 63. A prestagédo de contas devera ser feita
observando-se as regras previstas nesta Lei,
aléem de prazos e normas de elaboracéo
constantes do instrumento de parceria e do
plano de trabalho.

§1° A administragdo publica fornecera manuais
especificos as organizagbes da sociedade civil
por ocasiao da celebragao das parcerias, tendo
como premissas a Ssimplificaggo e a
racionalizagdo dos procedimentos.



A Prestacdo de Contas é fundamental para garantir a transparéncia, a

responsabilidade e a confianga em diversas areas da vida, seja no ambito

financeiro, social, politico ou organizacional. Ela permite que as partes interessadas

avaliem o desempenho, a legalidade e a eficacia das agbdes ou gastos,

promovendo a

tomada de decisdes. Ela fortalece a democracia, combate a

corrupgao e aumenta a confianga da sociedade nas instituigcoes.

Transparéncia:

Permite que a sociedade e os
6rgaos de controle acompanhem
como o dinheiro publico esta

sendo utilizado.

Controle social e
institucional:
Facilita o trabalho de fiscalizagao
por 6érgdaos como o Tribunal de
Contas, o Ministério Publico e a
Controladoria-Geral da Unido —
além de permitir que cidadaos

também possam cobrar resultados.

Responsabilidade:

Quem recebe o0s recursos
assume o dever de usar
corretamente e comprovar isso.
A prestagao de contas formaliza

essa responsabilidade.

Acesso a novos recursos:

Quem presta contas
corretamente e dentro do dc
prazo aumenta suas chances de
obter

novos repasses ou

conveénios.

Combate a corrupcao e
ao desperdicio:

Ao exigir comprovagao dos
gastos, a prestagcédo de contas
ajuda a evitar fraudes, ma
gestdo e uso indevido de

verbas.

Credibilidade:

Organizagdes que prestam
contas com clareza e rigor sao
mais respeitadas e confiaveis,
tanto para o poder publico

quanto para a sociedade.

IMPORTANTE: O descumprimento das exigéncias estabelecidas neste

manual resultara na rejeicdo da prestacao de contas, sendo esta devolvida ao

remetente para que sejam efetuadas as correcdes necessarias.

PRAZO PARA APRESENTACAO
ART. 69 DA LEIN° 13.019/2014

As prestacdes de contas deverdo ser apresentadas respeitando

0s prazos abaixo elencados:



. Prestacao parcial: a utilizacdo do recurso deve atender ao previsto no
plano de trabalho e cronograma de desembolso; O prazo para a entrega
da prestacao de contas € de 30 (trinta) dias apds o fim de cada exercicio,
se a duragao da parceria exceder um ano. Excepcionalmente, e a juizo do
Administrador, o prazo para a entrega da prestagdo de contas podera ser

prorrogado uma unica vez, no periodo de até 30 (trinta) dias.
Il. Prestagao de contas final devera ser apresentada:

e No prazo de 90 (noventa) dias apds o final da vigéncia do termo de

parceria (fomento) e de 30 (trinta) dias para termos de Convénio;

e No prazo de prestagcado de contas da ultima parcela, no caso de duas
ou mais parcelas. Caso seja necessario prorrogar os prazos, dentro
das regras supracitadas, solicitar prorrogagdo de prazo através de
oficio ao Administrador, justificando o motivo e dados do processo de

parceria.

lll. Prazo para sanar as inconsisténcias: o prazo para saneamento das
irregularidades é limitado a 30 (trinta) dias por notificagéo, prorrogavel no
maximo, por igual periodo, dentro do prazo que a Administragcdo Publica
possui para analisar e decidir sobre a prestacdo de contas e

comprovagao do resultado.

OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR
CONTAS

ART. 70 DALEIN®13.019/2014

A omissao no dever de prestar contas de recursos publicos € uma infracao
grave e pode gerar consequéncias administrativas, civis e até penais. Quando
uma entidade, gestor ou beneficiario de recursos publicos ndo apresenta a devida

prestacado de contas, esta descumprindo um dever legal e colocando em risco o



uso transparente e eficiente do dinheiro publico.

Constatada a auséncia da prestacdo de contas, a OSC devera ser
notificada para apresenta-la, estando sujeita a execugcdo de medidas de
suspensao de recursos, blogueio e instauracido de Tomada de Contas Especial,

na forma da legislagao proépria.

Sera considerado como ndo prestadas contas, entre outras situagdes

possiveis, quando:

e Nao apresentadas no prazo regular;
e Com documentacao incompleta;

e Quando a documentacao apresentada nao oferecer condi¢cdes a

comprovacgao da boa e regular aplicagao do dinheiro publico.

As entidades que deixarem de prestar contas no prazo estabelecido serao
notificadas para encaminhar em até no maximo 45 (quarenta e cinco) dias. Caso
contrario, ficam sujeitas a Tomada de Contas pelo 6rgdo repassador e pelo

Tribunal de Contas.

DA ANALISE DAPRESTACAO DE CONTAS

A analise da prestacao de contas é o processo técnico e administrativo de
verificagdo das informagdes e documentos apresentados por quem recebeu
recursos publicos, com o objetivo de avaliar se houve correta aplicacdo dos
recursos conforme as normas legais, o objeto pactuado e os principios da
administragao publica.

A Prestacéo de Contas devera ser examinada, segundo o Art. 37 da Resolugao
12/2012 TCE/AM:

. Quanto a eficacia da execucao do convénio e termo de parceria, ou seja,
sobre os resultados desejados pela unidade responsavel pela execucao
do programa e/ou projeto;

Il. Quanto a efetividade ou realidade dos resultados, o fiel cumprimento



das clausulas convencionadas e das normas legais aplicaveis a espécie.

DAS OBSERVACOES AO PROCESSO

DE PRESTACAO DE CONTAS
ART.65 E68 DALEIN®13.019/2014 E
ART. 58 DO DECRETON® 8.726/2016

Os cuidados com a prestacao de contas iniciam durante a execucao da

parceria, devendo os documentos serem organizados respeitando as regras de

apresentacao futura da prestacao de contas. Seguem alguns cuidados basicos

neste processo:

Documentos Legiveis: Os documentos enviados, atualmente em formato
digital, devem apresentar legibilidade adequada. Isso significa que todas as
informagdes constantes no documento devem estar claramente visiveis,
permitindo sua leitura e compreensdao sem dificuldades. Documentos
ilegiveis ou com informacdes incompletas poderdo ser recusados, € o

responsavel devera providenciar o envio de uma nova versao.

Papéis Termossensiveis: Quando os documentos comprobatorios
forem impressos em papel termossensivel (tipo fax, extrato bancario)ou
outros materiais que se apagam com o tempo, sera obrigatéria a

apresentacao de fotocopia do mesmo.

Organizagao documental: Solicitamos que a prestagcédo de contas seja
organizada de acordo com a LISTA DOS DOCUMENTOS PARA
PRESTACAO DE CONTAS constante neste Manual. Em relagdo as
despesas efetuadas, deve-se organizar de forma cronoldgica, seguindo a
ordem de cada pagamento. Todo documento deve estar corretamente
identificado, vinculando-o ao respectivo pagamento, e apresentado em
sequéncia logica para facilitar a analise. A auséncia dessa organizagao

pode atrasar a avaliacdo e resultar na devolugdo do material para



adequagdes. Exemplo: Nota fiscal Fornecedor 1 + Recibo + Comprovante

de pagamento.

e Guarda dos Documentos: E dever da instituicdo guardar os documentos
originais de prestacao de contas por um prazo de 10 (dez) anos, para
responderem possiveis solicitagbes do 6rgdo repassador ou Orgdos

Controladores Estaduais ou Federais.

O QUE DEVE CONTER NAS
NOTAS FISCAIS

As Notas Fiscais e recibos devem apresentar descricdo detalhada
relacionada ao servico prestado, tanto de pessoa fisica quanto de pessoa
juridica, bens adquiridos e materiais de consumo. Devem, também, ser
apresentadas com carimbo de atesto de recebimento de material ou de
execucao do servigo, e ter a identificacdo do Termo de

Fomento/Colaboragdo/Convénio.
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DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS
NAPRESTACAODECONTAS

Detalhamos a seguir, informagées sobre cada item da prestagdo de

contas. Aproveitamos para destacar que ao serem protocolados no Sistema

SIGED, também deverdo conter a mesma identificacdo e/ou similar:

Oficio - oficio encaminhando a prestacido de contas para a Unidade
Gestora, com as seguintes informagdes: nome da associagédo, numero do
processo de parceria, numero da parcela, valor da parcela, data do
depésito da parcela, nome, e-mail e niumero de telefone da pessoa
responsavel pela prestacdo de contas, assinatura do presidente da

Organizagao da Sociedade Civil.

Declaracgao - todas as declaracdes listadas na relacao de documentos para
prestacado de contas deverao ser preenchidas, assinadas e encaminhadas,

conforme modelo disponibilizado por esta Secretaria.

Justificativas e Observagoes - caso a entidade considere necessario
apresentar justificativas ou observagdes de carater geral, estas deverao ser
incluidas na prestacdo de contas, por meio de documento oficial,

devidamente datado e assinado pelo responsavel legal da organizacgao.

No caso de justificativas e/ou observacodes relacionadas a um dispéndio

especifico, o respectivo documento devera ser anexado imediatamente apds o

comprovante da despesa correspondente.

Comprovacgao da Realizagao do Objeto — devera ser apresentado um
relatorio detalhado sobre o cumprimento do objeto do repasse ou de sua
etapa, contendo a descricdo minuciosa das acdes realizadas e o
comparativo entre as metas propostas e os resultados efetivamente
alcancados, conforme o cronograma previamente estabelecido. Para
comprovagao da realizagcdo das acgdes, deverao ser anexados

documentos pertinentes, tais como lista de presenca, registros



fotograficos, numeros de atendimentos, avaliagao do publico-alvo,
artigos e demais materiais considerados necessarios para atestar a
execugao do objeto, desde que devidamente autorizados, por escrito,

pelo administrador responsavel.

Obra de Natureza Individual ou Artistica, quando houver - cdpia de
obra de natureza intelectual ou artistica em formato digital nos casos

previstos em lei ou plano de trabalho especifico.

Publicidade da Parceria - a organizagdo devera manter, em sitio da
internet, relacdo das parcerias realizadas com o Estado, por prazo nao
inferior a 5 (cinco) anos, contados da apreciacao da prestagao de contas

final da parceria, com as seguintes informacgdes:

= Data de assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do

orgao da administragéo publica responsavel;

= Nome da organizacdo e seu numero de inscricdo no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ da Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB;

= Descrigao do objeto da parceria;

= Valor total da parceria e valores liberados;

= Situacao da prestacao de contas da parceria, que devera informar a
data prevista para a sua apresentacdo, a data em que foi

apresentada, o prazo para a sua analise e o resultado conclusivo.

= Meios para apresentagdo de denuncia ao oérgao publico
responsavel pela fiscalizacdo da parceria sobre a aplicacao

irregular dos recursos transferidos.



Divulgacdo - Conforme o Art. 80 do Decreto Federal 8.726/2016, “As
organizagdes da sociedade civil divulgardo nos seus sitios eletrénicos oficiais
e em locais visiveis de suas sedes sociais e dos estabelecimentos em que
exercam suas acbes, desde a celebragdo das parcerias até cento e oitenta

dias apds a apresentagao da prestagao de contas final”.

Na divulgacdo das parcerias realizadas, devera constar

obrigatoriamente o apoio institucional da Secretaria de Estado de Justica,

Direitos Humanos e Cidadania.

Para o cumprimento deste item, a organizagao devera incluir a logo do

Governo do Estado no material promocional. Fica também a entidade obrigada

a, sob suas proprias expensas, afixar na entrada principal do local da

realizagéo do objeto, com as informag¢des da parceria mantida.

Relatérios de Execuc¢dao Financeira - Apresentar um relatério de
execucao financeira, com a descricdio das despesas e receitas

efetivamente realizadas conforme modelo anexo a este Manual.

Recolhimento do Saldo de Recursos - Comprovante de recolhimento do
saldo de recurso e glosa de valores, quando houver, & Conta Unica do
Estado, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias apds o término da
vigéncia. Apos esse prazo, o valor devera ser devolvido com juros e
correcdo monetaria calculada através do portal do Tribunal de Contas da
Unido, pelo link:
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

Extratos Bancarios - Apresentar extratos da Conta Corrente e da Conta
de Aplicacao Financeira, com a movimentagdo completa do periodo, desde a
abertura até seu encerramento para parcelas unicas, e da data do
depodsito da parcela até o ultimo dia de utilizagdo do recurso do

periodo, para duas ou mais parcelas.

Balancete de Prestacao de Contas - O balancete acumulado da uma

visao geral dos gastos més a més da organizagdo em relagao ao objeto do


http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

plano de trabalho e as metas propostas, e deve ser preenchido e colocado

em todas as prestacgdes de contas.

Comprovantes das Despesas Realizadas:

e Para efeitos legais e de registros contabeis, o comprovante regular de
despesa publica deve ser o documento que, por imposicdo de leis e
regulamentos, € destinado ao credor, ou seja, todos os documentos devem
estar no nome da entidade;

e Na aquisicao de bens, ou qualquer operacao sujeita a tributo, o
comprovante habil deve ser a nota fiscal;

e A comprovacgao fiscal de servigos prestados por pessoa fisica devera
ser feita através de notas fiscais avulsas retiradas junto ao municipio onde

ocorreu a realizacdo do servico. Vale lembrar que sera necessario

comprovar o recolhimento do tributo correspondente (I1SS);

e A comprovacgao fiscal de servigos prestados por pessoa juridica de direito
privado devera ser através de nota fiscal avulsa ou nota fiscal de prestacao
de servigo propria;

e A nota fiscal, para fins de comprovacao da despesa do contrato, devera
obedecer aos requisitos de validade e preenchimento exigidos pela
legislagao tributaria e ser emitida dentro do periodo de vigéncia da parceria;

e Admite-se a apresentacdo de recibo, apenas no caso de prestacdo de
servigos por contribuinte que ndo esteja obrigado a emitir documento fiscal,

na forma da legislacéao tributaria, o qual devera conter, no minimo:

Descricao precisa e especifica dos servicos prestados;
Nome;

Endereco;

Numero do documento de identidade e do CPF do emitente;
Valor pago, de forma numérica da mesma;

Descricdo dos trabalhos desempenhados;

Més a que se refere o pagamento;

Nome da organizacao e CNPJ;

2 25 25 28 2 2% 2 2 4

Reteng¢bes — quais e valores;



=p Valor total pago, numérico e por extenso;

=» Data e assinatura do prestador de servigo.

Certidoes Negativas e Cartao CNPJ - Solicitar de todos os fornecedores
contratados o cartdo do CNPJ e as certiddes negativas validas dos

seguintes o6rgaos:

— Certidao de Tributos Federais e Divida Ativa da Uniao;
— Certidao Negativa de Débitos da SEFAZ;

— Certidao de Débitos de Tributos Municipais;

— Certidao Negativa do FGTS;

— Certiddo de Débitos Trabalhistas.

Comprovantes de Pagamentos — Deverdao ser apresentadas copias
legiveis de todos os documentos comprobatérios referentes aos pagamentos

efetuados.

Orgcamentos - Os orcamentos deverao ser emitidos por fornecedores cujas
atividades principais ou secundarias coincidam com os produtos ou
servigos orgcados. Quando os orgamentos forem encaminhados via correio
eletrénico, solicitar aos fornecedores que digitalizem os orgcamentos e, na

prestacado de contas, apresentar copia do corpo do e-mail e do orcamento.

Contratos de Prestacao de Servigos - Fica obrigatéria a apresentagao
de contrato de prestacdo de servicos de Pessoa Fisica e Pessoa
Juridica, locagao de imdével, contratagao de estagiario e/ou bolsista para

despesas de quaisquer valor elencados.

Comprovante de Qualificagao Profissional - No caso de contratacao de
servigos técnicos regulamentados por conselho de classe (engenheiros,
contadores, administradores, assistente social, psicdlogos, entre outros),
devera ser apresentado, por pessoa fisica, o comprovante de qualificacao

profissional.



Treinamento, quando houver - Em caso de realizagcdo de treinamento,
capacitacdo ou similar, apresentar a relacao dos treinados ou capacitados,

se houver.

Certificado de Propriedade de Veiculo - Cépia do certificado de

propriedade, no caso de aquisicao ou locacéo de veiculo automotor.

Encargos Tributarios - Anexar os comprovantes de pagamentos de
encargos tributarios, quando houver. Os encargos tributarios seriam os

seguintes:

» ISS: Os termos gerais da cobrancga do ISS sdo determinados pela
Lei Complementar 116/2003 e a pela Lei 11.438/1997. A aliquota do ISS

pode variar entre 2% e 5%, dependendo do municipio;

= INSS: Valores médios dos beneficios pagos pelo INSS.
Fundamentacdo: Art. 4° da Lei 9.796/99 e Portaria MPAS n°
6.209/99;

= FGTS: Com base na Lei 8.036/90 que versa sobre o assunto, o
FGTS deve ser depositado até o dia 7 de cada més na conta
vinculada ao contrato, aquela identificada pelo PIS/PASEP de

cada trabalhador;

» |RRF: Conforme a remuneracgao, verificar incidéncia de outras

retencdes, tais como de Imposto de Renda — IR.

Extratos de cartdo viagem, quando houver - em caso de despesas
realizadas por meio do cartdo viagem, devera ser apresentado o extrato do
cartdao contendo todas as movimentagdes. Anexar os bilhetes de passagem

e comprovantes de pagamento das diarias.

Cadastur, quando houver - os proponentes que realizarem despesas com
agéncias de turismo, hospedagem, transportadoras turisticas,
organizadoras de eventos, parques tematicos e acampamentos turisticos

devem estar cientes de que as empresas contratadas devem possuir



cadastro no Cadastur. O cadastro é obrigatério, de acordo com os artigos
21 e 22 da Lei n® 11.771, de 17 de janeiro de 2008.

e Relagao dos Bens Adquiridos - apresentar relagcao dos bens adquiridos,

produzidos ou construidos, se houver, e indicagao de sua localizagao.

e Devolugcao dos Bens Remanescentes - apresentar comprovante de
devolugcdo dos bens remanescentes, conforme previsto no termo de
parceria. Consideram-se bens remanescentes os equipamentos e materiais
permanentes adquiridos, produzidos ou transformados com recursos da
parceria, necessarios a execugcdo do objeto, mas que a este nao se

incorporam.

Os bens remanescentes poderdo ser doados a entidade, quando
necessarios para assegurar a continuidade do programa ou da agao

governamental, observado o disposto na legislagéo vigente.

Caso os bens remanescentes ndo sejam necessarios a continuidade do
programa ou da agao governamental, a organizagcdo devera entrega-los ao 6rgao
repassador apos a rescisdo ou extingao da parceria ou no prazo de apresentacao
da prestacao de contas final. Em caso de extincdo ou de qualquer forma de
suspensao das atividades da entidade, os bens remanescentes deverdo ser

devolvidos ao Estado.

Relatério de Abastecimento de Combustivel, quando houver - em caso de
despesas com abastecimento de combustivel, apresentar relatério contendo no

minimo as seguintes informacgdes de cada abastecimento:

= Placa do veiculo;
* Rota;

» Quantidade;

= Valor unitario;

=  Valor total.



Estas informagbes deverdo ser organizadas em ordem

cronolégica e devem estar de acordo com as informagdes extraidas do

documento fiscal.

Junto a nota fiscal de combustivel deve ser anexada a fotocépia

do documento do motorista e do veiculo.

Despesas com Transporte, quando houver - no caso de contratacao de
veiculos para transporte terrestre de pessoas, junto a nota fiscal devera ser
anexada a listagem dos passageiros, detalhamento do trajeto, mencao de
datas e identificagdo do carro e do motorista, fornecida pelo prestador de

servigos.

No caso de transporte fluvial, rodoviario ou aéreo, apresentar os bilhetes de

embarque.

Despesas com hospedagem, quando houver - no caso de despesas
de hospedagem, apresentar listagem contendo os nomes dos

héspedes, com data de entrada e de saida fornecida pela empresa.

Outros Documentos - outros documentos complementares a validacao da
comprovagao da execucao financeira realizada, prevista ou nao nas

clausulas do termo de fomento/contrato firmado.

Contratacao de Bolsista, quando houver - a contratacdo de servigos
de bolsistas devera ser através de convénio firmado entre a organizacgao e
a Instituicao de Ensino, sendo necessario, junto a prestacédo de contas,

fotocdpia autenticada do contrato e recibo.

Contratagcao de Grupos Artisticos (Bandas, Grupos Teatrais, Cia de
Danc¢a), quando houver - a emissdo das notas fiscais referentes a servigos
prestados por grupos artisticos (bandas, grupos teatrais, Cia. de danga), devera

atender aos critérios a seguir:

» Grupos artisticos sem empresa constituida: emissdo de nota

avulsa individual de cada integrante envolvido no servigo prestado;



» Grupos artisticos com empresa constituida: emissdao de nota

avulsa da empresa ou emissao de bloco de notas proprio;

» N&o sera aceita emissdo de notas por terceiros (agéncias de eventos,

produtoras, outros grupos artisticos que nao prestaram o servigo);

» As notas deverao estar acompanhadas das guias de recolhimento dos
tributos correspondentes e seus respectivos comprovantes de

pagamento.

e Emissao de Nota Fiscal Avulsa - a comprovacao fiscal de servicos
prestados por pessoa fisica (brasileira ou estrangeira) devera ser feita
através de notas fiscais avulsas retiradas junto ao municipio onde

ocorreu a realizagao do servico.

Ressaltamos que € imprescindivel comprovar o recolhimento do ISS mesmo

que o proprio contratado seja responsavel pelo recolhimento.

Observacgao: No corpo da Nota Fiscal, € imprescindivel que conste a identificagao
da parceria, incluindo a mencao a SEJUSC, o numero do Termo de Fomento e

o respectivo ano, além da descricao detalhada do material e/ou servigo adquirido.

Os carimbos de atesto e/ou identificacdo ndo poderdao ocultar nenhuma

informagdo constante na nota fiscal. A Nota Fiscal avulsa somente sera

considerada valida se acompanhada do comprovante do recolhimento do ISS.

e Emissao de Nota Fiscal Avulsa para Estrangeiros no Brasil - Devera
ser solicitado CPF provisério na Receita Federal e entdo, emissao da Nota
Fiscal Avulsa junto a Prefeitura Municipal. Obs: Nos servigos de arbitragem,
a Nota Fiscal sera necessaria, juntamente com a Sumula original, visto que
0 pagamento do imposto é fundamental. Assim, mesmo em finais de
semana, antes da efetiva prestacdo de servico ou no primeiro dia util

seguinte, a nota devera ser solicitada.



Salientamos que recibos nao serao aceitos, com excegao de pagamento a

bolsistas, premiagao e entidades sem fins lucrativos.

Documentos Fiscais de Outros Paises - os documentos fiscais oriundos
de outros paises deverao ser apresentados em copia da via original e anexo

uma copia integral traduzida para o portugués por profissional habilitado.

Preenchimento de Documentos Fiscais - os dados dos documentos
fiscais de verdo ser totalmente preenchidos, sem rasuras ou duplo

preenchimento, e especificados.

Aquisicao de Equipamentos e Material Permanente — os itens deveréao
constar na nota fiscal conforme previsto no Plano de trabalho e orgamento
previamente encaminhados. A instituicao devera ter um controle patrimonial
rigoroso, com o registro da entrada do bem, identificacdo com um tombo e
controlando sua localizacao e utilizagc&do. Este relatério de controle devera

ser encaminhado junto a documentagao de compra.
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CONTABANCARIAE APLICACAO
FINANCEIRA

A organizacgao da sociedade civil devera providenciar a abertura de uma
conta especifica (nova), em instituicdo financeira oficial, isenta de tarifa
bancaria, para a movimentacdo dos recursos a serem repassados em
decorréncia da assinatura do termo respectivo.

Em nenhuma hipotese os recursos podem ser movimentados em outras
contas da OSC parceira, bem como ndo devem ser gerenciados recursos de
diversas parcerias em uma mesma conta. Os recursos serdo depositados em
obediéncia ao cronograma de desembolso que guardara consonancia com as
metas da parceria e compete ao contratado atender as normas estabelecidas pela
instituicdo financeira para ativacao da conta corrente.

Enquanto ndo empregados em sua finalidade, os recursos devem ser
aplicados em caderneta de poupanca, fundo de aplicacao financeira de curto
prazo ou operacao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica,
mediante avaliagédo do investimento mais vantajoso. Os rendimentos de aplicagéo
financeira deverao ser aplicados no objeto da parceria, desde que aprovados por
esta SEJUSC, estando sujeitos as mesmas condi¢des de prestacdo de contas.

O atraso na liberagcdo das parcelas pactuadas no plano de trabalho
configura inadimplemento de obrigagao estabelecida no termo de fomento ou de
colaboracao e, se este perdurar por mais de trinta dias, a organizagcdo da
sociedade civil podera suspender as atividades até a regularizacdo do
desembolso ou, por mais de sessenta dias, a organizagdo da sociedade civil
podera rescindir a parceria firmada, garantindo-se acerto final com liberagcdo de

recursos proporcional a eventual alocacao de recursos proprios da entidade.

Observacao: A prorrogagao de oficio da vigéncia do termo de

colaboracao ou de fomento deve ser feita pela administragcao publica

quando ela der causa a atraso na liberagcao de recursos financeiros,

limitada ao exato periodo do atraso verificado.




Os recursos transferidos poderao ser retidos/suspensos quando:

e Quando houver evidéncias de irregularidade na aplicagdo de parcela

recebida;

e Quando constatado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos ou
inadimplemento da organizag&o da sociedade civil em relagdo a obrigagdes

estabelecidas no termo de colaboracao ou de fomento;

e Quando a organizagao da sociedade civil deixar de adotar, sem justificativa
suficiente, as medidas saneadoras apontadas pela administragcdo publica

ou pelos 6rgaos de controle interno ou externo;

Toda a movimentacgao de recursos no ambito da parceria sera realizada mediante
transferéncia eletrénica (TED, DOC ou PIX) sujeita a identificagdo do beneficiario
final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria. Os pagamentos
deverao ser realizados mediante crédito na conta bancaria de titularidade dos
fornecedores e prestadores de servicos. E vedado o pagamento utilizando cartdo

de débito da conta corrente, cheque e saque de recursos.

No ato de apresentacao da prestacao de contas, seja ela parcial e/ou final,
deverao ser encaminhados os extratos completos da conta especifica - més a
més — demonstrando toda a movimentagao da conta bancaria, inclusive os

equivalentes a aplicacao financeira.

Por ocasido da conclusao, denuncia, rescisao ou extingdo da parceria, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das
aplicagdes financeiras realizadas, serédo devolvidos a administragdo publica no
prazo improrrogavel de trinta dias, sob pena de imediata instauragédo de tomada
de contas especial do responsavel, devendo a conta especifica ser encerrada e o
Termo de Encerramento da Conta Bancaria compor o rol de documentos da

prestacao de contas.



DAS PESQUISASDEPRECO

A previsao de receitas e a estimativa de despesas virao acompanhadas da

comprovagao da compatibilidade dos custos apresentados com os precos

praticados no mercado, exceto quanto a encargos sociais e trabalhistas, por meio

de um dos seguintes elementos indicativos, sem prejuizo de outros:

V.

VI.

VII.

VIII.

Contratacao similar ou parceria da mesma natureza concluida nos
ultimos trés anos ou em execugao; (Incluido pelo Decreto n® 11.948, de
2024);

Ata de registro de precos em vigéncia adotada por o6rgaos e entidades

publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios da
regidao onde sera executado o objeto da parceria ou da sede da
organizacgao; (Incluido pelo Decreto n® 11.948, de 2024)

Tabela de pregos de associagdes profissionais; (Incluido pelo Decreto n°
11.948, de 2024);

Tabela de precos referenciais da politica publica setorial publicada pelo
orgao ou pela entidade da administragdo publica municipal da localidade
onde sera executado o objeto da parceria ou da sede da organizagao;
(Incluido pelo Decreto n° 11.948, de 2024);

Pesquisa publicada em midia especializada; (Incluido pelo Decreto n°
11.948, de 2024);

Sitio eletrénico especializado ou de dominio amplo, desde que
acompanhado da data e da hora de acesso; (Incluido pelo Decreto n°
11.948, de 2024);

Portal de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br; (Incluido pelo
Decreto n° 11.948, de 2024);

Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP; (Incluido pelo Decreto
n°® 11.948, de 2024);

Cotacado com trés fornecedores ou prestadores de servigo, que podera
ser realizada por item ou agrupamento de elementos de despesas;
(Incluido pelo Decreto n°® 11.948, de 2024);

Pesquisa de remuneragao para atividades similares na regiao de



XI.

atuacao da organizagao da sociedade civil; ou (Incluido pelo Decreto n°
11.948, de 2024);
acordos e convengdes coletivas de trabalho. (Incluido pelo Decreto n°
11.948, de 2024).

A indicacdo das despesas no plano de trabalho podera considerar

estimativa de variagao inflacionaria quando o periodo de vigéncia da parceria for

superior a doze meses, desde que haja previsao no edital e a indicagéo do indice
adotado. (Redagao dada pelo Decreton®11.948, de 2024)

DAS COMPRAS E CONTRATACOESE
DA REALIZACAO DE DESPESAS E
PAGAMENTOS

Poderao ser pagas, entre outras despesas, com recursos vinculados a

parceria, desde que previsto no plano de trabalho aprovado, sejam proporcionais

ao tempo efetivamente dedicado a parceria e sejam compativeis com o valor de

mercado na regiao correspondente a sua area de atuagéo:

Remuneragao da equipe encarregada da execugao do plano de trabalho,
inclusive de pessoal proprio da organizagao da sociedade civil, durante a
vigéncia da parceria, compreendendo as despesas com pagamentos de
impostos, contribuicdes sociais, Fundo de Garantia do Tempo de Servigo -
FGTS, férias, décimo terceiro salario, salarios proporcionais, verbas
rescisérias e demais encargos sociais e trabalhistas. Considera-se equipe
de trabalho o pessoal necessario a execucao do objeto da parceria, que
podera incluir pessoas pertencentes ao quadro da organizagdo da
sociedade civil ou que vierem a ser contratadas, inclusive os dirigentes,
desde que exercam acao prevista no plano de trabalho aprovado, nos

termos da legislacao civel e trabalhista;

Diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentacdo nos casos

em que a execugao do objeto da parceria assim o exija;



Custos indiretos necessarios a execugao do objeto, seja qual for a proporg¢éo

em relagao ao valor total da parceria;

Os servicos comuns de engenharia para adequagéo de espaco fisico,
desde que necessarios a instalacdo dos equipamentos e dos materiais

essenciais a execugao do objeto;

A aquisicao de bens permanentes, essenciais a concepg¢ao do objeto;

A aquisicao de solucdes e ferramentas de tecnologia da informacao e da
comunicacao, incluidos equipamentos periféricos, ferramentas e solugdes
de apoio a tecnologia, e os servigos de implantagdo ou de manutengao

periddica, necessarios para o funcionamento das referidas aquisigoes;

Os custos indiretos de que trata o inciso Ill do caput do art. 46 da Lei n® 13.019,
de 2014, como despesas com internet, transporte, combustivel, aluguel,
telefone, consumo de agua, energia e gas, obtencao de licengas e despesas
de cartorio, remuneracdo de servigos contabeis, assessoria juridica,

assessoria de comunicagado e servigos graficos;

O custo para a elaboracdo de proposta apresentada no ambito do
chamamento publico, no montante de até cinco por cento do valor global do
instrumento, limitado a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais). As multas, os
juros ou as corregdoes monetarias referentes a pagamentos ou a
recolhimentos realizados fora dos prazos pela organizagado da sociedade
civil poderao ser pagos com recursos da parceria, desde que de correntes
de atraso da administragcao. As compras e contratagdes de bens e servigos
pela organizagdo da sociedade civil com recursos transferidos pela
administragao publica adotardo métodos usualmente utilizados pelo setor

privado.



A execucao das despesas relacionadas a parceria observara:

e A responsabilidade exclusiva da organizagcédo da sociedade civil pelo
gerenciamento administrativo e financeiro dos recursos recebidos, inclusive
no que disser respeito as despesas de custeio, de investimento e de

pessoal;

e A responsabilidade exclusiva da organizacdo da sociedade civil pelo
pagamento dos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
e das taxas de importacido, de cambio, aduaneiras e similares, relacionados
a execucgao do objeto previsto no termo de fomento ou de colaboragao, o
que nao implica responsabilidade solidaria ou subsidiaria da administragao
publica federal quanto a inadimpléncia da organizagao da sociedade civil
em relagao ao referido pagamento, aos 6nus incidentes sobre o objeto da

parceria ou aos danos decorrentes de restricao a sua execugao.

A organizacao da sociedade civil devera verificar a compatibilidade entre o
valor previsto para realizagédo da despesa, aprovado no plano de trabalho, e o
valor efetivo da compra ou contratacio, por meio da realizagcdo de cotacao prévia
de precos no mercado, contendo no minimo, orcamentos de trés fornecedores,
devendo estar datadas e discriminados de maneira que permitam comprovar que
foi assegurada a isonomia aos interessados para fornecer o bem ou o servigco
cotado, observados os principios da impessoalidade, moralidade e

economicidade.

Se o valor efetivo da compra ou da contratacao for superior ao previsto no
plano de trabalho, a organizagdo da sociedade civil devera assegurar a
compatibilidade do valor efetivo com os novos precgos praticados no mercado,
devendo ser comprovada nova cotacao de precos para fins de aprovacao e

autorizacao do 6rgao concedente.

As organizacdes da sociedade civil deverao obter de seus fornecedores e
prestadores de servigos notas, comprovantes fiscais ou recibos, com data, valor,

nome e numero de inscrigdo no CNPJ da organizagdo da sociedade civil e do



CNPJ ou CPF do fornecedor ou prestador de servigo, para fins de comprovagao

das despesas, devendo manter a guarda dos documentos originais.

DAS VEDACOES NA EXECUCAO DA
PARCERIA

As vedacodes previstas visam garantir a transparéncia, a legalidade e a

eficiéncia na utilizagado dos recursos publicos, dentre as quais destacamos:

e Periodo de utilizagao do recurso - é vedado o pagamento de despesa
cujo fato gerador tenha ocorrido em data anterior a vigéncia estabelecida
pelo termo de fomento ou pelo termo de colaboracdo. Somente podera
pagar despesa em data posterior ao término da execugao do termo de
fomento ou de colaboragao quando o fato gerador da despesa tiver ocorrido
durante sua vigéncia, sendo devidamente comprovado e autorizado pela
concedente. (Art. 39, §3° e 4° do Decreto n° 8726/2016)

e Taxas, Multas e Tarifas Bancarias - € vedada a realizacdo de
despesas com taxas bancarias, multas, juros, corregdo monetaria. As tarifas
descontadas deverao ser apuradas mensalmente e estornadas
imediatamente no inicio do més subsequente com recursos préoprios da
OSC. Se nao forem ressarcidas em até 30 (trinta) dias, deverao ser
calculados juros e multa sobre o valor no site:
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces.

(Art.5° VIII da Resolugao n° 12, de 31 de maio de 2012 do TCE — AM).

e Pagamento a Servidor da Administragcao Publica Direta e Indireta -
fica vedada a contratacdo de servidor ou empregado que pertenca aos
quadros de pessoal da administracao publica direta e indireta, nas esferas
municipal, estadual e federal. E vedado também o pagamento de
gratificagoes, servicos de consultoria, de assisténcia técnica e congéneres
a servidor ou empregado que pertenga aos quadros de pessoal da

administragao publica direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e


http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces.

federal, e da organizacéao, inclusive, com recursos de contrapartida, dos

resultantes da venda de ingressos e dos recebidos de outros parceiros.

Quando a utilizagdo dos recursos estiver em desacordo com o previsto no
plano de trabalho, ainda que em carater de emergéncia. Qualquer
alteracao no plano de trabalho devera ser previamente autorizada, desde

que nao prejudique a funcionalidade do objeto do contrato.

E vedado a administragéo publica praticar atos de ingeréncia na selecédo e
na contratacdo de pessoal pela organizagdo da sociedade civil ou que
direcionem o recrutamento de pessoas para trabalhar ou prestar servigcos

na referida organizacgao (Art. 41, § unico do Decreto 8.726/2016).

E vedado o repasse dos recursos recebidos para outras entidades de direito

publico ou privado, ndo vinculadas ao ato celebrado.



TERMOS DE CONTRATO

Firmar contrato com um prestador de servigos é crucial para proteger os
interesses de ambas as partes, garantindo a seguranca juridica da negociacgao e
a devida execucdo do servico. Este documento formaliza a relacdo entre
contratante e prestador, estabelecendo direitos, deveres e responsabilidades, o
que facilita a resolucéo de conflitos e a comprovagéo de acordos em caso de

litigios.

Com isso a SEJUSC solicita as organizacbées da sociedade civil a
formalizacdo do referido documento junto aos seus prestadores, a fim de
promover maior seguranga juridica a relacéo criada, sendo necessario a inclusao

das seguintes clausulas:

e Especifica os detalhes do servigo a ser prestado, regime de contratagao,

prazos, valores, forma de pagamento e condi¢gbes de execugao;

e Documentos comprobatérios de despesa a serem entregues pelo

prestador, inclusive os relatérios mensais de atividades;

e Permissao de livre acesso dos servidores ou empregados dos 6rgaos ou
das entidades publicas repassadoras dos recursos publicos, bem como dos
orgaos de controle, aos documentos e registros contabeis da empresa

contratada.

RECOLHIMENTO TRIBUTARIO

As prestacbes de contas das parcerias realizadas pela SEJUSC sao
passiveis de auditoria realizada por 6rgéos controladores (Secretaria da Receita
Federal, Tribunal de Contas, Secretaria da Fazenda, Auditores Internos e
Externos). Assim, a utilizagdo das verbas repassadas deve estar inserida no
contexto do cumprimento rigoroso da legislagédo em vigor, especifica para cada

caso:



e LeiFederal n° 10.833/2003;

e Lei Complementar Federal n° 116/2003;
e Lei Complementar n® 128/2008;

e Lei Complementar n°® 123/2006;

e Decreto Federal n° 3.000/1999;

Os textos completos das legislagdes acima citadas podem ser encontrados

nos sites: www.mpas.gov.br e www.receita.fazenda.gov.br.

No site da Secretaria da Fazenda, também ha apostilas de orientacdes a
respeito. Mesmo constando em clausula especifica em contrato de prestacao de
servigo, isentando o tomador do servigo (organizacdo) da responsabilidade das
retengdes dos impostos, ndo tera validade juridica, pois trata-se de Lei Federal e,
por isso, o proponente devera seguir as regras vigentes de retengcdo e

recolhimento dos impostos.

LEMBRETES

e Os pedidos de prorrogagao de prazos deverdao ser entregues com, no

minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao 6rgao repassador;

e Para pedidos de prorrogacédo de aplicacdo dos recursos, a organizagao

deve entrar em contato com o érgao repassador com o qual tem parceria;

e Para pedidos de prorrogagao para entrega de documentos, a organizagao

deve entrar em contato com o érgao repassador com o qual tem parceria;

e Alteragbes do Plano de Trabalho sé serdao aceitas se aprovadas
previamente pelo Administrador. Os pedidos devem ser encaminhados

para o 6rgao repassador com o qual tem parceria;

e E de extrema importancia que a entidade informe endereco, telefone e e-
mail atualizados, caso haja troca.


http://www.mpas.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Saque total ou parcial dos recursos do termo pactuado, desconsiderando o

cronograma fisico-financeiro de execugao do objeto;

Realizagdo ou pagamento de despesas fora da vigéncia do termo

pactuado;

Saque dos recursos para pagamento de despesas em espécie;

Utilizagcado de recursos para finalidade diferente daquela prevista no termo

pactuado;

Utilizacdo de recursos em pagamento de despesas nao previstas no termo

pactuado;

Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servigos;

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras

contas;

Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento;

Aceitacdo de documentacao inidbnea para comprovagido de despesas

(notas fiscais com data de emissao vencida, por exemplo);

Auséncia de conciliagao entre os débitos em conta e os pagamentos

efetuados;

Nao-aplicacdo ou ndo-comprovacgao de contrapartida;

Auséncia de aplicacdo financeira dos recursos do termo pactuado

(caderneta de poupanga, fundo de aplicagéo financeira, ou operagao de
mercado aberto lastreada em titulo da divida publica federal);



Uso dos rendimentos de aplicagdo financeira para finalidade diferente

da prevista no termo pactuado;

Nao devolugao do saldo financeiro;

Pagamento sem o devido atesto que comprove o recebimento do objeto;

Pagamento de despesas a titulo de taxa de administragdo, de geréncia

ou similar;

Pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer

especie de remuneracao adicional a servidor publico;

Pagamento de despesas com taxas bancarias;

Saldo negativo da conta bancaria;

Pagamento de despesas com multas, juros ou corregdo monetaria

referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo;

Cobranga de ingresso, vedada pelo inciso XXI, §2°, clausula 52, do Termo
pactuado, nestes casos recomenda-se a notificacao da entidade parceira
para o ressarcimento integral dos valores arrecadados com a venda dos

ingressos.



@
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1.Como devera ser apresentado o extrato
bancario da conta especifica?

O extrato bancario referente a Prestacao de Contas devera cobrir todo o
periodo do més (do primeiro ao ultimo dia), desde a transferéncia do recurso até
a compensacgéo do ultimo pagamento realizado e o saldo, se houver. O extrato nao
podera ser aquele para “simples conferéncia”, ou seja, devera ser um extrato,
cujos codigos de movimentagao sejam definitivos e explicitos para analise precisa
da Prestacéo de Contas. E importante solicitar ao banco ou adquirir pela internet,
mensalmente, extrato da movimentacdo da conta corrente e da aplicacao

financeira, para composicdo da Prestacdo de Contas.

2. E permitida a transferéncia dos recursos recebidos para
uma conta comum da Organiza¢ao da Sociedade Civil?

Nao. O recurso recebido deve permanecer em conta bancaria especifica
em nome da OSC, aberta exclusivamente para transferéncia de recursos
identificaveis com o objeto, de acordo com as despesas previstas no Plano de
Trabalho, visando possibilitar o nexo de causalidade entre os pagamentos
realizados e os documentos fiscais apresentados, ficando terminantemente

proibidas quaisquer transferéncias para contas que nao sejam a da parceria.

3.Podem ser realizados pagamentos em espécie
(dinheiro)? Lei n°. 13.019 de 31 de julho de 2014.

[...] Art. 53. Toda a movimentagido de recursos no ambito da parceria sera
realizada mediante transferéncia eletrbnica sujeita a identificacdo do beneficiario

final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

§2° Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante
transferéncia eletronica, o termo de colaboracdo ou de fomento podera admitir a

realizagdo de pagamentos em espécie.



Decreto n° 8.726 de 27 de abril de 2016, alterado pelo Decreto n°
11.948/2024.

Art. 38. Os pagamentos deverao ser realizados mediante transferéncia

eletrénica sujeita a identificagcao do beneficiario final na plataforma eletrénica.

§3° O termo de fomento ou de colaboragédo podera admitir a dispensa da
exigéncia do caput e possibilitar a realizacdo de pagamentos em espécie, apos
saque a conta bancaria especifica da parceria, na hipétese de impossibilidade de
pagamento por meio de transferéncia eletrénica, devidamente justificada pela

organizagao da sociedade civil no plano de trabalho.

§4° Para fins do disposto no § 3°, a impossibilidade de pagamento por meio de

transferéncia eletrénica podera estar relacionada, dentre outros motivos, com:

I. O objeto da parceria;

II.  Aregido onde se desenvolverao as ag¢des da parceria;

lll. A natureza dos servigcos a serem prestados na execugao da parceria;

§5° Considerando o periodo de vigéncia total da parceria, os pagamentos
em espécie estarao restritos ao limite individual de R$ 5.000,00 (cinco mil reais)

por beneficiario, ressalvada disposi¢édo especifica na forma prevista no § 6°.

§6° Ato do Ministro de Estado ou do dirigente maximo da entidade da
administracao publica federal dispora sobre os critérios e limites para a

autorizagao do pagamento em espécie.

4. 0 recurso transferido para a OSC devera ser aplicado no
mercado financeiro?

Os recursos deveréao ser aplicados no mercado financeiro (cadernetas de
poupanca, fundo de aplicacéo financeira de curto prazo ou operagdo de mercado
aberto aplicada em titulos da divida publica) para evitar a desvalorizagdo do

dinheiro transferido. E importante apurar mensalmente os rendimentos da



aplicagao financeira, sendo, pois, obrigatério e se constitui um procedimento

correto.

5. Deve ser solicitada autorizacdo da Administracao Publica para
utilizacdo do rendimento de aplicacao financeira no objeto da
parceria?

Embora a legislagado determine que os rendimentos sejam obrigatoriamente
aplicados na execucao do objeto, entendemos que sua utilizacdo depende de
solicitagao e autorizagao expressa da Administragao Publica, tendo em vista que,
se utilizado diretamente, configura execugao de Plano de Trabalho em desacordo

com o que foi aprovado.

6.Como devera ser realizado o pagamento das despesas da
parceria?

Os pagamentos deverdao ser realizados mediante transferéncia
eletrénica diretamente para a conta bancaria de titularidade dos fornecedores
e prestadores de servigos, com a apresentagdo da nota fiscal e recibo. Nao
devera ser realizado pagamento com emissao de notas ou recibos com data

posterior a transferéncia do crédito ao fornecedor ou prestador de servico.

7. 0 pagamento das despesas pode ser antecipado ao fornecedor?

Cada débito em conta devera estar suportado por documentos
comprobatoérios da execucgao efetiva da despesa no ato do pagamento. Caso seja
realizado pagamento antecipado, a OSC, além de ter o risco de nao ter o objeto
cumprido pelo fornecedor e ver-se responsabilizada pelo montante pago
indevidamente, ficara sujeita a fazer a restituicdo dos valores. Esta vedacéao esta
prevista nos artigos 62 e 63 da Lei Federal n°® 4.320/1964.

Portanto, cabe ressaltar que a Administragcdo Publica ndo se responsabiliza
pelos contratos, termos e acordos realizados entre a OSC e os fornecedores. Neste
sentido, € bom esclarecer que o Termo de Fiel Depositario ndo € garantia real para
pagamento antecipado ao fornecedor, tendo como base o Acordao n°® 1614/2013 —
TCU —1°Cémara que diz:



[...] Declaragao de depositario fiel nao tem a natureza de garantia real, porquanto
€ uma singela declaragéo. O bem que esta sob guarda de quem declara pode ser
extraviado ou deteriorar, o que demandara do proprietario a medida judicial de

reparacao caso o depositario resolva nao indeniza-lo. [...]

Diante do que, fica configurada a proibicdo dos pagamentos de forma

antecipada.

8. Solicitacdo de prorrogacao de prazo para Prestacdo de Contas

“O prazo referido no caput podera ser
prorrogado por até 30 (trinta) dias,
desde que devidamente justificado. (art.
69, §4°da Lei 13.019 de 2014)
Ao formalizar um Oficio para solicitagdao de prazo, o referido documento
necessita de uma justificativa clara e objetiva para que a Secretaria possa

conceder o referido prazo.
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PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA DE

CONTROLE DE CONVENIOS - SISCONV

A partir de janeiro de 2024, a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ
disponibilizou o Médulo de Prestagdo de Contas do Sistema de Convénios —
SISCONV.

O envio da Prestacdo de Contas por meio do sistema passou a ser
obrigatodrio e, uma vez ndo encaminhada no prazo estabelecido, a instituigao tera
seu CNPJ automaticamente bloqueado e ficara impedida de receber recursos

estaduais.

Obs.: Orienta-se que as instituicoes que estiverem em fase de celebragcao ou

dando inicio a execucao de projetos, podem alimentar o moédulo de

prestacao de contas mensalmente na medida em que forem executando.

ACESSO AO SISTEMA

I. Acesse o site do SISCONV em:

https://sistemas.sefaz.am.qgov.br/sisconv/loginSisConv.do

Il. Facga login com dados do responsavel cadastrado como representante
da instituicao.

. No menu inicial do SISCONV, localize e clique em “PRESTAGAO DE
CONTAS".


https://sistemas.sefaz.am.gov.br/sisconv/loginSisConv.do
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Induir Novo Ente
Gerendar Dados do Ente

Criar Solicitacdo de Habilitacdo ou Solicitacdo de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacdo de Habilitacdo

Substituir Representante/Responsavel Legal Ente

Induir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

Prestacdo de Contas
Menu Plano de Trabalho

Induir Novo Plano de Trabalho

Detalhar Plano de Trabalho

INCLUIR PRESTACAO DE CONTAS

I. Coloque o numero do Plano de Trabalho (SISCONV) do qual sera incluida

a prestacao de contas e clique em pesquisar.

Obs.: Em caso de duavidas quanto ao numero do Plano de Trabalho, retorne

ao menu inicial, clique em Detalhar Plano de Trabalho > Clique em Pesquisa

(sem preencher nada) e localize o respectivo plano na lista.

E Incluir/Excluir Prestacdo de Contas

MNiamero Plano de Trabalho
000123



. Apds o carregamento do Plano de Trabalho indicado, verifique se as

informagdes correspondem e clique na opgao “preencher prestacao de

contas”.

Plano de Trabalho para inclusdo/exclusdo da Prestagdo de Contas

921101 - SEWSC - ‘
g |SECREUIRLA DE ESDIOOOE |
JSTICA, DIREITOS HUMANDS

¢ Cortas Y @ S R © |

lll. Na aba “Preencher Prestagcao de Contas” va na area Documentos

Fiscais/Pagamentos Efetuados e clique no botédo “+ Novo Documento

Fiscal”.

Documentos Fiscais / Pagamentos Efetuados

=+ Novo Documento Fiscal

Mostrar 10 + registros

&) Prestacdo de Contas nido Enviada 2023
3 Prestacio de Contas ndo Enviada 2023
@ Prestacdo de Contas ndo Enviada 2023
Prestacdo de Contas nido Enviada 2023
= Prestagdo de Contas ndo Enviada 2023

IV. Na janela “Incluir Documento Fiscal’, preencha o tipo de documento

fiscal a ser cadastrado.

B Incheir Doosments Fiscal

D e Mok Flucal
Tigo de Docomenin
5 1
CIRIFCRF 8o Formecedor W Docemento Fiscal Dty de Emissbo

Dals de Pagamento Wodalidade Licitagho Tipa Fagamento
Sk B Seecone

Argpstvn Nota de Servigs | Recibe

Sebeckns o argere

Dt de Validade

Walor S0 Desconta
i



V. Tabela relacionando o tipo de documento com as provaveis despesas

relativas:

TIPOS DE DOCUMENTOS NO DESPESAS

SISCONV

Servicos de terceiros prestados por pessoq

. . juridica, tais como: adequagdo e reforma,
Nota Fiscal de Servigos PJ confecc@io de bens moveis, servicos prestados

por MEI, servicos contabeis, ete.

Servicos de terceiros prestados por pessoq

Nota Fiscal de SEWi(;.DS PF fisica, tais como: assistente social psicélogo,
fisioterapeuta, fonocaudidlogo, ete.

MNotas fiscais de aquisiggo de  material

Nota Fiscal Eletrénica — Nfe permanente, material de consumo, veiculos, ete.
Servicos de terceiros pessoa fisica tais comao:
Recibo quturc: holerites, contracheque, guia da previdéncia

social, etc.

VI. Os demais campos devem ser preenchidos conforme o respectivo

documento fiscal que esta sendo incluido:

e CNPJ/CPF do fornecedor/prestador de servigo: inserir somente os
numeros. Nao utilizar pontos e/ou tracos “.” “/” ou “-%

e Data de validade: caso o documento ndo tenha data de validade,
preencher a mesma data da emissao;

e CNPJ/CPF do fornecedor/prestador de servigo: inserir somente os
numeros. Nao utilizar pontos e/ou tracos “.” “/” ou “-%

e Tipo de Pagamento: para pagamentos realizados por meio de
transferéncia eletrénica, utilizar a opgao “PIX”;

e Valor do desconto: somente preencher caso tenha havido desconto do
valor a ser pago. Eventuais dedugdes nao devem ser langadas neste

campo.



VII.

Os campos serdo os mesmos para os diferentes tipos de documento,

com excecao da opcao “Nota Fiscal Eletronica—NF-e”.

VIll. Neste caso, o sistema ira disponibilizar mais um campo: “ldentificar NF-
e”. Devera ser preenchido neste campo a Chave de Acesso da NF-e
correspondente e depois clicado em “Carregar NF-e”. Com isso, o sistema
ira listar automaticamente as despesas registradas naquele documento
fiscal.

Em todos os casos, devera ser inserido o PDF do documento fiscal
cadastrado;

Dados de Nata Fiscal

Tipo do Documenta Chave de Acesso NFE

Mata Fiscal Elatrénica - NFe b m

CNPI/CPF do Farmecedor N Documenta Fiscal Data de Emissao Data de Validade

quf 10 ] od/mm/aasa

Data de Pagamento Modalidade Licitacio Tipo Pagamento Valor do Desconto

Salecione hd Selaclone i RS

Arquive Nota de Servico / Recibo

XI.

Sabeciane & Arquive

ApOs cadastrar o documento fiscal, deverdo ser langados os itens, ou seja, as
despesas relativas ao documento cadastrado. Como mencionado, se o
documento for Nota Fiscal Eletronica — Nfe, essas despesas serao inseridas

automaticamente pelo sistema. Nos demais casos, sera necessario cadastrar.

Para cadastrar um item do documento fiscal, clique em “+ Novo Item

Documento Fiscal”.

Selecione a Meta do Plano de Trabalho que esta vinculada com a etapa

(despesa) relativa ao documento fiscal cadastrado.



Dadas do Flem Nots Fiscal

Plano de Trabalhg w* 3957

Hita do Plasd dis Trabalho ERaga o PRano & Trabalhs

Deisscricho dir Them

XIl.

XIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Daskors de Mot Fescal

Tige> d Dhd il s
CNP)FCPF do Fornecedon
Dats de Pagemenio
Mqulvto.rﬂd de Serdgo

Arguive Wota de Servigo
L d ¢

Wabor Uiniitiris Wallor Takal do Mem Unidade Fomecimento

L]

Selecione Etapa (despesa) relativa ao documento fiscal cadastrado.

Preencha os demais campos solicitados, em estrita conformidade com o

documento fiscal.

Depois clique em “Salvar”.

Repita o procedimento até ter inserido todas as despesas do documento

fiscal, caso haja mais de uma.

Caso o documento fiscal cadastrado seja relativo ao recolhimento de
impostos e tributos, devera ser langado somente o valor que compete ao

Plano de Trabalho.

Nestes casos, devera ser anexado juntamente com o documento fiscal, o

relatério detalhado dos valores e o rateio do valor total do comprovante.

Lancar somente os valores relativos as obriga¢des patronais

devidamente previstas no Plano de Trabalho aprovado.
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XIX. Os valores relativos as deducgdes (descontados da remuneragcdo do

funcionario) deveréao ser considerados no langamento do documento fiscal

relativo ao pagamento do funcionario, sendo indicado o valor bruto da

remuneracao. Portanto, quando da inser¢ciao da remuneragdao de

funcionario, langara o valor bruto.

Quando da insergao dos documentos de recolhimento de impostos e tributos,

lancar somente o valor competente ao Plano de Trabalho e somente das

obrigacoes patronais previstas.

Na inclusdo dos itens do documento fiscal, sera necessario vincular esse
item a respectiva Meta e Etapa (Despesa), conforme previsto no Plano de
Trabalho do SISCONV;

XX. Até o momento, o SISCONV nao permite a alteracdo do Plano de Trabalho
aprovado na celebragao do projeto. No entanto, a Lei n°® 13.019/2014 dispde

no art. 57 que os Planos de Trabalho poderao ser revistos para alteracao de

valores ou metas.

PLANOS DE TRABALHO COM VALORES ALTERADOS

Caso o Plano de Trabalho da instituicdo tenha sofrido qualquer alteracao
em relacdo ao Plano de Trabalho cadastrado no SISCONV, desde que essa
alteracdo tenha sido formalizada e aprovada pela SEJUSC, sera considerado,

quando da analise da execucao financeira, o Plano de Trabalho atualizado;

Nestes casos, a instituicdo devera realizar os langcamentos de despesas
normalmente no SISCONV, vinculando com as Etapas (despesas) previstas,
independentemente de os valores unitarios ou totais das respectivas rubricas
estarem atualizados. A analise sera feita pelo técnico da SEJUSC e nao de forma

automatica pelo sistema;



Portanto, ainda que possa constar no sistema que foi gasto um valor a
maior que o previsto para determinado item, o técnico ira verificar as alteracdes
da parceria e, se este valor estiver compativel com a alteragdo aprovada pela

SEJUSC, sera aprovado no sistema.

PLANOS DE TRABALHO COM VALORES ALTERADOS
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Total Page (RS 12.474.72)

Mets do Plano de Trabalho

Descricio do Item

Quantidade Velot Unitirio Valor Total do fem Usidade fcenecimento

Ressaltamos que, quando as alteragdes implicam na mudanga de
itens/despesas originalmente previstos, somente sado autorizadas pela SEJUSC,
desde que sejam respeitados os valores para cada categoria de despesa

empenhada.

I.  Na hipotese do Plano de Trabalho nado ter sido alterado somente para a
atualizacao dos valores unitarios dos itens previstos e sim, para a troca dos
itens previstos nas despesas, a inclusao dos itens do documento fiscal

ocorrera da seguinte forma:

Os empenhos séao realizados em dois grupos de natureza de despesa: 3 e 4.

e O grupo 3 compreende as despesas correntes que englobam: servicos
de terceiros pessoa fisica, servicos de terceiros pessoa juridica,

materiais de consumo e outras despesas de custeio;



e O grupo 4 compreende as despesas de capital que englobam: materiais

permanentes como: maquinas, equipamentos e veiculos.

I.  Sendo assim, ainda que ocorram modificagdes nos itens previstos,
serdo respeitados os valores empenhados para cada grupo 3 e 4, nao
podendo haver remanejamento de valores de um grupo para

outro;

II.  Diante do exposto, para cadastrar os novos itens a instituigado devera
cadastrar o respectivo documento fiscal e vincular o item com a Etapa
(despesa) inicialmente prevista e que foi substituida pelo item
efetivamente executado;

[ll.  Nestes casos, novamente a analise sera feita pelo técnico da SEJUSC,
e caso a execugado esteja compativel com o Plano de Trabalho

atualizado e aprovado pela SEJUSC, sera aprovado no sistema.

ARVORE DE PRESTACAO DE CONTAS

Arvore de Prestachs de Contas
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l. A medida que forem realizando o cadastramento fiscal e a vinculagéo
dos itens com as Metas e Etapas, o sistema ira automaticamente atualizar

a Arvore de Prestacdo de Contas;

l. Através da Arvore de Prestacdo de Contas o sistema ird computar o
percentual de atingimento das metas, conforme a execucao das Etapas a

elas vinculadas;



ll. No entanto, isso ndo exclui a obrigatoriedade da demonstragdo do
alcance das metas conforme os meios de verificagdo pactuados no Plano
de Trabalho, que deverao ser obrigatoriamente apresentados na

Prestacado de Contas via Protocolo Virtual;

IV. Ressalta-se, que independente do percentual demonstrado na Arvore
de Prestacdo de Contas, a analise do técnico da SEJUSC tera sempre
como base os documentos inseridos no sistema em comparagao com o

Plano de Trabalho mais recente alterado e aprovado pela SEJUSC;

V. Essa funcionalidade pode ser uma o6tima ferramenta para projetos
ainda em execucado. Caso a instituicdo adote o habito de langar suas
despesas periodicamente, sera possivel acompanhar os saldos financeiros

disponiveis para execucgao.

LISTA DE ANEXOS - PRESTACAO DE CONTAS

Apds o cadastramento de todos os documentos fiscais, o préximo passo

sera inserir no sistema os anexos da Prestacao de Contas;

A SEJUSC nao exigira que sejam anexados no SISCONV os
documentos elencados no Manual de Prestacdo de Contas, estas
documentacdes deverdo ser encaminhadas na Prestacdo de Contas via
Protocolo Virtual - SIGED;

A instituicdo podera anexar qualquer documentagdo complementar que
considerar pertinente. Ressalta-se, no entanto, que os documentos fiscais
ja terao sido cadastrados e os extratos bancarios serao anexados na etapa

de conciliagéo bancaria.



AJUSTES FINANCEIROS NA PRESTACAO DE

CONTAS

Apds os anexos serem inseridos, sera necessario cadastrar os

ajustes financeiros, se houver;

S&o trés tipos de ajustes no sistema:

e Devolugao: Referente a devolugao do saldo de recursos da conta

especifica para a Conta unica do Tesouro Estadual;

Obs.: a origem é obrigatoriamente a conta especifica do projeto.

Ajuites Financeiros Prestacho de Contas

Tipo de Ajuste Valor do Ajuste Data Depdsito

Cadigo Agéncia N2 Conta Corrente

do a Laquidar

N® Comprovante de Deposito

£ Voltar
m At

¢ Rendimento: valor total auferido de rendimentos na vigéncia, conforme

calculado no Anexo correspondente do Manual de Prestagao de Contas.

ATTAW a@llCAAUUD T1d Tldpa U Luniviva,aw waiivaiia,

Anexs Prestagho de Contss

Titwlo do Anexy
Tipo de Anéxo
Anexs

Descrigho do Asem

e Saldo a Liquidar: ndo aplicavel.



CONCILIACAO BANCARIA

| Erviar Dadas Banchrer

hoguiva Banchna [06X)

Cumpridas todas as etapas da janela “Preencher Prestacao de
Contas”, sera necessario retornar a secado “Incluir/Excluir
Prestacao de Contas”, clicar no botdo “Opg¢ao” e clicar em
“Conciliagcao Bancaria”;

» B Incluir/Excluir Prestacio de Contas

Namero Plano de Trabalho

004335

Q Pesquisar Voltar

Plano de Trabalho pa

021101 - SECRETARIA
DE ESTADO DE JUSTICA,
DIREITOS HUMANOS E

& Preencher Prestag3o de Contas

$ Conciliagdo Bancéria
« Enviar para Analise

Nesse passo sera necessario anexar os extratos bancarios da conta

corrente emitidos em formato OFX;

Clicar em “Selecione o arquivo”, localizar e selecionar o respectivo

arquivo no computador e depois clicar em ‘Enviar”.

om0 Exportar este arguve g Banos:

=



EMISSAO DOS EXTRATOS EM OFX

l. Para emissao dos extratos no formato OFX, o SISCONV disponibiliza o

passo a passo do internet banking das principais instituicbes bancarias;

E Enviar Dados Bancarios

Como exportar este arquivo no Banco:

Arquivo Bancario (OFX)

m C \"O o

I. Caso o banco da conta especifica da instituicdo nao esteja na listagem,

entre em contato com o Suporte ao Cliente para obter informagdes de

como emitir os extratos;

. O sistema ira preencher a conciliagcdo bancaria automaticamente.

Confira os valores antes de realizar o envio da Prestacdo de Contas.
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=P Clicar com o lado direito do mouse, ir em “Abrir com” e escolher a opgéo

“Bloco de Notas”;

=» Trocaras “, " por“.*

=» Tirar os “ - “ da Conta Bancaria.



Obs.: Caso o problema persista, solicite ajuda ao Suporte do Sisconv.
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ENVIAR PARA ANALISE

I. Ao concluir o preenchimento da Prestacdo de Contas e da Conciliagcao

Bancaria € possivel enviar a Prestacdo de Contas para analise;

IIl. Paraisso, sera necessario retornar a secao “Incluir/Excluir Prestacao de

Contas”, clicar no botao “Opg¢ao” e clicar em “Enviar para analise”.

B Incluir/Excluir Prestacao de Contas

Nuamero Plano de Trabalho
004335

Q Pesquisar Voitar

?lano de Trabalho p

021101 - SECRETARIA
= 004335 DE ESTADO DE JUSTICA,

DIREITOS HUMANOS E
& Preencher Prestacdo de Contas
1 $ Conciliagdo Bancaria

| « Enviar para Andlise

lll. Ao tentar enviar a prestacao de contas para analise, o sistema ira fazer
algumas verificagdes e podera indicar algumas pendéncias que deverao ser

sanadas antes do envio;



ApOs sanar as pendéncias, sera necessario indicar o tipo

de Prestacdo de Contas a ser enviada. Sao eles:

o Total: relativo a prestacao de contas final;

e Parcial: relativo a prestacdo de contas de parcelas ou periodos parciais,
quando ainda houver valor a ser executado;

¢ Rescisao: relativo a fomentos que eventualmente forem rescindidos entre

as partes.

PERGUNTAS MAIS FREQUENTES - SISCONV

1. O SISCONV é utilizado por todos os 6rgaos do Estado.
Essas orientacdes sao validas para todos?

Depende. O passo a passo para a inser¢cao da Prestacao de Contas sera o
mesmo para todos os orgaos. No entanto, outros 6rgaos poderao orientar de
diferentes formas a alimentacédo de determinadas informacdes, de acordo com a
especificidade de cada situagao e natureza das operagdes. Em caso de duvidas,
consulte sempre o concedente para o qual sera encaminhada a Prestagcao de

Contas.
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2. Ainda sera necessario prestar contas via Protocolo
Virtual - SIGED?

Sim. Conforme sabemos, o processo de prestacdo de contas de uma
parceria envolve muitas outras questdes que, ainda, ndo sdo abrangidas pelo
SISCONV. Diferente do SICONV, no Protocolo virtual € anexada toda a Prestagéao

de Contas.

3. Ja encerrei minha conta e nao tenho os extratos OFX. O
que fazer?

Sera necessario solicitar formalmente a instituicdo bancaria. Opte por
solicitar por oficio e coletar algum comprovante de recebimento da solicitagao por
parte do banco. Caso haja demora, entre em contato com o Suporte ao Cliente ou

com a Ouvidoria do respectivo banco.

4. Em caso de duvida, a quem devo me reportar?

Se a duvida for com a insergao das informagdes no SISCONV, o contato
sera direto com o Departamento de Transferéncias Voluntarias e Prestacdo de
Contas da SEJUSC.

No entanto, se a instituicao estiver enfrentando dificuldades relacionadas ao
sistema (tais como erros), sera necessario entrar em contato com o Suporte

SISCONYV pelo e-mail suportesisconv@sefaz.am.gov.br.

Neste caso, detalhe o erro enfrentado e utilize capturas de tela para melhor

elucidagéo.

5. Na insercao do documento fiscal, quais documentos
devem ser anexados no SISCONV?

Deverao ser anexados: Nota Fiscal, Recibo/fatura e Comprovante de
pagamento.


mailto:suportesisconv@sefaz.am.gov.br
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CARIMBO DE ATESTO - PRESTACAO DE SERVICO

DECLARO QUE OS SERVICOS FORAM
PRESTADOS
EM: DE DE
FUNCIONARIO
FUNCAO

CARIMBO DE ATESTO - COMPRA DE MATERIAL

DECLARO QUE O MATERIAL FOI
RECEBIDO EM PERFEITAS CONDICOES

EM: DE DE

FUNCIONARIO

CARIMBO IDENTIFICACAO DA PARCERIA

TERMO DE FOMENTO

/20XX - SEJUSC
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PROTOCOLO VIRTUAL DO AMAZONAS - SIGED

Protocolo Virtual do Amazonas é uma ferramenta online, um sistema de

peticionamento eletrébnico, que permite aos cidadaos protocolarem processos e

documentos diretamente com oérgaos do estado do Amazonas,

sem a

necessidade de se deslocarem fisicamente até as unidades, sob o endereco:

https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/.

Para a correta identificagdo da Organizagcdo da Sociedade Civil, torna-se

necessario que o acesso ao sistema seja realizado utilizando seu certificado

digital.

#) Como Acesso com Login e Senha

” NOTA 0 Protocolo Vi»rtunl
IS CAL e v
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Ja possuo cadastro na Nota Fiscal Amazonense

Ainda ndo possuo Login/Senha
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https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/

CRIANDO NOVO PROCESSO

trpedersr a .oy .

sratae

P Peorace

Meus Processos
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Usuirio

Assinatura de Documentos

1. No menu principal, selecione a opgao Novo Processo;
2. Apds selecionar o 6rgao ao qual gostaria de peticionar o pedido,
no caso SEJUSC;

3. Apos selecionar o 6rgdo ao qual gostaria de peticionar o pedido, no caso
SEJUSC;

P Protocolo Virtual

@ FORNECEDORES

@ OFICIAR A SEJUSC

& PRESTACAO DE CONTAS

B TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

ALTERACAO DO PLANO DE TRABALHO

@ CELEBRACAO DE PARCERIA VIA EMENDA PARLAMENTAR

® EDITAL DE CHAMADA PUBLICA

@ CADEIRA DE RODAS



4. ApOs a selegao da opgao desejada, o sistema ja solicitara o langamento
dos documentos obrigatérios a cada tipo, devendo o mesmo ser

devidamente carregado.

rrrFrrrrrrrrrrrrrrerrrrrrrrrFYIYFPPPPPPP,

5. Apds o carregamento e langamento do documento, o sistema vai
gerar e informar o numero do processo, tramitando assim ao setor

responsavel.

1) Oficio - Assinaco por YANILLE D& SILVA JACAUNA
Tamanho: 467,1 KB, pépme 1

1) Recibo - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 4616 K8, pigma 2

) Termo de Fomento - Assinado por YAMILLE D& SILVA JACAUNA
Tamanho: 6,6 M8, pégeas 38 8

) Nota de Empenho - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 162,1 KB, pégma 9

B Plano de Trabatho - Assinacs por YAM: M SILVA JACAUNA

Tamanho: 735,5 K8, phpnas 102 47

§) Plano de Trabatho - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA, JUSSARA PEDRCSA CELESTING DA
COSTA
Tamanho: 372.4 KB, pépnes 45 8 61

) Comprovante de inscrigdo do CNP) - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 151.4 KB, pépms 62

B Declaragdo - Assinach por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 421,7 K8, pigina 63

) Emenda Constitucional - Assinac por YAM,
Tamanho: 132,7 KB, pigna 64

ILVA JACAUNA

§) Certiddes de Regularidade Fiscal - Assinaco por YAMILLE DA SILVA JACAUNA

Tamanha: 1 1 MR mbumac K€ 2 £3
T Dados Bancanios - Assinado por YAMILLE D& SILVA JACAUNA

Temanho: 2,3 MB, pégiras 70 8 73

1) Estatuto ou Ata - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 1,6 M8, piginas 74 2 73

L) Estatuto ou Ata - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA

Tamanho: 4,1 N8, pignas 79 2 51

fo 30 de ificacio Rep! Legal - Assinado por YAMILLE DA SILVA
JACAUNA
Temanho: 1006,3 KB, pignas 52 3 98

1) Despacho - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 204 KB, pégine 99

1) Declaragdo de Adimplénda da Organizagdo N3o - Assinado poc YAMIULE DA
SILVA JACAUNA
Tamanho: 130,3 KB, pigna 100

1) Parecer Técnico - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 1 MB, pégines 101 a 104

# pac Ggico - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Temanho: 1,5 M8, pégiras 105 2 126

1) Despacho de Adjudicacdo - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: 138,3 KB, pépre 127

1) Publicagdo no DOE - Assinado por YAMILLE DA SILVA JACAUNA
Tamanho: §3,6 KB, péainas 128 € 129
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LISTA DE DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

A Organizacdo da Sociedade Civil devera apresentar, obrigatoriamente,

Prestacado de Contas até 90 (noventa) dias apos o término da Vigéncia do Termo,
ou parcialmente até o recebimento da préoxima parcela. No caso de anexos
que nao serao utilizados, informar NADA CONSTA no corpo do documento. A

prestacao de contas sera composta de:

e Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas, conforme modelo;

e Plano de Trabalho aprovado, devidamente assinado pelo Secretario (a)
e pelo Presidente da Instituicao;

e Nota de Empenho e Ordem Bancaria, nos termos do Art. 35, incisoll daLei
13.019/2014;

e Copia do Termo de Fomento devidamente assinada,;

e Publicacado no Diario Oficial do Estado;

e Copia dos Termos de Aditivos de Fomento, quando houver - Art. 55 da Lei
13.019/2014;

e Publicacdo no Diario Oficial do Termo do Aditivo;

e Declaragédo de Adimpléncia (ANEXO I);

e Declaracdo de Aplicagdo de Recursos (ANEXO ll);

e Declaragdo de guarda e conservagdo dos documentos (ANEXO lIll), Art. 68,
paragrafo unico da Lei 13.019/2014 e Art. 37, §2° do Decreto n° 8.726/2016;

e Relatdrio de execugao do objeto (ANEXO IV) elaborado pela Organizagdo da
Sociedade Civil, contendo as atividades ou projetos desenvolvidos para o
cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados
alcangados, conforme Art. 66, inciso |, da Lei 13.019/2014 e no art. 55 do
Decreto n°8.726/2016;

e Relatdrio Fotografico (ANEXO V) conforme Art. 55, inciso Ill do Decreto n°
8.726/2016;

e Relatério quantitativo das atividades (ANEXO VI) referentes aos
indicadores de desempenho das a¢gdes desenvolvidas;

e Lista dos Beneficiarios, (ANEXO VII) contendo, no minimo, o endereco, CPF e
telefone, conforme Art. 38, alinea e da Resolugao 12/2012-TCE/AM,;



Comprovacgao da divulgacao da parceria, (ANEXO VIII) conforme o Art.11
da Lei 13.019/2014;

Relatério de execucado financeira, (ANEXO IX) Art. 66, inciso Il da Lei
13.019/2014;

Demonstrativo de Rendimentos (ANEXO X);

Extrato da conta de aplicacdo financeira com a demonstracdo dos

rendimentos de aplicagao, a partirda data de aplicagao até o encerramento
da conta vinculada;

Extrato _de movimentacdo da conta bancaria especifica do periodo do

recebimento do recurso até o encerramento da conta vinculada ao termo de
fomento/colaboracgao, Art. 53 da Lei 13.019/2014;

Comprovante de recolhimento do saldo de recurso e glosa de valores,_quando
houver, & Conta Unica do Estado, conforme o Art. 52 da Lei 13.019/2014;

Termo de encerramento da conta especifica, na apresentacao de prestagao
de contas final, conforme o Art. 51 da Lei 13.019/2014;
Balancete de Prestacdo de Contas de Recursos (ANEXO Xil);

Relacdo dos Pagamentos Efetuados (ANEXO XIll) (mencionando

fornecedor ou prestador do servico e respectivos CNPJ, valor, data do
pagamento e numero da transferéncia bancaria), Art. 37 do Decreto Federal
N° 8.726/2016;

Documentos fiscais ou equivalentes, relativos as despesas efetuadas
(faturas, notas fiscais, recibos e guia de recolhimento tributario com

comprovante de pagamento) que deverdo ser organizados por ordem

cronoldgica dos pagamentos registrados no extrato da conta bancaria

especifica do programa, conforme o Art. 38, alinea m, da Resolucéao 12/2012
— TCE/AM;

Mapa de Cotacdo de Precos (ANEXO XIV), conforme Art. 38, alinea c, da
Resolucao 12/2012 — TCE/AM;

Trés cotacoes de precos das despesas;

Folhas de pagamento de pessoal, quando houver;

Memdria de calculo do rateio das despesas, quando for o caso, conforme art.
56, §1°, inciso IV do Decreto Federal N° 8.726/2016;

Relacdo dos Bens adquiridos,_produzidos ou confeccionados (ANEXO XV)




com a devida comprovagao da destinacdo dos bens remanescentes

parceria, art. 36, § unico, da Lei 13.019/2014;

Relatério de Palestras e similares (ANEXO XVI);

Relatério de compra de combustivel (ANEXO XVII);
Demonstrativo de Despesa com Transporte (ANEXO XVIil);
Lista de Hospedagem (ANEXO XIX);

Pesquisa de satisfacdo nas parcerias com vigéncia superior a

um ano e/ou quando constar nos meios de afericdo no Plano de
trabalho;

Documentos do presidente - somente se houver nova eleigao
no decorrer da vigéncia - do Fomento: RG, CPF,

Comprovante de residéncia, Ata de Eleicdo e Ata de Posse.

da



DOCUMENTOS COMPLEMENTARES SOLICITADOS
PELA ADMINISTRACAO PUBLICA QUE DEVERAO
SER APRESENTADOS NA PRESTACAO DE CONTAS:

Quando forem comprovadas despesas com o0s documentos fiscais
comprobatorios, a OSC devera apresentar, juntamente, os documentos

complementares para maior transparéncia, conforme segue:

¢ Em caso de contratacao para prestacao de servigos: Copia dos
contratos entre a OSC e prestadora de servico (anexar ao contrato as

certidbes negativas de débitos — do periodo da contratagdo da empresa);

e Para pagamento de prestadores de servico com Nota Fiscal avulsa:
Copia do Documento de Arrecadagao Municipal — DAM, contrato de

prestacao de servigos e comprovante de pagamentos dos impostos;

e Em caso de aluguel ou cessao de veiculo: Cépia do contrato de aluguel
ou Termo de Cessao de veiculo, bem como o Certificado de Registro e

Licenciamento de Veiculo;
e Emcaso de aluguel de imével: Copia do contrato de aluguel de imédvel,;

e Para pagamento de pessoal em contrato CLT: Anexar o
contracheque e folhas de pagamento referentes aos meses da

efetivacdo da despesa;

e Encargos e tributos: Comprovante de pagamento dos prestadores de

servicos de pessoa fisica;

e Para pagamento de profissionais que exercem a funcao de nivel
superior: Anexar copia da Carteira do Conselho de Classe e Certidao de
Regularidade Profissional, incluindo o contador que assinar os relatorios

deste Manual;



Para despesas com combustivel: Devera ser apresentado relatério do
uso do combustivel, anexar notas fiscais de abastecimento. Quando houver
contrato com posto de combustivel, apresentar contrato e requisi¢goes de

abastecimento;

Recibos de taxi devidamente preenchidos tém valor fiscal: Quando for
utilizado recibo de taxi ou por meio de aplicativo de transporte, devera ser
preenchida a area da data, descricdo do percurso, numero da placa do

veiculo e assinatura do motorista. O recibo devera constar o nome da OSC.



(TIMBRE DA ORGANIZACAO)
MODELO DE OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACI\O DE CONTAS
OFICIO No /202_ Manaus, 00 de XXXXXXXX de 20XX

Excelentissima Senhora

JUSSARA PEDROSA CELESTINO DA COSTA

Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania
Rua Bento Maciel, 02 Conj Celetramazon, Adriandpolis
Manaus/AM CEP 69057-350

Assunto: Prestacao de contas (Parcial/Final) da Parcela Unica do Termo de Fomento n®
(numero/ano) oriundo da (Emenda Parlamentar n® ou Edital de Chamamento Publico n°®
(numero/ano) SEJUSC/AM.

Cumprindo o que determina a Resolucao n® 12/2012/TCE, artigo 38 de 31/05/2012, Lei n° 2.423
de 10/12/1996, Lei 13.019 de 2014, alterada pela Lei 13.204 de 2015, estamos encaminhando a
Vossa Exceléncia os documentos originais relativos a Prestagdo de Contas da Parcela Unica do
Termo de Fomento n® XXX/20XX, celebrado entre esta SEJUSC e (NOME DA ORGANIZACAO), no
valor de R$: XXXX, recebida no dia XX de XX de 20XX, tendo como objeto (citar conforme plano
de trabalho), oriundo da Emenda Parlamentar n© ou Edital de Chamamento Publico n®
(numero/ano) SEJUSC/AM.

Compoem a Prestacao de Contas:

Oficio;

Ultimo Plano de trabalho aprovado;

Nota de Empenho e Ordem Bancaria;

Termo de Fomento e respectiva Publicagdo no Diario Oficial;

Anexo I — Declaragao de Adimpléncia;

Anexo II — Declaragao de Aplicacao dos Recursos;

Anexo III — Declaracao de Guarda e Conservagao dos Documentos Contabeis;

Anexo IV — Relatoério de Execucao do Objeto;

Anexo V — Relatdrio Fotografico;

Anexo VI — Relatdrio quantitativo das atividades referentes aos indicadores de desempenho das
acoes desenvolvidas;

Anexo VII — Lista dos Beneficiarios;

Anexo VIII — Relatério Fotografico de Divulgagao;

Anexo IX — Relatorio de Execucado Financeira;

Anexo X — Demonstrativos de Rendimentos;

Anexo XI — Demonstrativo de Tarifas Bancarias;

Anexo XII — Balancete de Prestagao de Contas de Recursos;

Anexo XIII — Relacao de Pagamentos;

Anexo XIV — Relacao de Processos Licitatdrios, Dispensas, Inexigibilidade ou Cotacdo de Precos;
Anexo XV — Relagao de Bens;

Anexo XVI — Relatoério de Palestras e Similares;

Anexo XVII — Demonstrativo de Compra e Abastecimento de Combustivel;

Anexo XVIII — Demonstrativo de Despesas com Transporte;

Anexo XIX — Lista de Hospedagem.

Para quais quer esclarecimentos, estamos a disposicao através do e-mail: XXXXX e/ou telefone
XXXX, com o(a) Sr(a) XXXXX.

Nome e assinatura do Presidente



(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARAGCAO DE ADIMPLENCIA — ANEXO I

DECLARACAO

Eu, (NOME DO  PRESIDENTE), CPF no  XXXXXXXXX-XX,
presidente/diretor/provedor do(a) (NOME DA INSTITUICAO), CNPJ n°
XXXXXXXX/XXXX-XX, declaro para os devidos fins e sob penas da lei, que
esta instituicao esta adimplente junto a Administracao Financeira Integrada
— AFI, no Sistema de Controle de Convénios — SISCONV e ao Tribunal de
Contas do Estados do Amazonas — TCE e a qualquer 6rgao ou entidade
da Administracao Publica Direta e Indireta, Municipal, Estadual e Federal.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaracgao.

Local, XX de XXXXXX de 20XX.

Carimbo e assinatura do responsavel




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARACAO DE APLICACAO DOS RECURSOS — ANEXO II

DECLARACAO

Eu, (NOME DO PRESIDENTE), CPF no XXXXXXXXX - XX,
presidente/diretor/provedor do(a) (NOME DA INSTITUICAO), declaro para
os devidos fins e sob as penas da lei, que esta organizacao da sociedade
civil aplicou rigorosamente os recursos referente a Parcela XXXX do Termo
de Fomento n® XXX/XXXX, em conformidade com o Plano de trabalho.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaracgao.

Local, XX de XXXXXX de 20XX.

Carimbo e assinatura do responsavel




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DECLARAGCAO DE GUARDA E CONSERVAGCAO DOS DOCUMENTOS CONTABEIS -
ANEXO il

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado de Justi¢a, Direitos Humanos e Cidadania - SEJUSC/AM

NOME DA ORGANIZACAO:

CNPJ: |Telefone: |E-mail:

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins de direito que os Documentos Contabeis referentes a Prestacao
de Contas do Termo de Fomento / Colaboragéo / Cooperagdo n® / , encontram-se guardados
em boa ordem e conservagdo, identificados e a disposigdo da Secretaria de Estado de Justi¢a, Direitos
Humanos e Cidadania - SEJUSC/AM.

Declaramos, também, estar cientes que esta documentagio devera sermantida em arquivo pelo
prazo de 10 (dez) anos a contar do dia (til subsequente da prestacdo de contas deste Termo.

CONTADOR /CRC N° RESPONSAVEL PELA EXECUC@O
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Local e Data Local de Data




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO — ANEXO IV

INSERI NI'u'IE DA ORGANIZACAO DA SCIADE cwu.

"INSERIR NOME DO RESPONSAVE L LEGAL PELA OSC"

I SERIR TITULO DO PROJETO"
Dbjetivo Geral: rINSERIF! O OBJETIVO GERAL DO F'ROJETO

“NSERIR META D TENDIMENTO"

EQUIPE DO PROJETO

Coordenadora
Assistente Social
Contador
Psicalogo
Auxiliar de Servicos Gerais
Assistente Administrativo

RESULTADOS ALCANCADOS

"DEMONSTRAR OS RESULTADOS ALCANCADOS, DETALHANDO TODAS AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E COMPARANDO-AS
COM AS METAS PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO."

Atendimento Social
Atendimento Psicologico
Visita domiciliar
Reunido com gestores
Visitas nas Escolas
Roda de Conversa
Visita institucional
Oficina Tematica
Teatro Inclusivo
Acao de Atendimento Médico e

Total

Coordenador do Projeto Presidente/Coordenador - Instituic&o

Local, XX de 000000 de 20XX.




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO QUANTITATIVO DE ATIVIDADES — ANEXO V

ORGAO CONCEDENTE:

Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania - SEJUSC/AM

NOME DA INSTITUICAO:

TiTULO DO PROJETO: NUMERO DO TERMO

XXX202X-SEJUSC

ESPECIALISTA RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES:

REFERENCIA: N° TOTAL DE ATENDIMENTOS/PARTICIPANTES:

MES/20XX XXX

RESUMO DO QUE FOIREALIZADO NAQUELE MES EM SUAS ATVIDADES

DEVERA SER DESCRITO COMO FORAM REALIZADOS OS ATENDIMENTOS DAQUELE MES,
COM QUAIS INSTRUMENTOS E PARTICIPANTES, QUAIS OS GANHOS OBTIDOS. VALE RESSALTAR QUE ESTE
RESUMO DEVE SER GERAL, NAO PODENDQ TER INFORMACOES ESPECIFICAS.

ASSINATURA DO ESPECIALISTA ASSINATURA DO RESPONSAVEL TECNICO




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO FOTOGRAFICO — ANEXO VI

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGCA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC

NOME DA ORGANIZAGAO:

N° DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:

NOME DO EVENTO
DATADO EVENTO

N° DE PARTICIPANTES
META EQUIVALENTE

SUA FOTO

AQUI

NOME DO EVENTO
DATADO EVENTO

SUA FOTO N* DE PARTICIPANTES

META EQUIVALENTE
AQUI

NOME DO EVENTO
DATADO EVENTO
N° DE PARTICIPANTES

SUA FOTO META EQUIVALENTE

AQUI

NOME DO EVENTO
DATA DO EVENTO

SUA FOTO N® DE PARTICIPANTES

META EQUVALENTE
AQUI

Local e Data: Carimbo e assinatura do Responsavel Técnico |Carimbo e assinatura do Coordenador




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

ANEXOVII

LISTA DOS BENEFICIARIOS

ORGAQ CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSCIAM

NOME DA ORGAHEAl;ﬁ.D:
N" DO TERMO: Parcela: CHNPJ: Telefone: E-mail:

Local e Data: Carimbo & assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO FOTOGRAFICO DE DIVULGAGAO — ANEXO VIII

ORGAOCONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC

NOME DA ORGANIZAGAO:

N°DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:
m MOME DA REDE SOCIAL
DATA DE DWVULGACAO
SuUA FOTO G
AQUI
g MOME DA REDE SOCIAL
SUA FOTO DATA DE DNVULGACAO
AQUI
m MOME DA REDE SOCIAL
DATA DE DIVULGAGAO
SUA FOTO
AQUI
Local e Data: Carimbo e assinatura do Responsavel Técnico |Carimbo e assinatura do Coordenador




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DA EXECUGAO FINANCEIRA — ANEXO IX
RECEITA E DESPESA

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM

NOME DA ORGANIZAGAO:

CNPJ: Telefone: E-mail:
Periodo de Vigéncia: Periodo da Prestacao de Contas:

N° DO TERMO:

Parcela: TIPO DAPRESTACAODE CONTAS: ( ) Parcial ( )Final
RECEITA (A)

DESCRIGAO DATA VALOR (R$)

1. LIBERAGAO DO RECURSO: —

2. SALDO DAPARCELA [ /

ANTERIOR

3. RECURSOS PROPRIOS | ————/——

4. RENDIMENTO DE / I

APLICAGOES FINANCEIRAS _

TOTAL DAS RECEITAS R$ 0,00
DESPESA (B)
DISCRIMINACAO META INDICADORES QTD. DE BENEFICIARIOS VALOR PREVISTO NO [ATINGIMENTO DA ACUMULADO
¢ VINCULADA DAMETA ATINGIDOS PLANO APROVADO META (%) (1+2)

1. MATERIAL DE CONSUMO

R$ 100.000,00

NOTAS FISCAIS -

1.1 MATERIAL DE EXPEDIENTE COMPROVANTE DE 100% 100.000,00|
PAGAMENTO
1.2 MATERIAL DE LIMPEZA 0,00
T3 VIATERIAC DE
INEODRMATICA 0,00
1.4 COMBUSTIVEIS 0,00
2. SERVICOS DE TERCEIROS R$ 0,80
2.1 PESSOA FISICA N F'S[?:“';l AL 50% 0,50
2.2 PESSOA JURIDICA 0,00
2.3 PESSOAL, ENCARGOS GUIA DCTFWEB (INSS, 30% 030
SOCIAIS E PROVISOES IRRF, PATRONAL) i ’
2.4 VALE TRANSPORTE 0,00
3. BENS DE CAPITAL R$ 0,00
3. TAUURTCAU DE 0.00|
EQIUPAMENTANS ’
3.2 SERVIQUS DE 0.00|
ENCGENHARIA ’
4.0UTRAS DESPESAS R$ 150,00
4.1 TARIFAS BANCARIAS 150,00
4.1 MULTAS E JUROS 0,00
A TIVIOVIVIENT AGUES
INDEV/IDAS 0’00
TOTAL DAS DESPESA R$ 100.150,80
SALDO DEVOLVIDO (B-A) -R$100.150,80

META1:
META 2:
META 3:

CONTADOR / CRC N°
Carimbo e assinatura

RESPOSNSAVEL PELA EXECUCAO

Carimbo e assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS - ANEXO X

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania - SEJUSC/AM

NOME DA ORGANIZACAO:

CNPJ: Telefone: |E-mail:
N°DO TERMO: Periodo de : XX a XXM
TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS: ( ) Parcial ( )Final
DADOS BANCARIOS
BANCO: AGENCIA:
CONTA CORRENTE N° TIPO DE APLICAGAO:
MOVIMEN TACAO BANCARIA
DATA (A) = APLICADO/ (C)=SALDO U2 ol) =
(Ultimo dia do més) | SALDO ANTERIOR (B)=RESGATADO (saldo do final do més) REND'HE"TOS
(rendimento bruto - IOF)
XXXXIXXXX R$ 100.000,00 R$ 30.000,00 R$ 70.500,00 R$ 500,00
XXXX XXX X R$ 70.500,00 R$ 20.000,00 R$ 50.800,00 R$ 300,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
TOTAL R$ 800,00
CONTADOR / CRC Ne: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Carimbo e Assinafura Carimbo e Assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DEMONSTRATIVO DE TARIFAS BANCARIAS — ANEXO XI

ORGAO CONCEDENTE: Secretaria de Estado de Justiga, Direitos Humanos e Cidadania - SEJUSC/AM
NOME DA ORGANIZAGAD:
CNPJ: Telefone: E-mail:
N° DO TERMO: Periodo de: X000 & XOXMXXIKXXX
TIPO DAPRESTACAO DE CONTAS: ( ) Parcial ( )Final
DADOS BANCARIOS
BANCO: AGENCIA
CONTACORRENTE N TIPO DE APLICAGAO:
MOVIMEN TACAO BANCARIA
NUMERO DO TIPO DE DATADO VALOR DA DATADA VALOR DA
DOCUMENTO TARIFA DESCONTO TARIFA RESTITUICAO RESTITUICAOD
TOTAL R$ 0,00 TOTAL R$ 0,00
NOTA EXPLICATIVA
CONTADOR/CRC N* RESPONSAVEL PELA EXECUQAD
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE RECURSOS - ANEXO XII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM (ORDENADOR DE DESPESA:
MES/ANO N° PARCELA N° TERMO DE PARCERIA VIGENCIADAPARCERIA VALOR DAPARCELA
ago/20 UNICA XXXIXXXX XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX R$ 100.000,00
ORGANIZAGAO: Telefone p/Contato: 9999-9999 / 9999-9999 E-MAIL:
RESPONSAVEL LEGAL: Telefone p/Contato: 9999-9999 / 9999-0000 E-MAIL:
- Contrato/ RECEITA

Dunie | emiosne e | Ml |l | Cprte |IPUCT 0| oot | st s e | ot
pag p Convite R$100.000,00

XXIXXIXX  |Material de consumo XXXXIXX XXOOOXXX XXX XXOOOMKXX XXOOXMXKXK Materiais para curso Cotagédo

TOTAL GERAL R$ 100.000,00

Local e data: XXXXXXX, XX/XX/XXXX

Contador Coordenador Presidente




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELAGAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS — ANEXO XliI
ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM
NOME DA ORGANIZAGAO:
N° DO TERMO: Parcela: CNPJ: Telefone: E-mail:
= MES DE NATUREZA DE DATA DE N° DA
ITEM ilsle eI e L REFERENCIA DESPESA PAGAMENTO OPERAGAO
TOTAL DE PAGAMENTOS REALIZADOS
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Lecalelbata Carimbo e assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELA(}AO DOS PROCESSOS LICITAT()RIOS, DISPENSAS, INEXIGIBILIDADE OU COTAQI\O DE PRECOS -
ANEXO XIV

ORGAO CONCEDENTE:SECRETARIA DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM
NOME DA ORGANIZAGAO:

N° DO TERMO CNPJ: Telefone: E-mail:
N° DALICITAGAO OU

COTAGAO DE OBJETO EMPRESA CONVIDADA VENCEDOR VALOR

PRECOS
Local e Data . Coordengdor
Carimbo e assinatura




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU CONSTRUIDOS — ANEXO XV

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC

N° DO TERMO:

|Periodo para Execugao:

|Periodo de Vigéncia:

NOME DA ORGANIZAGCAO:

Carimbo e assinatura do Executor

do Presidente

Carimbo e assinatura

CNPJ: Telefone: E-mail:
Documento = . Valor em R$
Tipo* N Data Especificacdes dos Bens Quantidade Unidade Total
TOTAL 0,00
Local e Data

*Indicar o TIPO (Fatura, Nota Fiscal, Recibo), o nimero e a data do documento que comprova a despesa com a aquisicao do(s) bem (ns) e ou a
cotacdo do (s) servico (s).




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DE PALESTRAS E SIMILARES - ANEXO XVI

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM

NOME DA ORGANIZAGAO:

N° DO TERMO: [cNPJ: | Telefone: | E-mail:

1.Capa: Constam do nome da institui¢do, curso, disciplina, nome do professor, titulo do trabalho, nome do aluno e periodo, local e data;

2.Texto: E um texto corrido, ndo sendo necessaria a identificagéo dos tdpicos abaixo descritos. Eles sé&o apenas didaticos e servem
para orientar o discente no momento da elaboragéo:

a) Introducdo: Parte inicial do texto onde se expde o assunto como um todo. Ihformacdes sobre o contexto e a
importancia do assunto ou atividade. E importante que conste as seguintes informagdes:
- Local: Mencionar onde a palestra foi realizada;

- Periodo de Execucdo: Registra o periodo (dia/més/ano) de inicio e término da atividade. Em casos de palestra,
seminarios, congressos, etc, elucidar a carga horaria do evento;

- Titulo: Resume a idéia do trabalho;
- Objetivos: Descrever qual (ais) o (s) objetivo (s) da atividade;

b) Desenvolvimento: Sintetiza o contelido das atividades realizadas, apresentando os principais pontos abordados
durante a atividade complementar;

c¢) Conclusdo: Apresenta os avangos académicos que a atividade proporcionou para o discente.

ASSINATURA DO ESPECIALISTA ASSINATURA DO RESPONSAVEL
TECNICO




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

DEMONSTRATIVO DE COMPRA E ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL — ANEXO XVII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC

NOME DA ORGANIZAGAO:

N® DO TERMO:

CNPJ:

Telefone:

E-mail

FLACA DO

VEICULO LA

N° DA NOTA
FISCAL

FORNECEDOR

ATIVIDADE REALIZADA

ITINERARIO ROTA

QTD.
LITROS

VL. DO
LITRO

TOTAL DE
GASTOS

10

R$ 7,00

RS 70,00

RS 0,00

R% 0,00

R% 0,00

R$ 0,00

RE 0,00

RE 0,00

RS 0,00

R$ 0,00

RS 0,00

RS 0,00

R% 0,00

R% 0,00

R$ 0,00

R§ 0,00

RE 0,00

RS 0,00

R$ 0,00

RS 0,00

RS 0,00

R% 0,00

R% 0,00

R$ 0,00

R§ 0,00

RE 0,00

RS 70,00

Local e Data

Carimbo e Assinatura do (a) responsavel pela Execucao

ATENCAO: ANEXAR AS REQUISIGOES DE COMBUSTIVEL PARA COMPROVAR O ABASTECIMENTO CONFORME DEMONSTRADC NESTE RELATORIO.




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

RELATORIO DE DESPESA COM TRANSPORTE — ANEXO XVIII

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM

ORGAO CONCEDENTE:
N¢DO TERMO: CNPJ: Telefone: E-mail:
NOME DO RESPONSAVEL /
PASSAGEIRO INTINERARIO MODELO DO VEICULO| PLACA DO VEiCULO MOTORISTA

Local e Data Carimbo & Assinatura do Responsavel




(TIMBRE DA ORGANIZACAO)

LISTADE HOSPEDAGEM - ANEXO XIX

ORGAO CONCEDENTE: SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA - SEJUSC/AM

NOME DA ORGANIZACAO:
N° DO TERMO: CNPJ: Telefone: E-mail:
NOME ‘ CPF | TELEFONE | CHECKAN |CHECK-OUT| MUNICIPIO | ASSINATURA

Locale Data Carimbo e Assinatura do Responsavel




INSTRUCOESPARA ATUALIZAGAO DE
DEBITOS

1. Acessar o Sistema de Atualizacdo de Débitos do Tribunal de Contas da

Unido: 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 valor da despesa indevida e clicar em incluir ;
Na area de Informacgdes Débito, selecionar a opgao “Aplicar Juros”;
No campo “DATA DA ATUALIZACAOQ” inserir a data do dia em que sera
realizada a devolugéo;

Clicar no botao “CALCULAR SALDO”;

o 0N

2

7. Depois de calculado o saldo, clique na area “Exportar relatério” em “PDF”,
para impressao do relatério que devera ser anexado com o comprovante

de devolucao na prestacéo de contas:

Sistema Debito

Destlo v | v ——

nformagoes do debito

arcelas cadastradas Exportar relatdrio: |2 POF |2 Excel |2 XML

i


https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

PASSO A PASSO PARA ACESSO AO
PROTOCOLO VIRTUAL E ENVIO DA
PRESTACAODECONTAS

1. O acesso ao Protocolo Virtual se da mediante o Certificado Digital do CNPJ

da instituicdo (https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/)

2. Para o correto funcionamento do sistema, € necessario possuir Java
instalado na maquina, bem como o componente “assinado”. O link para
instalagdo de ambos encontra-se disponivel na pagina inicial do Protocolo
Virtual:

Protocolo Virtual 4

NOT/\ Protox Vit Nots Ficnl Ama - a
FISCAL

3. Apo6s logado, na tela inicial cliqgue em “Novo Processo”;

4. Sera exibida uma lista de érgao, procure por “Secretaria de Estado de

Justiga, Direitos Humanos e Cidadania-SEJUSC”;

5. Na tela de cadastro de processo, procure a area “SEJUSC” e selecione o

assunto, neste caso, Prestagdo de Contas:


https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/

P./ Protocolo Virtual Cadastrar Processo

Novo Processo

Consultar Processe

% Caixa de Mensagens

Taxa de Expediente

A Meus Dades

Assinatura de Documentos
B Assnatura
330 Eletrdnica

D Criar Procuraglo

Consultar Procuragdes

B Manual do Usudno

Manual da Taxa de

Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos ¢ Cidadania

Pﬂiﬂlﬁ(;;\() DE CONTAS
‘‘‘‘‘‘

rmage

B Documento{s) e Modelo(s) para este Assunto

Os documentos serdo adicionados NO Peoximo Passo.
Clique no botdo continuar 30 final desta pdgina,

r e PP

Sera exibida uma tela com a documentagdo necessaria para compor o

processo, conforme a opcao escolhida. Clique em “Continuar’”;

Caso o0s componentes

requeridos do

sistema estejam instalados

corretamente e em funcionamento, sera exibida uma tela solicitando

autorizacao para execucao das Assinaturas

) J-'
o em ¢
Descia este aplicativo?
wome:  Cartorio Applet
wo| et

Locel  Yop i sefar am gov b 0

. Clique em “Executar”:

 Dete aphcTen parh £9R0/ANSE COM AR ITRETT), & Que Jede cokocw Bum Pformacies presoen
€26 (0 CONOLANIY o (000, Evetie 9 Somente 5 Crfier 70 83t € M0 KON 30N

[ e moey @ rvsamerty pars acbcatene dn sctor ¢ ok sare

R

8. Sera exibida uma caixa para anexar a documentacdo. Clique na lista

suspensa para verificar a documentacdo necessaria e selecione qual ira

anexar:



PRESTACAD DE CONTAS

-
gital de Documentos
T
oy 4

Usaieie formagies 3) o yiade
2 M

AScore 98 deosveoos e N8 cade)

“oe de dpomerta
Asiendtior » de Documenmos m
E’ oo g

f At dos tereficdion 3o Teme (Dtrgatine)
Procerscio Dletrbeica Friachs dos pagarectas efetados ANERD 1) Ktrgatro

g A Forva e Faranty

m Poocs se Crgecte

r.nn de Mo averiachks de corta egectos Chroyre.

[Corgr o arts S recollwrertn 20 w3y e Recursee v
L 3]

-4

Moarruse
o ¢ Aswrw ¢ trvw docavein Versdo 32440 / FPRODAM

“a Vusiow Deomerts

K vevrw ey

7

9. Apds selecionar o tipo de documentagdo que ira anexar, clique em

“Adicionar documento”, e busque e selecione o arquivo correspondente em

seu computador. Seu documento ira aparecer na “Lista de Documentos

Incluidos”.

| PRESTACAO DE CONTAS

e ]

=
nador Digital de Documento
o v
Yéorractes @ owtfcass
Uiuwio
a
AScone o8 Soouvertos (mae: 100N Cxde)
Ten de Secsmerto
Avunaturs de Documentos oo (trgatére,
| 2
Coamentn noss
- = 1 Same
Procurecie Elutrbnic ™ Coourerm mare LAk ()
A jokcn 2 vy fow-aerwn Do 200 € Documerts perclerte e & O%
m
B
A
Mo
o ¢ lswrwr ¢ Eray Gocwrernn Versio 12440 / PRODAM

! ilﬂ'ﬂm

< Passo Anterior

10. Repita o procedimento até incluir toda a documentagdo obrigatoria e

complementar, se for o caso. O sistema permitira a autuacéo do processo caso

todos os documentos marcados como obrigatorios tenham sido anexados;

11. Depois de anexada a documentacéo, clique em “Assinar e Enviar Documentos”

e aguarde o carregamento:



PRESTACAD DE CONTAS

sdor C

SePeractee 45 o theate

ASCore 0% Soorertos nav W00 o

Teo & Socuverte
e -t _ - m

DOCUmen s PAs
oo Cocurern Tawro ek tra § TRt Tnouren s

A e Ly fom-aron Do 200 €3 Decsmerts perderts oo o 0% |
X 2w Cocumerrs

[ ¥ dowrar ¢ Enay docrerom ]v«-»nuum "

12.Depois de concluido o carregamento, sera exibida uma tela com numeragao
do processo autuado. Clique em “OK” e depois na aba lateral, clique em

“Consultar Processos”;

13.Localize o numero do processo na listagem e clique em “Adicionar uma
anotacao”. Preencha de forma que ajude a identificar o assunto do processo,
exemplo: “Prestacdo de Contas TF 001/2024- SEJUSC;

14.Acompanhe, de forma periédica, a movimentagdo do processo de
Prestacdo de Contas. Todas as tramitagdes, avaliagbes e demais
solicitagées serdo realizadas pelo Protocolo Virtual. E responsabilidade da

instituicdo o devido acompanhamento da movimentagao do processo.
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