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APRESENTACAO

Este manual é destinado as Organizagdes Parceiras do municipio de Porto Alegre e
tem como objetivo primordial disponibilizar orientacbes sobre os procedimentos a serem
adotados quando da utilizagdo dos recursos publicos recebidos e quanto a adequada
prestacdo de contas destes recursos, de acordo com a legislagdo em vigor.

Visando a atender as exigéncias da Lei Federal n® 13.019/2014 - Marco Regulatério
das Organizacdes da Sociedade Civil - MROSC, os procedimentos relativos a prestacao de
contas dar-se-ao de forma eletronica, através do Sistema de Gestdo de Parcerias - SGP,
ambiente desenvolvido pelo Municipio de Porto Alegre, que permite o acompanhamento
transparente de todas as etapas dos procedimentos relativos as parcerias municipais,
regidas pela Lei Federal n® 13.019/2014, pelo Decreto Municipal n® 19.775/2017 e pela
legislacao correlata.
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DO DEVER DE PRESTAR CONTAS

A Organizacao da Sociedade Civil (OSC), enquanto gestora de recursos publicos
tem o dever de prestar contas desses recursos, sujeitando-se a fiscalizacdo dos érgaos de
controle interno e externo. A ndo comprovacao de que 0s recursos recebidos pela OSC
foram efetivamente empregados na execug¢ao do objeto da parceria; 0 ndo atingimento das
metas pactuadas no termo da parceria; a inexisténcia de correlacdo entre os gastos
efetuados pela OSC e os documentos apresentados na prestacao de contas; a omissao, no
todo ou em parte, no dever de prestar contas; ou demais irregularidades, implicam na
responsabilizacdo da organizagdo parceira e de seus responsaveis perante os 0rgaos
competentes, nos termos das normas aplicaveis.

De acordo com o0 MROSC, entende-se por prestagdo de contas o procedimento em
que se analisa e se avalia a execucdo da parceria, pelo qual seja possivel verificar o
cumprimento do objeto da parceria e o0 alcance das metas e dos resultados previstos,
compreendendo duas fases:

a) apresentagao das contas, de responsabilidade da OSC;

b) andlise e manifestagdo conclusiva das contas, de responsabilidade da

Administragdo Publica, sem prejuizo da atuacao dos 6rgaos de controle.

A OSC devera divulgar na internet e em locais visiveis de suas sedes sociais e dos
estabelecimentos em que exergca suas acdes todas as parcerias celebradas com a
Administragdo Publica, atendendo exigéncia estabelecida no art. 11 da Lei Federal n®
13.019/2014.

O MROSC determina ainda que a prestacao de contas e todos os atos que dela
transcorram dar-se-ao em plataforma eletrénica, permitindo a visualizagdo por qualquer
interessado.

No Municipio de Porto Alegre, os procedimentos serdo realizados diretamente no
Sistema de Gestao de Parcerias - SGP, cuja forma de acesso e 0 passo a passo dos
procedimentos serdo apresentados em tutorial especifico para este fim. Os procedimentos
de prestagéo de contas serdo especificados no presente Manual.
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Capitulo 1 - DISPOSICOES GERAIS
1.1 DO MANUAL DE PRESTAGAO DE CONTAS

O manual é destinado as OSCs parceiras e visa a facilitar a compreensao dos
procedimentos necessarios a correta prestacao de contas dos recursos recebidos mediante
Termos de Parceria firmados, em conformidade com a Constituicado Federal/88, Lei Federal
n® 13.019/2014, Decreto Municipal n® 19.775/2017, Decreto Municipal n? 20.239/2019 e
legislagdo correlata.

1.2 DO ACESSO AO SISTEMA

O Sistema de Gestao de Parcerias (SGP), instituido pelo Decreto n? 20.239/2019, é
uma plataforma voltada para o aperfeicoamento da relagdo entre as OSCs e a Prefeitura
Municipal de Porto Alegre.

A plataforma possibilita a padronizagdo dos fluxos de trabalho, a desburocratizacéo
do processo de prestacdo de contas e a transparéncia na aplicagao dos recursos publicos
relativos as parcerias celebradas entre Orgdos/Entidades da Administragdo Publica
Municipal e as OSCs.

Objetivando auxiliar e facilitar a compreensdo do SGP, a Prefeitura Municipal de
Porto Alegre desenvolveu um Tutorial, detalhando a forma de acesso e 0 passo a passo dos
procedimentos para correta utilizacdo da ferramenta, que pode ser acessado por meio do
link https://prefeitura.poa.br/smtc/projetos/sgp-sistema-de-gestao-de-parcerias.

1.3 DOS CONCEITOS RELEVANTES A PRESTACAO DE CONTAS

Para efeitos deste Manual e em conformidade com a legislagao vigente, entende-se
por:

a) parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacéo
juridica estabelecida formalmente entre a administracao publica e OSCs, em regime de
mutua cooperacgao, para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execucgao de atividade ou de projeto expressos em termos de colaboracao,
em termos de fomento ou em acordos de cooperacao;

b) dirigente: pessoa que detenha poderes de administragado, gestao ou controle da OSC,
habilitada a assinar Termo de Colaboracdo, Termo de Fomento ou Acordo de
Cooperacao com a Administragéo Publica para a consecugéao de finalidades de interesse
publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;
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c) administrador publico: agente publico revestido de competéncia para assinar Termo de
Colaboracdo, Termo de Fomento ou Acordo de Cooperagcdo com a OSC para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa
competéncia a terceiros;

d) gestor: agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada por meio de
Termo de Colaboragdo ou Termo de Fomento, designado por ato publicado em meio
oficial de comunicagéo, com poderes de controle e fiscalizacao;

e) comissdao de monitoramento e avaliacao: 6rgao colegiado destinado a monitorar e
avaliar as parcerias celebradas com OSCs mediante Termo de Colaboragéo ou Termo de
Fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacao, assegurada a
participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego
permanente do quadro de pessoal da Administragdo Publica;

f) exercicio: periodo correspondente ao prazo de 12 (doze) meses, a contar do inicio da
vigéncia da parceria, conforme estabelecido em instrumento préprio.

g) prestacao de contas: procedimento em que se analisa e se avalia a execugao da
parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o
alcance das metas e dos resultados obtidos, compreendendo em duas fases':

l) apresentacao das contas de responsabilidade da OSC; e

Il) andlise e manifestagdo conclusiva das contas, de responsabilidade da
Administrag@o Publica, sem prejuizo da atuagao dos 6rgaos de controle;

1.4 DO PLANO DE TRABALHO
1.4.1 Caracterizacao

+ O Plano de Trabalho é o instrumento (documento) que formaliza o planejamento da
execucao da parceria, tanto no ambito da execugao do objeto, quanto na sua execugao

financeira.

+ E o conjunto de atividades com o intuito de realizar uma agéo.
1.4.2 Base Legal

+ O Plano de Trabalho devera atender ao que dispde o art. 22> da Lei Federal n®
13.019/2014 contendo, no minimo:

I- descricdo da realidade que sera objeto da parceria, devendo ser
demonstrado 0 nexo entre essa realidade e as atividades ou projetos e
metas a serem atingidas;

Il - descricdo de metas a serem atingidas e de atividades ou projetos a
serem executados;

T Art. 22 inciso XV, Lei Federal n? 13.019/2014
2 Decreto Municipal n® 19.775/2017, arts. 20 a 22.
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llI- A previsdo de receitas e de despesas a serem realizadas na execugao
das atividades ou dos projetos abrangidos pela parceria;

IV - forma de execucdo das atividades ou dos projetos e de cumprimento
das metas a eles atreladas;

V - definicdo dos parametros a serem utilizados para a aferigdo do
cumprimento das metas.

+ As metas e parametros previstos no Plano de Trabalho devem, sempre que possivel, ser
dimensionados por critérios objetivos, em conformidade com o paragrafo Unico, do art. 20
do Decreto Municipal n® 19.775/2017.

1.4.3 Formato

+ O formato e as exigéncias do Plano de Trabalho poderao ser definidos por cada érgao,
resguardadas as premissas previstas em lei.

1.4.4 Alteracoes do Plano de Trabalho

+ Durante a execucdo da parceria, € permitido proceder alteragdes no Plano de Trabalho,
desde que nao desnature o objeto principal e seja previamente examinado e autorizado
pela Administracdo Publica®, observando-se os seguintes requisitos legais:

a) quando a alteracdo de Plano de Trabalho representar alteracao de valores ou
metas (aumento ou diminuicao), devera ser formalizado termo aditivo de acordo
com o art. 57 da Lei Federal n° 13.019/2014;

b) quando a alteragdo dos valores decorram de reajuste de valores, podera ocorrer
por apostilamento ou mediante a formalizagao de termo aditivo, de acordo com o
art. 57 da Lei Federal n® 13.019/2014.

c) quando a alteragdo representar remanejamento de recursos constantes do
Plano de Trabalho, devera atender critérios e prazos a serem definidos por cada
6rgdo ou entidade, desde que nao altere o valor total da parceria’, sendo
necessario requerimento expresso e aprovagao prévia do 6rgao, por meio de

formulario préprio, a seguir especificado;

d) quando a alteragéo representar inclusao de novos itens orcamentarios, desde

que nao altere o orgcamento total aprovado, sendo necessario requerimento

% Lei Federal n® 13.019/2014. Art. 57. O plano de trabalho da parceria podera ser revisto para alteragdo de
valores ou de metas, mediante termo aditivo ou por apostila ao plano de trabalho original.
4 Decreto Municipal n® 19.775/2017, art. 38, caput
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expresso e aprovacao prévia do 6rgao, por meio de formulario préprio, a seguir
especificado’.
+ Nos casos expressos nas alineas “c” e “d” é dispensavel termo aditivo ou apostilamento,

eis que nao representa alteracdo de valor ou meta no todo da parceria, mas, tao

somente, readequacgéo do planejamento financeiro anteriormente aprovado.
1.4.4.1 Procedimentos

+ As OSCs deverdao encaminhar pedido formal ao 6rgéo, por meio do Formulario padrao
FO01 - Requerimento de alteragdo de Plano de Trabalho para andlise e aprovagéao do
gestor da parceria.

+ O pedido sera avaliado pelo(a) gestor(a) da parceria e sera assim considerado:

» APROVADO, com expressa validacdo da alteragao pelo 6rgao. Nesta hipotese, a
OSC devera, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar nova planilha financeira do
Plano de Trabalho que represente a alteracdo encaminhada e aprovada pelo
orgao.

» REPROVADOQ, quando a alteragao proposta estiver em contrariedade com o objeto
e/ou representar inadequacao e prejuizo a execugao da parceria.

+ As alteragdes de Plano de Trabalho APROVADAS terao validade:

a) em regra, a partir do primeiro dia do més subsequente a ciéncia da decisao pela

OSC, nos casos previstos no item 1.4.4, alineas “c e “d”;

b) em situagbes emergenciais, devidamente justificadas e aprovadas pelo(a)
gestor(a) da parceria, imediatamente a data do fato que justifique a alteracéo

nestes termos;

C) nos casos em que a alteragao ensejar Termo Aditivo ou Apostilamento, na data

prevista no referido instrumento.
Capitulo 2 - DA LIBERACAO DOS RECURSOS

+ As parcelas dos recursos transferidos no ambito da parceria serdo liberadas em estrita
conformidade com o estabelecido no Cronograma de Desembolso descrito no Termo de

® Decreto Municipal n® 19.775/2017, art. 38, paragrafo tnico.
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Parceria, exceto nos casos a seguir elencados, nos quais ficardo retidas até o

saneamento das impropriedades®:

a)

quando ndo atendidas as exigéncias previstas no art. 5° do Decreto Municipal n®
20.239/2019;

quando houver evidéncias de irregularidade na aplicagdo de parcelas

anteriormente recebidas;

quando constatado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos ou o
inadimplemento da OSC em relagcdo a obrigacdes estabelecidas no Termo de
Parceria;

quando a OSC deixar de adotar sem justificativa suficiente as medidas
saneadoras apontadas pela Administracdo Publica ou pelos 6rgaos de controle

interno ou externo;

+ Para fins de liberagao de recursos, de acordo com o Decreto Municipal n® 20.239/2019,

os langamentos de documentos no Médulo 2 do Sistema de Gestao de Parcerias — SGP

a serem realizados pelas OSCs, deverdo atender as seguintes regras e exigéncias:

a)

a obrigacdo de lancamento dos desembolsos e juntada de documentos que
compdem o banco de dados do Mdédulo 2 do SGP é da OSC;

os documentos a serem lancados estdo especificados no presente Manual no
Capitulo 5, item 5.9 e no Anexo — Quadro Resumo da prestacao de contas;

para o lancamento e juntada dos documentos, o prazo sera até o ultimo dia do
més subsequente a data de competéncia da emissdo do comprovante de
despesa’;

o cumprimento da obrigacdo constante na alinea anterior (langcamentos de
documentos no prazo previsto) estara sujeito a conferéncia dos 6rgaos, a

qualquer tempo;

em caso de verificacdo pelos érgdos de descumprimento da obrigacdo, pelas
OSCs, constante na alinea “c” deste item, o repasse sera retido, a partir de sua
verificagdo, de acordo com o previsto no art. 5%, §3°? do Decreto Municipal n®
20.239/2019.

® Lei Federal n® 13.019/2014, art. 48 - A retencao de repasses previsto neste artigo ndo se caracteriza como uma

penalidade,

mas sim como uma medida preventiva e acautelatéria da Administragdo Publica, no manejo dos

recursos publicos.
” Decreto Municipal n°20.239/2019, art. 5, § 2°
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+ Para fins de efetivacéo de liquidacdo de empenho e pagamento do repasse mensal, sera
verificado pela Administracdo Publica, através da Equipe da Seccional de Despesa

Publica responsavel, no minimo:

a) se ocorreu lancamento de documentos no Médulo 2 do Sistema de Gestdo de
Parcerias — SGP, relativo ao 2° més anterior ao més de aplicacdo do recursos a

ser pago;
b) se os documentos foram lancados e estao classificados como:
| - "a conferir" - pendente de analise pelo 6rgéo responsavel (automatico);
Il - "conferido" - analisado e considerado regular pelo érgao;
[l - "a corrigir" - analisado e apresenta erros formais a serem corrigidos;

c) auséncia de situacao classificada como “conferido com ressalvas” e “nao confere”
nos casos de prestagdo de contas, parcial ou final, concluida, de acordo com o
art. 5°, § 5° do Decreto Municipal n® 20.239/2019.

d) As manifestacdes da Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo, do Gestor da
parceria e do Administrador Publico, bem como os procedimentos tomados pelas
OSC deverao ser considerados para fins de ajuste no SGP.

+ E vedada a liquidagdo do empenho de repasse nos seguintes casos:
[) auséncia de analise conclusiva de prestagao de contas, no prazo previsto;

Il) prestagéo de contas reprovada, decorrente de parcerias com a Administragéo
Publica Municipal.
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Capitulo 3 - DA MOVIMENTACAO E APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS
3.1 DA CONTA CORRENTE

+ Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serdo depositados em conta corrente
especifica isenta de tarifa bancaria na instituicdo financeira publica, sendo vedada

movimentagao de outros recursos nesta mesma conta.

+ Serdo aceitas somente contas bancarias vinculadas a instituicdes financeiras publicas

isentas de tarifas bancarias.
3.2 DOS GANHOS/RENDIMENTOS

+ Os valores em conta corrente somente poderao permanecer sem rendimentos pelo prazo

maximo de 30 dias, devendo apés este prazo ser operacionalizada aplicagcao dos valores.

+ Os recursos serdo automaticamente aplicados em cadernetas de poupanca, fundo de
aplicagao financeira de curto prazo ou opera¢ao de mercado aberto lastreada em titulos
da divida publica, enquanto ndo empregados na sua finalidade.®

+ Os rendimentos de ativos financeiros e/ou receitas que porventura sejam auferidas em
razdo da parceria, desde que expressamente previsto no Termo de Parceria, serdo
obrigatoriamente aplicados no objeto desta, estando sujeitos as mesmas condi¢cbes de
prestacao de contas exigidas para os recursos transferidos.

+ Os rendimentos de aplicacdo financeira deverdao ser utilizados no objeto da parceria,
observado o disposto no Plano de Trabalho, ou eventual alteragcao previamente aprovada
pela Administragao Publica.

+ Quando despesas forem custeadas com recursos de conta poupanca e/ou aplicagao
financeira, os valores devem primeiramente ser transferidos para conta corrente da

parceria para, apés, serem efetivadas as transferéncias para o destinatério final.

8 Decreto Federal n® 8.726/2016, art. 33, §2°. Neste sentido, citamos o que dispde o Decreto Municipal n®
19.775/2017, em seu art. 64: “Aplicam-se supletiva e subsidiariamente as disposi¢cdes do Decreto Federal que
regulamenta no ambito da Administragao Publica Federal a Lei n® 13.019/2014."
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3.3 DA MOVIMENTACAO

+ Toda a movimentagdo de recursos no ambito da parceria serd realizada mediante
transferéncia eletrénica sujeita a identificagcdo do beneficiario final e a obrigatoriedade de

depdsito em sua conta bancaria.

+ Os pagamentos deverao ser realizados mediante crédito na conta bancéria de titularidade
dos fornecedores e prestadores de servicos.

+ O cartdo de débito podera ser utilizado para operacionalizar transferéncias eletrénicas.

+ Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante transferéncia eletronica, o
Termo de Parceria podera admitir a realizagdo de pagamentos em espécie, sendo dada
preferéncia aos pagamentos através de cheque, emitidos nominalmente a favor do credor
da despesa paga, devendo ser enviada cépia microfilmada do cheque, juntamente com o
comprovante de despesa.

» O pagamento em espécie ficara limitado ao valor de 540 UFM (Unidade
Financeira Municipal) por exercicio ou 10% do valor total da parceria, devendo ser
escolhida a opgéo de menor valor.

3.4 DO RATEIO DE DESPESAS

+ E possivel o rateio de despesas, através de outra conta da OSC, desde que identificada
com o mesmo Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ ou que possuam o

mesmo cadastro raiz.

+ Em caso de rateio de despesas, devera ser juntada com prestacéo de contas, a meméria
de calculo, em que devera conter a indicacdo do valor integral da despesa e o
detalhamento da divisdo dos custos, especificando a fonte de custeio de cada fracao,
com identificacdo do numero do Termo de Parceria e do 6rgédo ou entidade da parceria,
vedada a duplicidade ou sobreposicado de fontes de recursos no custeio de uma mesma
parcela de despesa.

+ O rateio de despesas devera ser operacionalizado de acordo com as disposi¢cdes do
Decreto Municipal n® 19.775/2017.

+ Na prestagao de contas, para fins de demonstracdo do rateio de despesas, deverao ser
apresentados os seguintes documentos: o documento comprobatério da despesa total,
comprovante de transferéncia eletrbnica para a conta pagadora, comprovante de

pagamento da despesa total.
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+ O rateio devera ser demonstrado no SGP por meio de planilha com este fim especifico,
conforme formulario padrdo FOO3 — Rateio de Despesas.

3.5 DO SALDO REMANESCENTE

+ De acordo com o art. 52 da Lei Federal n® 13.019/2014, quando da conclusao, dendncia,
rescisdo ou extingdo da parceria, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes de receitas obtidas de aplicagdes financeiras realizadas, serdo devolvidas
no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, sob pena de instauracdo de tomada de contas
especial do responsavel, providenciada pela autoridade competente da Administragcao
Publica.
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Capitulo 4 - DOS GRUPOS DE DESPESAS, COMPROVAGCAO E VEDAGOES
4.1 DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS
4.1.1 Espécies de documentos

+ Sa0 documentos hébeis a comprovar despesas custeadas com recursos das parcerias
firmadas com a Administracdo Publica Municipal:

a) Notas fiscais
b)
¢) Guia de impostos
d)

Recibos

Outros

4.1.2 Formato e procedimentos padrao

+ Os comprovantes de despesa deverado atender as seguintes exigéncias quanto a forma e
procedimentos:

a) Todos os comprovantes devem estar preenchidos com clareza e sem rasuras.

b) A nota fiscal, para fins de comprovagdo da despesa, devera obedecer aos
requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislacdo tributaria, bem
como ser emitida dentro do periodo de vigéncia da parceria.

c) Os documentos fiscais conterdo, obrigatoriamente, além das exigéncias minimas

legais:
* nome, enderego e CNPJ da organizagéo;
= data de realizacido da despesa;

= discriminacdo do objeto (tipo de material, quantidade, marca, modelo ou

ainda detalhamento dos servigos efetuados);

= valores unitarios e total dos produtos adquiridos ou servigos prestados;
= origem do recurso (n® do Termo de Parceria, érgao, objeto da parceria)
» forma de pagamento;

» chave de acesso valida — www.sefaz.rs.gov.br (quando aplicavel)
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+ Na aquisicao de bens, ou qualquer operacao sujeita a tributo, o comprovante habil devera
ser a nota fiscal eletrénica (NF-e ou NFC-e), representada pela entrega do DANFE, que é
documento auxiliar da NF-e e deve ser acompanhada da sua autorizacao de uso.

+ A Nota Fiscal ao Consumidor Eletrénica — NFC-e° podera ser aceita, para fins de
comprovacao de despesas efetuadas com recursos da parceria.

+ A comprovacao de despesas relativas a servigos prestados por pessoa fisica devera ser
feita por meio de notas fiscais avulsas'® ou RPCI — Recibo de Pagamento de Contribuinte
Individual - e a comprovacao de despesas relativas a prestacao de servigos por pessoa
juridica devera ser feita por meio de nota fiscal de servigco eletronica (NFS-e).

+ Para fins deste Manual, entende-se por RPCI (Recibo de Pagamento a Contribuinte
Individual) o documento emitido pela fonte pagadora (quem contratou o servigo) para

formalizar o pagamento relativo & contratagdo de servico de um profissional auténomo'".
+ O RPCI devera conter, no minimo, as seguintes informacdes'?:
» nome completo do prestador de servigo e CPF, PIS/N° RGPS e CBO;
» fungdo desempenhada/cargo;
» data da contratacao;

» quantidade de horas de trabalho remuneradas e o valor unitario destas;

descricao do trabalho desempenhado;

més da efetiva prestacao do servico;

razao social e CNPJ da OSC (fonte pagadora);

valores bruto, retencdes (Previdéncia Social, Imposto de Renda)'®;

data e assinatura do prestador.

a) O contribuinte individual devera estar lancado na GFIP/SEFIP da competéncia
indicada, devendo a OSC apresentar os comprovantes de recolhimento do GPS
(Guia de Previdéncia Social) e DARF (Documento de Arrecadacédo da Receita

Federal), conforme legislagao pertinente.

® Extinto cupom fiscal, que da lugar ao novo documento denominado DANFE NFC-e.

' Nos casos em que a legislagdo municipal permitir.
Considera-se autdbnomo, a pessoa fisica que exerce sua atividade profissional sem vinculo empregaticio, por
conta prépria e assumindo os riscos e encargos da atividade econémica desenvolvida.

'2.0 formulario padrao FO11 — Modelo de RPCI é o modelo oficial a ser seguido.

'3 Conforme legislagao vigente.
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4.1.21

b) Nos casos de servigos continuados, devem-se contratar servicos de Pessoa
Juridica, com a devida emissao de Nota Fiscal de Servigo.

c) Quando apresentadas notas fiscais de servico, estas deverdo estar
acompanhadas pelo comprovante de retengéo legal (ISS).

d) Admite-se a apresentacao de recibo apenas no caso de prestacao de servigos por
contribuinte que nao esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da
legislacao tributaria.

Situacoes especificas

+ Para a comprovacao da despesa dos servigos abaixo discriminados, desde que previstos

no Plano de Trabalho, além da Nota Fiscal, deverao ser apresentados:

a)

Contratacao de Servicos Técnicos: nos servigos técnicos regulamentados por
conselhos de classe (a exemplo dos servicos de advocacia, contabilidade,
engenharia, administragdo, etc.), a OSC devera apresentar o contrato de
prestacao de servigos, comprovante de habilitacdo do profissional responsavel,
bem como o registro da pessoa fisica e/ou juridica no respectivo conselho.

Despesas com passeios: no caso de contratacdo de veiculo para transporte de
pessoas, junto a nota fiscal devera ser apresentada a listagem dos passageiros,
bem como o detalhamento do trajeto, a data do evento, a identificagdo do veiculo
e do motorista, fornecidos pelo prestador.

Aluguel de imovel: o pagamento de aluguel custeado pela parceria devera ser
acompanhado de cépia do contrato de locacdo, em nome da OSC, bem como
cépia da Certidao Atualizada do Registro de Iméveis ou, na falta desta, de
Escritura Publica, quando da prestacdo de contas da primeira parcela dos
recursos repassados pelo Municipio.

» A regularidade da locagdo sera avaliada pela Administracdo Publica,
atendendo os requisitos legais pertinentes, devendo o0s casos excepcionais
serem avaliados previamente pela Procuradoria-Geral do Municipio e
autorizados expressamente, se for o caso, pelo Administrador Publico.

* No caso de pagamento de aluguel para pessoa fisica, devera ser
apresentado o comprovante de retencao do IRRF, quando aplicavel, podendo
ser aceito, nestes casos, recibo simples, desde que devidamente justificado e
aprovado pelo gestor da parceria.
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4.1.2.2 Parcelamentos

+ Somente serdo autorizados parcelamentos de despesas nas seguintes condigdes e
forma:

» Parcerias com valores de repasses mensais superiores 240 UFM’s, desde que

justificada e demonstrada a vantagem financeira obtida;
» O prazo de parcelamento nao ultrapasse prazo de vigéncia da parceria;

» Os valores a serem parcelados ndo sejam oriundos de encargos trabalhistas e
tributos.

4.2 DA NATUREZA DA DESPESA

4.2.1 Material de Consumo

+ Considera-se material de consumo aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo da Lei n? 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizagao limitada a 2 (dois) anos.

+ As despesas com material de consumo devem estar previstas no Plano de Trabalho e
estarem relacionadas a consecugao do objeto da parceria.

4.2.2 Servicos de Terceiros

+ As despesas com prestacdo de servicos de terceiros — por pessoa fisica ou juridica —
podem ser custeadas com recursos da parceria, desde que previstas no Plano de
Trabalho e estejam voltadas a consecuc¢ao do objeto da parceria.

+ S30 assim classificadas as despesas relacionadas a contratacdo de atividades
executadas por terceiros.

4.2.2.1 Pessoa Fisica

4+ Considera-se despesa de servicos de terceiros — pessoa fisica - a contratacdo de servico
de pessoa fisica, que por sua natureza sé podem ser executados por profissional liberal,

sem vinculo empregaticio.

+ Possui como caracteristica essencial a eventualidade. A prestacdo de servicos se da de

forma eventual e nao habitual.
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+ A comprovacao desta despesa dar-se-a por Nota Fiscal Eletrénica avulsa ou por meio de
RPCI (Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual).

4.2.2.2 Pessoa Juridica

+ Considera-se despesa de servigcos de terceiros — pessoa juridica - a contratacdo de
servigos prestados por empresa — pessoa juridica.

+ Sao considerados, a titulo exemplificativo, os seguintes servigos: servigcos de telefonia,

internet, energia elétrica, agua.

+ A comprovagao desta despesa dar-se-a por Nota Fiscal de Servigo Eletrénica.

4.2.3 Equipamentos e material permanente

+ Entende-se por bem permanente aqueles bens méveis que, em razdo de seu uso
corrente, observados os parametros excludentes, tomados em conjunto, para a sua
identificacdo, quais sejam: durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade,
transformabilidade, conforme definido no art. 3% da Portaria 448/2002 — STN.

+ Em atendimento ao que dispde o art. 36 da Lei Federal n® 13.019/2014, devera a OSC
parceira apresentar:

a) relagao das aquisigoes, que devera ser atualizada a cada periodo de prestagao de
contas, através de inventario patrimonial, conforme formulario padrao F004 —

Relatério de Bens — Adquiridos, Produzidos e Construidos;

b) a aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes com recursos provenientes
da celebracao da parceria devera ser precedida de promessa de transferéncia da
propriedade a administracdo publica, na hipétese de sua extingdo, gravando-se o
bem com clausula de inalienabilidade.

C) sera obrigatéria a estipulagcdo no Termo de Parceria do destino a ser dado aos

bens remanescentes da parceria;

d) os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos poderdo, a critério
do administrador publico, ser doados quando, apds a consecugao do objeto, nao
forem necessarios para assegurar a continuidade do objeto pactuado, observado
o disposto no respectivo Termo de Parceria e na legislagéo vigente.
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4.2.4 Pagamento de pessoal — relacao com vinculo empregaticio

+ Entende-se por pagamento de pessoal o custeio, com recursos da parceria, da equipe de

trabalho prépria, dimensionada no Plano de Trabalho, contratada pelo regime celetista,

em atendimento as regras da Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT), com vinculo

empregaticio.

+ Podera ser custeada com recursos da parceria a remuneracdo da equipe dimensionada

no Plano de Trabalho aprovado, encarregada da execucdo do seu objeto, durante a

vigéncia da parceria™.

a)

considera-se equipe de trabalho o pessoal necessario a execucao do objeto da
parceria, que podera incluir pessoas pertencentes do quadro da OSC ou que
vierem a ser contratadas, inclusive os dirigentes, desde que exercam agao
prevista no Plano de Trabalho aprovado, nos termos da legislagdo trabalhista e
civel, devendo ser detalhado o valor total da remuneragéo da equipe de trabalho,
as fungdes que seus integrantes desempenham e a respectiva remuneragao para
tal atividade."

somente sera admitida pagamento de remuneragao de dirigente, se este estiver
compondo equipe de trabalho necesséria a execugcao do objeto da parceria com
funcéo afeta e necessaria ao objeto desta e efetivamente estiver exercendo carga
horéaria prevista e aprovada no Plano de Trabalho nos termos do art. 35, §1° do
Decreto Municipal n® 19.775/2017.

o dirigente ndo podera ser remunerado pelo exercicio na funcao de dirigente.

compreendem despesas da equipe de trabalho despesas com impostos,
contribui¢gdes sociais, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), férias,
décimo terceiro salario, salarios proporcionais, verbas rescisérias e demais

encargos sociais e trabalhistas, desde que estes valores estejam:

| — previstos no Plano de Trabalho e sejam proporcionais ao tempo

efetivamente dedicado a parceria;

Il — sejam compativeis com valor de mercado e observem os acordos e as

convengodes coletivas de trabalho e ainda observem o teto da remuneracao do

Poder Executivo Municipal'®.

4 | ei Federal n213.019/2014, Art. 46.

'> Decreto Municipal n® 19.775/2017. Art. 35, § 1
'® Decreto Municipal n® 19.775/2017, art. 35, § 2

10 1o
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e) Excepcionalmente, poderao ser custeadas com recursos da parceria despesas com:

» horas extras, gratificacdes, adicionais, desde que justificadas e necessarias
a execugao do objeto da parceria;

» planos de saude e demais beneficios decorrentes da relagdo de emprego,
desde que observados os limites legais e que estejam expressamente
previstos no Plano de Trabalho, devidamente avaliada a pertinéncia e

aprovada pelo gestor(a) da parceria;

» Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), desde que:

v se destine especificamente a unidade de atendimento da parceria;

v esteja expressamente previsto no Plano de Trabalho, devidamente
avaliado e aprovado pelo gestor da parceria;

v" nao se destine a unidade mantenedora da organizacgao parceira.

f) ndo compreendem despesas que poderdo ser custeadas com recursos da
parceria as decorrentes de reclamatérias trabalhistas, sendo caracterizadas como
alheias ao objeto e contrarias as disposi¢des da Lei Federal n® 13.019/2014.

4.2.4.1 Da comprovacao das despesas com pessoal

+ Para fins de comprovagdo de despesas com pessoal préprio da OSC, deverdo ser
apresentados os seguintes documentos:

a) todos os contracheques dos funcionarios e respectivos comprovantes de

transferéncia eletrénica em conta bancaria de titularidade do colaborador;

b) na prestac@o de contas da primeira parcela ou nos casos de admissdo de novos
funcionarios, devera ser apresentada uma copia do registro funcional do

funcionario remunerado, com recursos da parceria;
c) GFIP/SEFIP completa, incluindo o respectivo protocolo conectividade;

d) em caso de rescisao, devera ser apresentado o Termo de Rescisdo, a GRRF
(quando for o caso) e o0s respectivos comprovantes de pagamento e
demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS rescisério, bem como,

declaracao indicando o periodo de vinculo do funcionario a servigo da parceria;
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e) caso o periodo de vinculo do funcionario com a OSC ultrapasse o periodo em que
estiver a servigco da parceria, deverda ser apresentada meméria de calculo
comprovando os devidos rateios, proporcionais ao periodo de vinculagdo com a

parceria, demonstrando as obrigagcdes da fonte de recursos publicos;

f) documentos relacionados a encargos na seguinte ordem: guias de recolhimento

seguidas de seu respectivo comprovante de pagamento: INSS, FGTS, IR, PIS;

g) Comprovacao de pagamento do vale-transporte: comprovante de despesa,
comprovante de transferéncia eletrénica e listagem dos beneficiarios retirada do

site da empresa fornecedora;

h) Comprovacao do pagamento de vale-refeicao: comprovante de despesa,
comprovante de transferéncia eletrénica e listagem dos beneficiarios retirada do

site da empresa fornecedora;

i) Comprovagado nos casos de pagamento de planos de saude, odontoldgico e
outros planos: comprovante de despesa, comprovante de transferéncia eletronica
e listagem dos beneficiarios retirada do site da empresa fornecedora e planilha de

rateio, se houver;

i) No inicio da execugao da parceria e a cada alteragdo no curso desta, devera ser
apresentado relatorio, por meio do formulario padrdo F008 — Relatério de
Pagamento de Pessoal, constando valor total da remuneragdo da equipe de
trabalho, fungdes de seus integrantes e respectiva remuneracao prevista para o
respectivo exercicio, pagos com recursos da parceria, o qual sera disponibilizado
no — SGP, Portal de Transparéncia da Prefeitura de Porto Alegre, de acordo com o
art.11, inciso VI da Lei Federal n? 13.019/2014.

4.3 PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA COMPROVACAO DE DESPESAS

4.3.1 Das Contratacoes de Bens e Servicos — Orcamentos

+ As contratacbes de bens e servigos realizadas pelas OSC’s, com 0 uso de recursos
transferidos pela Administracéo Publica deverdo observar os principios da legalidade, da
moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da economicidade, da

eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade, do julgamento objetivo e a
busca permanente de qualidade e durabilidade.
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+ Para tanto e para fins de comprovacido da adequacdo ao valor de mercado, as OSCs
deverdo apresentar orgcamentos, conforme especificagbes e nos casos abaixo

especificados:

a) aquisicao de material permanente — despesas igual ou superior a 100 (cem) UFM

e/ou

b) contratagcdo de prestacdo de servico para despesas igual ou superior 200
(duzentos) UFM;

c) nos casos de servicos técnicos continuados'’, os orcamentos devem ser

apresentados, anteriormente a efetivagao da contratagdo uma uUnica vez.
4.3.1.1 Requisitos dos orcamentos a serem apresentados

+ Para apresentagdo dos orcamentos, as OSC’s deverdo atender aos procedimentos que

seguem:

a) os orgcamentos devem ser apresentados em conjunto com o documento

comprobatoério da despesa,;

b) devem ser emitidos por fornecedor do qual a atividade principal ou secundaria

coincida com os produtos ou servigos or¢ados;

c) deverao ser apresentados 3 (trés) orcamentos contendo:
» identificacdo da empresa e CNPJ do fornecedor;
= telefone de contato;
= detalhamento do bem ou servico;
= quantidade orgada;
= valor unitario e total;
» assinatura do representante legal da empresa.

* Nos casos de orgcamento de pessoa fisica, deve ser apresentada cépia da
identidade do fornecedor.

d) Os orcamentos poderao ser enviados via correio eletrénico (e-mail). Neste caso o
fornecedor devera formalizar documento(orgamento) de acordo com 0s requisitos

7 Servigos técnicos continuados - sdo aqueles cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade das
atividades e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente. Exemplo: assessoria juridica, contabil, vigilancia, limpeza, etc.
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elencados no item anterior e anexar ao e-mail. Quando da apresentacao para
Administracao, devera ser juntado o corpo do e-mail € o anexo do orgcamento.

e) Poderdo ser aceitos orcamentos obtidos por meio de sites de compra na internet,
através de lojas virtuais, desde que conste a indicacdo do site acessado
(enderecgo do site) bem como indicacao formal da empresa (logo ou nome) e a
data em que foi realizada a pesquisa. Somente serdo aceitas pesquisas com
limite de variacdo com intervalo maximo de 50% do menor para 0 maior preco,

com validade maxima de 30 (trinta) dias da data de emissao.

f) Os orcamentos apresentados devem permitir a comparagdo exata do objeto
orgado, contendo caracteristicas idénticas no seguinte sentido:

= Marca

* Modelo

» Especificagdes técnicas
» Quantitativos

g) Para fins de afericdo do valor de mercado, em atendimento as premissas da
legislagao vigente, serdo considerados os orgamentos com prazo maximo de 30
(trinta) dias da data da emissao deste ou da pesquisa em site eletrénico.

4.3.2 Custos Indiretos

+ Poderdo ser custeados com recursos da parceria 0s custos indiretos necessarios a
execucgao do objeto, desde que estejam previstos expressamente e aprovados no Plano
de Trabalho.

+ Sao0 exemplos de despesas, consideradas como custo indireto, despesas com:
a) Telefonia;
b) Internet;
c) Transporte;
d) Servigos contabeis, administrativos, juridicos.

+ Para efeitos deste Manual, e especificamente quanto ao elencado no item “d” acima
citado, ndo serdo consideradas despesas necessarias a execugcao do objeto aquelas
decorrentes de reclamatoérias trabalhistas.

'8 Art. 46, inciso |l — Lei Federal n® 13.019/2014
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4.3.3 Das Despesas com Transporte

+ As despesas relacionadas a TRANSPORTE, assim compreendidas como uma despesa
indireta, poderao ser autorizadas e custeadas com recursos da parceria, desde que:

a) sejam necessarias a consecugao do objeto da parceria;

b) estejam previstas no Plano de Trabalho, devidamente avaliadas e aprovadas sua

pertinéncia e necessidade pelo gestor(a) da parceria;

4.3.3.1 Abastecimento

+ As despesas com combustiveis para deslocamentos somente serdo admitidas para uso
em veiculos da organizacao ou alugados, se previsto no Plano de Trabalho aprovado e

se prestarem exclusivamente para deslocamentos com objetivos relacionados a

execugao do objeto da parceria, devidamente comprovado.

+ Excepcionalmente, podera ser custeado com recurso da parceria, abastecimento de
veiculo particular, desde que:

» o proprietario do veiculo seja o dirigente da organizagcdo, devidamente

comprovado;

= 0 deslocamento seja exclusivamente a servico da execugcdo do objeto,
devidamente justificado por escrito e juntado com os demais documentos de

comprovacgao de despesa;
» sejam situagcbes excepcionais e emergenciais;
» 0 abastecimento seja compativel ao deslocamento;
= seja discriminada a quilometragem percorrida.

+ A aquisicdo de combustivel para veiculo particular ndo pode ser custeada com recursos
da parceria, salvo se for veiculo locado, o que devera ser demonstrado por competente
contrato de locagao, que devera ser juntado com os demais documentos comprobatérios

de despesa.
+ Somente sera admitida locagé@o de veiculo de pessoa juridica.
+ Para fins de comprovacao de despesa de abastecimento de veiculo, devera se juntado:

a) Documento comprobatério de propriedade do veiculo (veiculo institucional) ou
copia do contrato de locagao com a placa do veiculo (quando for locado) e
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b) Nota Fiscal ao Consumidor Eletrénica — NFC-e'®, desde que atendidas, no
minimo, as exigéncias quanto a forma, conforme consta no Capitulo 4, item 4.1.2,
alinea “c”, acrescida das abaixo relacionadas:

» Placa do veiculo abastecido

» Quilometragem registrada no odémetro

+ Podera ser aceita apresentacdo de Nota Fiscal Eletrénica que contenha valores globais
relativos a um determinado periodo, todavia, devera vir acompanhado das respectivas
NFC-e, com as devidas especificagdes individualizadas.

+ No inicio da execugédo da parceria e a cada alteragdo no curso desta, quando a OSC
dispuser de mais de 1 (um) veiculo a servi¢co da parceria ou ainda que possua mais de
1(uma) parceria com a Administragao Publica — direta ou indireta - devera apresentar:

a) relagado contendo todos os veiculos da OSC, informando marca, modelo, placa,
quem o utiliza, bem como, a finalidade do veiculo e dos transportes realizados,

quando for o caso;

b) documento de propriedade de todos os veiculos da organizagdo a servigo das
parcerias firmadas com a Administracao Pubica Municipal.

4.3.4 Manutencao e pequenas reformas - Adequacoes de espacos fisicos

+ Despesas relacionadas a manutencao e pequenas reformas que representem adequacao
(6es) ao espaco fisico, necessarios a consecucao do objeto®, poderdo ser autorizadas e
custeadas com recursos da parceria, desde que:

a) sejam necessarias a consecugao do objeto da parceria;

b) atentem a proporcionalidade entre as despesas diretas e indiretas, ficando a
critério do gestor da parceria a verificacdo, avaliacdo e aprovacao da despesa,
quando da analise do Plano de Trabalho, ou de requerimento de alteracéao deste;

c) estejam previstas no Plano de Trabalho aprovado, salvo situagdo emergencial
devidamente justificada e comprovada posteriormente, ou ainda

d) que seja requerida autorizagdo, mediante Requerimento prévio de alteragcdo ao
Plano de Trabalho, para avaliacao e decisdo do(a) gestor(a) da parceria. Neste
caso, O requerimento a ser apresentado é o formulario padrdo FO001 -
Requerimento de Alteracao de Plano de Trabalho.

'9 Extinto cupom fiscal, que da lugar ao novo documento denominado DANFE NFC-e.
%0 |ei Federal n° 13.019/2014. Art. 46, inciso IV
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4.3.4.1 Despesas com Manutencao do Espaco Fisico

+ Para fins de analise e aprovacao prévia da alteracao do Plano de Trabalho, bem
como para posterior comprovacao da necessidade da despesa, devera acompanhar o
formulario padrao FO01 - Requerimento de Alteracao de Plano de Trabalho.

a) fotos com data, anterior a execucéo do servico e
b) documentos e registros que demonstrem a necessidade da despesa, se houver.

+ Para fins de comprovacao e regularidade da despesa, devera ser apresentado e juntado,
no SGP, no minimo:

a) comprovante de despesa, com as especificacdes exigidas no Capitulo 4, item
4.1.2, alinea “c”, e ainda o detalhamento do servico realizado, bem como a
especificagdo do local em que foi realizado o servico na OSC;

b) comprovante de pagamento ao destinatario final com mesma identificagdo com a

comprovagao da despesa descrita no item anterior;

c) fotos com data, apds conclusao dos servigos.

4.3.4.2 Pequenas Reformas — adequacoes ao espaco fisico

+ Para fins de analise e aprovacao prévia da alteracao do Plano de Trabalho, bem
como para posterior comprovacdo da necessidade da despesa, em se tratando de
pequenas reformas de adequacdo de espaco fisico, devera acompanhar o formulario
padrao FOO1 - Requerimento de Alteracao de Plano de Trabalho.

a) Fotos com data e indicagéo do local que necessita da adequacéo do espaco - de
antes da execucao do servico - bem como outros registros que corroborem a

demonstrar a necessidade da despesa;

b) Projeto a ser executado, com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica
de Obras e Servicos — ART;

+ Para fins de comprovacao e regularidade da despesa, devera ser apresentado e juntado,
no SGP, no minimo:

a) comprovante de despesa, com as especificacdes exigidas no Capitulo 4, item
4.1.2, alinea “c”, e ainda o detalhamento do servico realizado, bem como a
especificagdo do local em que foi realizado o servigo na OSC;
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b) comprovante de pagamento ao destinatario final com mesma identificacdo com a

comprovacao da despesa descrita no item anterior;
c) fotos com data, apds conclusao dos servigos;

d) GFIP/SEFIP da empresa contratada referente a competéncia em que os servigcos
foram prestados, constando a OSC como tomadora, acompanhada dos
comprovantes de recolhimentos do INSS e FGTS;

4.4 DESPESAS VEDADAS

+ E vedado custear com recursos da parceria as despesas abaixo elencadas, em rol
exemplificativo, eis que contrarias a legislagao vigente:

a) despesas com finalidades alheias ao objeto da parceria;

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

c) taxas/tarifas bancarias;

d) juros, multas, encargos, salvo se houver atrasos no repasse dos recursos da

parceria pelo 6rgao, devidamente comprovado;

e) despesas decorrentes de acordo judicial ou extrajudicial ou decisdo judicial

oriunda de reclamatéria trabalhistas, eis que alheias ao objeto;
f) bloqueios judiciais;
g) parcelamentos de encargos trabalhistas e tributos fiscais;
h) pagamentos de despesas retroativas;

i) servidor ou empregado publico.
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Capitulo 5 - DA PRESTAGAO DE CONTAS
5.1 DO DEVER DE PRESTAR CONTAS

+ A OSC, enquanto gestora de recursos publicos, tem o dever de prestar contas, de acordo
com o art. 70, paragrafo unico, da Constituicao Federal/88, como citamos:

“CF/88 - Art. 70 — (...)

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, 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 obrigacoes de natureza pecuniaria. (grifo nosso)

+ A OSC gestora de recursos publicos esta sujeita a fiscalizagdo dos 6rgaos de controle

interno e externo.
5.2 REGRAS GERAIS

+ A prestacdo de contas é procedimento de acompanhamento sistematico das parcerias
com as OSCs, para demonstracdo de resultados, que contera elementos que permitam
verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a execugao integral do objeto e o
alcance dos resultados previstos, devendo observar as regras estabelecidas nos artigos
64 e 66 da Lei Federal n® 13.019/2014, Decreto Municipal n® 19.775/2017, Decreto
Municipal n® 20.239/2019, legislacao correlata, além das regras deste Manual.

+ A prestacdo de contas devera conter elementos que permitam ao gestor da parceria
avaliar o andamento ou concluir que seu objeto foi executado conforme pactuado, com a
adequada descricdo pormenorizada das atividades realizadas e a comprovagdo do
alcance das metas e dos resultados esperados, até o periodo de que trata a prestagédo de

contas.”'

+ Os dados financeiros da prestagdo de contas serdo analisados com o intuito de
estabelecer o nexo de causalidade entre a receita e a despesa realizada, sua
conformidade e o cumprimento das normas pertinentes, bem como as conciliagées das

despesas com a movimentagao bancaria demonstrada no extrato.?

+ O objetivo principal do processo de prestagdo de contas € demonstrar e verificar os
resultados alcangados e a efetividade da politica publica objeto da parceria, atendendo as
regras estabelecidas na Lei Federal n® 13.019/2014 e Decreto Municipal n® 19.775/2017.

2 Art. 64, caput — Lei Federal n® 13.019/2014 e art. 47 do Decreto Municipal n® 19.775/2017.
2 Art. 47, §2° Decreto Municipal n® 19.775/2017
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5.3 DOS PRAZOS?*

+ A OSC devera prestar contas da boa e regular aplicacdo dos recursos recebidos, nos

seguintes prazos:

a) para parcerias com prazo de vigéncia igual ou inferior a 1(um) ano:

| - no minimo uma vez e
Il - em carater final, em até 90(noventa) dias contados do término de vigéncia.

b) para parcerias com prazo de vigéncia superior a 1 (um) ano, periodicamente:

| - no minimo uma vez, a cada 12 (doze) meses, ao final do exercicio, e

Il - em carater final, em até 90 (noventa) dias, contados do término de sua
vigéncia.**
+ Os prazos acima referidos poderao ser prorrogados por até 30 (trinta) dias, a critério do

titular do 6rgdo ou da entidade da Administracdo Publica, desde que devidamente

justificado.

+ O prazo para apresentagao das prestagdes de contas parciais, com periodicidade inferior
a 12 meses, se houver, serdo estabelecidos por cada érgao da Administragao Publica, no
Termo de Parceria.

+ A manifestacdo conclusiva da Administracdo Publica quanto a prestacéo de contas final,
observara as disposicoes previstas no art. 71 da Lei Federal n® 13.019/2014 que prevé o
prazo de até 150 (cento e cinquenta) dias, contados do seu recebimento ou do
cumprimento de diligéncia por ela determinada, prorrogavel justificadamente por igual

periodo.

+ As andlises realizadas pela Administragcdo Publica quanto as prestagcbes de contas
parciais ou demais relatérios e seus prazos obedecerado aos critérios e peculiaridades de

cada 6rgao.
5.4 DAS MODALIDADES DE PRESTACAO DE CONTAS

+ Em conformidade com a legislacao vigente, sdo modalidades de prestacdo de contas, de
acordo com o prazo de vigéncia de cada parceria:

a) Prestacao de contas parcial, no minimo, ao final de cada exercicio - obrigatéria;

% Art. 69, Lei Federal n® 13.019/2014 e art. 53 do Decreto Municipal n® 19.775/2017
2 Lei Federal n° 13.019/2014, § 2° do art. 67 e art. 69 e art. 53 do Decreto Municipal n® 19.775/2017.

Pagina | 30



ey
Manual de Prestagao de Contas das Parcerias do Municipio de Porto Alegre/RS @;&ﬂﬁ"ﬂ:&i

b) Prestacao de contas final, ao final da vigéncia da parceria - obrigatoria;
c) Prestacao de contas Unica.

+ Nas parcerias com vigéncia superior a 12 (doze) meses, a OSC devera apresentar, no
minimo, ao final de cada exercicio, prestacdo de contas na modalidade Prestacao de
Contas Parcial.

+ A periodicidade e formato de apresentacdo dos documentos que compde a prestacao de
contas deverao ser definidos pelo 6rgdo da Administracdo em instrumento de parceria.

+ Podera, a critério de cada 6rgao da Administragdo, para fins de monitoramento e
avaliacao da parceria, ser exigida, apresentacdo de outros documentos, que poderao
compor a prestacao de contas e a avaliagao e monitoramento da parceria.

5.5 DA ESTRUTURA DE PRESTAGCAO DE CONTAS

+ A PRESTACAO DE CONTAS consistira na apresentacdo do Relatério de Execucdo do
Objeto, Relatério de Execucao Financeira, documentos exigidos pelo art. 49 do
Decreto Municipal n® 19.775/2017 e documentos complementares expressos no presente
Manual, que devera ser encaminhado por oficio dirigido ao responsavel da Administragao
Publica Municipal pela Parceria, na forma expressa neste Manual.

5.5.1 Do Relatério de Execucao do Objeto

+ O Relatério de Execucao do Objeto é o documento composto pelo formulario padrao
FO002 — Relatério de Execugéo do Objeto.

I. alcance das metas referentes ao periodo de que trata a prestagdo de contas,
juntamente com o comparativo de metas propostas com o0s resultados

alcancados, a partir do cronograma acordado;

Il. a descricdo das agbes desenvolvidas para o cumprimento do objeto, com
respectivo material comprobatério, tais como lista de presenga (quando aplicavel,
devera constar nome completo do beneficiario, ou seu responsavel, endereco,
CPF, telefone de contato), fotos, videos ou outros suportes, devendo o eventual

cumprimento parcial ser devidamente justificado;

lll. justificativa na hipétese de ndo cumprimento ou ndo alcance das metas

propostas;

+ Ainda devera ser apresentado:
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IV. documentos de comprovacédo do cumprimento da contrapartida, quando houver;

+ A Administracdo Pudblica podera solicitar a qualquer momento documentagao

complementar com objetivo de verificar a execugéo da parceria.
5.5.2 Do Relatorio de Execucao Financeira

+ E o instrumento que deve demonstrar a Execucdo Financeira da parceria, com a

apresentacao dos seguintes documentos e relatorios:
a) Balancete Financeiro;
b) Demonstrativo de Despesas;
c) Conciliagao Bancaria, quando aplicavel;
d) Comprovantes de despesas;

e) Comprovantes de pagamentos vinculados as despesas comprovadas, bem como

seus respectivos orcamentos, quando aplicavel;

f) Extrato Bancario do periodo de todas as contas da parceria (conta corrente, conta
poupanca e/ou da Aplicacao Financeira, se houver), evidenciando o ingresso e a

saida dos recursos referente a todo periodo da parceria;

g) Documentos que corroborem na comprovacgao da efetiva realizacdo da despesa
de acordo com o objeto (folders, cartazes, fotos, tickets);

h) Relacdo de Bens Adquiridos, produzidos ou construidos, quando houver —
formulério padrdo FO04 — Relat6rio de Bens — Adquiridos, Produzidos ou
Construidos;

i) Planilha de Rateio de Despesas, quando houver — formulario padrdo FO03 —

Rateio de Despesas;

i) Planilha de Fechamento do Exercicio — formulério padrdo FO05 — Planilha de
Fechamento do Exercicio.

5.5.3 Documentos Complementares

+ Além dos relatérios e documentos acima referidos serdo exigidos, ao final de cada

exercicio, a apresentagao dos seguintes documentos complementares:

a) Ata de eleicdo de diretoria atualizada;
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b) Certidées Negativas Fiscais — ordem de servigo 12/2016;

c) Previséo de rescisdes assinada pelo contador/técnico contabil responsavel;
d) Extrato anual de conta poupanga;

e) Extrato anual de aplicacao financeira;

f) Declaracdo do contador/técnico contabil responsavel e certiddao da regularidade

perante o Conselho Regional de Contabilidade;

5.6 DA PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

+ Nas parcerias em que for previsto exigéncia de apresentacdo de prestacdo de contas
parcial, a OSC devera seguir os regramentos e apresentar todos os documentos que
compde o item 5.5, deste Capitulo.

5.7 DA PRESTACAO DE CONTAS FINAL

+ A prestagao de contas final consistira na apresentacao, ao final da vigéncia da parceria,
de:

a) prestacdes de contas parciais, em conformidade com as exigéncias descritas no
item 5.5, deste Capitulo;

b) planilha de Fechamento, ao final da vigéncia da parceria, corporificado pelo
formulario padrao F006 — Planilha de Fechamento — Prestacdo de Contas Final,
devidamente assinado pelo dirigente ou seu procurador e pelo seu contador

responsavel;

c) demais documentos complementares solicitados pelo 6érgao publico, se

necessario.

+ As prestacdes de contas parciais entregues ao longo da parceria integram a prestacao de

contas final e atendem a exigéncia constante na alinea “a” deste item.
5.8 DA PRESTACAO DE CONTAS UNICA

+ Nas parcerias com tempo de vigéncia igual ou inferior a 12 (doze) meses em que for
prevista exigéncia de apresentagao de prestagdo de contas Unica, a OSC, devera seguir
0s regramentos e apresentar todos os documentos que compbéem o item 5.5, deste
Capitulo.
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5.9 DA APRESENTACAO E FORMA DA PRESTAGAO DE CONTAS

+ A prestacdo de contas e os atos que dela decorram dar-se-a80 da seguinte forma:

a) via plataforma eletrénica — Sistema de Gestao de Parcerias - SGP, permitindo a

visualizacao por qualquer interessado;

b) via processo eletronico interno - processo SEI
5.9.1 Apresentacao de documentos — Via SGP

+ E de responsabilidade da OSC os langamentos dos documentos que compdem o banco
de dados do Médulo 2 do SGP, em conformidade com o Decreto Municipal n®
20.239/2019.

+ Os documentos fiscais comprobatoérios de despesa deverao ser inseridos no SGP junto
de seu respectivo comprovante de pagamento, de acordo com os langamentos em

extrato bancario.

+ Os documentos deverao ser digitalizados a partir dos documentos originais, em modo
colorido e em qualidade, nitidez e integralidade adequada para analise.

+ Todos os documentos deverdo ser digitalizados, obrigatoriamente em formato PDF, com
tamanho maximo de 4MB.

+ Os documentos que compdéem a Execucdo Financeira e documentos complementares
qgue integram a prestacao de contas deveréao ser incluidos pelas OSCs no SGP, na forma
expressa no Anexo — Quadro Resumo da Prestacao de Contas.

+ Os documentos obrigatérios a serem langados pelas OSCs no SGP sao os abaixo

relacionados:
) Mensalmente:
= Comprovante de despesas;

= Comprovantes de pagamentos e respectivos orcamentos, quando

aplicavel,

= extrato bancério do periodo, de todas as contas da parceria (corrente,

aplicagao e/ou poupanca);

= documentos que corroborem na comprovagao da efetiva despesa, de
acordo com o objeto (folders, cartazes, fotos, tickets);
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= membéria de rateio de despesas, quando houver.
Il) Quando da apresentacao de prestacao de contas parcial:
a) Relatério de Execucao Financeira
= Balancete Financeiro;
= Demonstrativo de Despesas;
= Conciliagdo bancaria, quando houver;

= Relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando

houver;

= FO005 - Planilha de Fechamento de Exercicio
b) Documentos Complementares

= Documentos constantes no item 5.5.3 do presente Manual
lll) Quando da apresentacao de prestacao de contas final:

= Além da apresentagdo dos documentos no SGP e apresentacao das
prestacoes de contas parciais, deverd ser apresentado, ao final da
vigéncia da parceria, para fins de prestacdo de contas final, o formulério
padrdo FO06 — Planilha de Fechamento — Prestacdo de Contas Final.

5.9.2 Apresentacao de Documentos — Via E-mail

+ Os atos de monitoramento e avaliagdo da parceria e documentos que compdem a
EXECUCAO DO OBJETO serdo encaminhados pelas OSC & Comissdo de
Monitoramento e Avaliacdo constituida pela Administracdo Publica, através de

correspondéncia eletronica (e-mail).

+ Os demais documentos que integram as PRESTACOES DE CONTAS deverdo ser
remetidos a Administracdo Publica, sendo de responsabilidade de cada 6rgao a
oficializacao de calendarios, prazos e fluxos de procedimentos neste sentido, através de

orientagdes operacionais ou instru¢cdes normativas internas.

+ Outros documentos que devam ser enviados com vistas a comprovar a despesa deverao
seguir as orientagdes constantes no Anexo — Quadro Resumo da Prestacdo de Contas e
demais regramentos e orientagdes emitidos por cada érgao da Administragao.
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5.9.3 Periodo de Implantacao do SGP

+ Até que seja disponibilizado pelo SGP relatérios completos aos érgaos da Administracao
Publica, as OSCs deverao enviar os documentos que compdem a execucao financeira da
prestacao de contas por meio de planilhas em EXCEL, que permita visualizar as receitas
e despesas e comprovar o nexo de causalidade entre o objeto e a despesa efetuada.

+ Quando operacionalizado pelo SGP relatérios que dispensem a apresentacdo de
planilhas em excel, a Administracdo Publica comunicara oficialmente as OSCs da
liberacao desta obrigacéo, por meio de ato oficial.
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Capitulo 6 - DOS ATOS PELA ADMINISTRACAO PUBLICA
6.1 DO MONITORAMENTO E AVALIACAO DA PARCERIA

+ A Administragdo Publica promovera o monitoramento e avaliagdo do cumprimento do
objeto da parceria na forma do art. 58 da Lei Federal n® 13.019/2014.

+« Compete ao 6rgdo ou a entidade da Administracdo Direta e Indireta realizar
procedimentos de fiscalizagdo das parcerias celebradas para fins de monitoramento e
avaliacao do cumprimento do objeto, na forma da legislacdo vigente, sem prejuizo das
normas especificas afetas as politicas publicas setoriais e aos correspondentes

instrumentos de controle social.?®

+ Os procedimentos de fiscalizagdo serdo regulamentados por ato especifico de cada
6rgao ou entidade da Administracdo Direta e Indireta.

+ Para fins de monitoramento e avaliagdo do cumprimento do objeto, podera ser efetuada
visita no local, sendo dispensado aviso prévio a organizagao parceira da sua realizagao
ou prévio agendamento.

+ As visitas in loco poderao ser realizadas, em conjunto, ou separadamente por:

a) Comissao(bes) de Monitoramento e Avaliagdo das parcerias de cada 6rgao, ou
por quem esta delegar;

b) Gestor da parceria ou por quem este delegar;
c) Administrador publico ou por quem este delegar;

d) Agentes publicos que forem incumbidos desta atividade;

+ As visitas in loco, deverdo ser formalizadas por relatério préprio denominado Relatério
de Visita in loco, que compora os instrumentos de monitoramento e avaliagédo da
parceria, com critérios a serem definidos por cada érgao da Administracao Publica.

+ Nas parcerias com vigéncia superior a 1 (um) ano, a Administracdo Publica realizara,
sempre que possivel, pesquisa de satisfagcao com os beneficiarios do Plano de Trabalho
e utilizara os resultados como subsidio na avaliagdo da parceria celebrada e do
cumprimento dos objetivos pactuados, bem como na reorientagéo e no ajuste das metas
e atividades definidas.?®

% Decreto Municipal n 19.775/2017, art.42
% |ei Federal n°13.019/2014, art. 58, §2°

Pagina | 37



ey
Manual de Prestagao de Contas das Parcerias do Municipio de Porto Alegre/RS @;&ﬂﬁ"ﬂ:&i

+ Para a implementacdo do monitoramento e avaliacdo das parcerias, a Administracao
Publica podera valer-se do apoio técnico de terceiros, delegar competéncia ou firmar
parcerias com érgaos ou entidades que se situem proximos ao local de aplicacdo dos

recursos.?’

+ O monitoramento e a avaliagdo do cumprimento do objeto deverdo considerar os
mecanismos de escuta ao publico-alvo acerca dos servicos efetivamente oferecidos no
ambito da parceria, aferindo-se o padrdo de qualidade definido em consonancia com a
politica publica setorial.

6.1.1 Da Comissao de Monitoramento e Avaliacao da Parceria

+ A comissao devera ser composta por, pelo menos, 1 (um) servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal do érgdo ou da
entidade publica, devendo ser priorizada a participacdo de profissionais das areas
administrativas e finalisticas relacionadas ao objeto da parceria.

+ A comissdao de monitoramento e avaliacdo € instancia administrativa de apoio e
acompanhamento da execugdo das parcerias celebradas por 6rgdos e entidades da
Administragcdo Publica, cujas atribuicbes serdo voltadas para o aprimoramento dos
procedimentos, unificacao dos entendimentos, solu¢do de controvérsias, padronizacao de
objetos, custos e indicadores, fomento do controle de resultados, bem como avaliagéo e
homologagéo dos relatérios técnicos de monitoramento emitidos pela Administracdo
Publica, na forma do art. 59 da Lei Federal n® 13.019/2014 e art. 43 do Decreto Municipal
n? 19.775/2017.

+ Sao obrigacdes da(s) Comissdes de Monitoramento e avaliagdo da parceria acompanhar
e fiscalizar a execugéo da parceria.

+ Para o fiel cumprimento das atribuicbes da Comissao, de acordo com a Lei Federal n°
13.019/2014, poderao ser expedidas normativas internas de cada 6érgao, especificando o
detalhamento de sua atuacéo.

%7 Lei Federal n°13.019/2014, art. 58, § 12 e 3°
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6.1.2 Do Gestor da Parceria

+ O gestor da parceria é o agente publico responsavel pela gestdo da parceria, com
poderes de controle e fiscalizago.?®

+ O gestor da parceria, dotado de conhecimento técnico adequado, sera designado pela
autoridade competente no mesmo ato que autorizar a celebracdo de ajuste, ou mediante
portaria, para as atividades de acompanhamento e fiscalizacao da parceria, observadas
as incumbéncias previstas no art. 61 da Lei Federal n? 13.019/2014, sem prejuizo de
outras a que for incumbido pelas suas competéncias funcionais ou por designacao da
autoridade publica.?®

+ Para o fiel cumprimento dos deveres do gestor da parceria, de acordo com a Lei Federal
n? 13.019/2014 poderao ser expedidas normativas internas de cada 6rgao, especificando
a atuagao deste agente publico.

6.1.3 Do Administrador Publico

+ O Administrador Publico é o agente publico revestido de competéncia para assinar Termo
de Parceria com a OSC para a consecugao de finalidades de interesse publico e
reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros.*

+ A manifestacdo conclusiva sobre a prestacdo de contas — Unica, parcial ou final - de
responsabilidade da Administracdo Publica, na forma do art. 69, §5° caberd ao
Administrador Publico ou por delegacédo a autoridade diretamente subordinada, vedada a
subdelegacao.

6.1.4 Das Analises de Prestacdes de Contas®

+ A analise da prestagdo de contas devera considerar a verdade real e os resultados
alcancados.

+ Os elementos financeiros da prestagdo de contas serdo analisados com o intuito de
estabelecer 0 nexo de causalidade entre a receita e a despesa realizada, a sua

conformidade e o cumprimento das normas pertinentes.

2| i Federal n13.019/2014, art. 22, inciso VI

2 Decreto Municipal n® 19.775/2017, art.46

30| i Federal n® 13.019/2014, art. 29, inciso V

3! Lei Federal n® 13.019/2014 — arts 63 a 72 e Decreto Municipal n® 19.775/2017, arts 46 a 49.
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+ Serao glosados valores relacionados a metas e resultados descumpridos sem justificativa

suficiente.

+ Na andlise da prestacdo de contas devera ser considerado o Plano de Trabalho €, no

minimo, os seguintes documentos:

l) Relatério de Execucao do Objeto, elaborado pela OSC, contendo as atividades
ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o comparativo de

metas propostas com os resultados alcancados;

Il) Relatorio de Execucao Financeira do Termo de Parceria, com a descricdo das
despesas e receitas efetivamente realizadas e sua vinculagdo com a execugao do

objeto;

lll) Relatorio de Visita in loco eventualmente realizada durante a execugdo da

parceria®’;

IV) Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliacao, elaborado pela
Administragdo Publica e homologado pela Comissdo de Monitoramento e
Avaliacao, sobre a conformidade do cumprimento do objeto e os resultados
alcancados durante a execucao do Termo de Parceria.

V) demais instrumentos e relatérios de monitoramento e avaliacao da parceria,
emitidos pela Administracdo Publica e pela OSC no periodo avaliado e que
possam compor o0 entendimento mais acurado da execugao da parceria.

+ Das prestacdes de contas havera manifestacdo do Gestor da parceria e do Administrador

Publico.

+ O Gestor da parceria emitira Parecer Técnico — parcial (ao final do exercicio) ou final
conclusivo (ao final da parceria) de analise de prestacdo de contas da parceria que

podera embasar a decisdao do Administrador Publico.
6.2 DO RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

+ A Administragdo Publica emitira Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo da
parceria celebrada e o submetera para avaliacdo da Comissdo de Monitoramento e
Avaliacao designada, que o homologard, independentemente da obrigatoriedade de

apresentagao da prestagéo de contas devida pela OSC.

% Decreto Municipal n® 19.775/2017, art 42, § 2°
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+ Cada 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica definira os setores ou servidores aos
quais cabera a incumbéncia da emissao do Relatério Técnico de Monitoramento e
Avaliagao®.

+ Devera ser emitido Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo, no minimo a cada
12 (doze) meses, na forma do art. 50, inciso I, do Decreto Municipal n® 19.775/2017.

+ E vedada a emissdo de Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo por Comissdo
de Monitoramento e Avaliagdo em razdo de ser sua a incumbéncia de avaliagéo e
homologagao do instrumento, em conformidade com o art. 59 da Lei Federal n®
13.019/2014 e art. 44 do Decreto Municipal n® 19.775/2017.%

+ O Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo contera, no minimo:
I) descricdo sumaria das atividades e metas estabelecidas;

Il) analise das atividades realizadas, do cumprimento das metas e do impacto do
beneficio social obtido em razdo da execug¢ao do objeto até o periodo, com base
nos indicadores estabelecidos e aprovados no Plano de Trabalho.

[ll) valores efetivamente transferidos pela Administragcao Publica;

IV) analise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados pela OSC
na prestagao de contas;

V) andlise de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e externo, no
ambito da fiscalizagao preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas

que tomaram em decorréncia dessas auditorias.

+ Para emissdao do Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo deverdo ser
considerados todos os instrumentos de monitoramento, relatérios e andlises do periodo
realizadas pela Administragdo Publica, especialmente os relatérios de visita in loco, se

houver.

+ O Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliacdo serda emitido e processado da

seguinte forma:

a) abertura de processo eletrénico pelo 6rgao, setor ou servidor responsavel pela
emissao do relatério, devendo ser instaurado um processo especifico para cada

parceria;

% Decreto Municipal n? 19.775/2017, art. 50
% A emissao de Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagcao por Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo
representara descumprimento ao art. 59 da Lei Federal n® 13.019/2014.
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b) para cada parceria, sera emitido no minimo 1 (um) relatério, a cada 12 (doze)
meses;

c) o relatério devera ser estruturado da seguinte forma com, no minimo, os
seguintes dados:

l) Dados de identificacdo da parceria — descrevendo os dados da parceria e

valores efetivamente transferidos no periodo;
Il) Analise da execugéo do objeto;
» Neste item devera conter, no minimo:
i. descricdo sumaria das atividades e metas estabelecidas;

ii. andlise das atividades realizadas, do cumprimento das
metas e do impacto do beneficio social obtido em razédo da
execucdo do objeto até o periodo, com base nos
indicadores estabelecidos e aprovados no Plano de
Trabalho

[Il) Analise da execugéo financeira da parceria;
» Neste item devera conter, no minimo:

i. andlise dos documentos comprobatérios das despesas
apresentados pela OSC na prestacao de contas;

ii. analise de eventuais auditorias realizadas pelos controles
interno e externo, no ambito da fiscalizacdo preventiva,
bem como de suas conclusbes e das medidas que

tomaram em decorréncia dessas auditorias.

IV) Parecer do érgao responsavel pelo relatério.
6.3 DA DECISAO DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

4+ O Relatorio Técnico de Monitoramento sera encaminhado a Comissao de Monitoramento
e Avaliacdo para avaliagdo e homologacdo, se for o caso, devendo justificar seu
entendimento.

+ A Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo devera se manifestar sobre eventual
recomendacado de glosa de valores emitida pelos 6rgaos, quando da analise financeira
dos comprovantes de despesas langados no SGP e sobre a prestagdes de contas.
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+ Da decisdo da Comissdao de Monitoramento e Avaliacdo cabera a interposicao de um
dnico recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado da intimacdo da decisdo.*

+ A Comissao de Monitoramento e Avaliacdo podera reformar a sua decisdo ou encaminhar
o0 recurso, devidamente informado, a autoridade competente para decidir.

+ Na hipétese de o Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo evidenciar
irregularidade ou inexecugao parcial do objeto, o gestor da parceria notificard a OSC
para, no prazo de trinta dias:

[) sanar a irregularidade;
II) cumprir a obrigagao; ou

[Il) apresentar justificativa para impossibilidade de saneamento da irregularidade ou
cumprimento da obrigagéo.

+ Apds a andlise do Relatério pela Comissao de Monitoramento e Avaliagao, o instrumento
sera submetido ao Gestor da parceria.

+ O gestor da parceria devera adotar as providéncias constantes do Relatério Técnico de
Monitoramento e Avaliacao homologado pela Comissao de Monitoramento e Avaliagao.

6.4 DOS PARECERES TECNICOS DO GESTOR DA PARCERIA

+ O gestor da parceria, em conformidade com o art. 67 da Lei Federal n® 13.019/2014,
emitira parecer técnico da analise de prestacdo de contas da parceria celebrada, no

seguinte formato:
a) Prestacao de contas parcial — parecer técnico parcial
b) Prestacao de contas Unica - parecer técnico conclusivo
c) Prestacao de contas final — parecer técnico conclusivo

+ Os pareceres técnicos de que trata o item anterior, quando se tratar de prestacdo de
contas Unica ou final, na forma do art. 67, § 4° da Lei Federal n® 13.019/2014, dever3,

obrigatoriamente, avaliar e mencionar:
a) Os resultados ja alcangados e seus beneficios;
b) Os impactos econdmicos e sociais;

c) O grau de satisfagao do publico-alvo;

% Decreto Municipal n® 19.775/2017 — art. 44, §3°
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d) A possibilidade de sustentabilidade das ag¢des apdés a conclusdao do objeto
pactuado

+ O Gestor da parceria manifestar-se—4 sobre recomendacéo(des) de devolucdo de
recursos realizadas por agentes publicos nos procedimentos administrativos de andlise,

podendo opinar pela glosa de valores.
6.4.1 Prestacao de contas parcial — Parecer Técnico Parcial

+ O Gestor da parceria, no caso de PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL, apés andlise de
toda documentagdo que compde o0 monitoramento e avaliagdo, devera manifestar-se,

para fins de embasar decisdo do Administrador Publico, nos seguintes termos:

a) Quanto a execugao da parceria, especialmente se houve o cumprimento do objeto

e metas previstas no Plano de Trabalho aprovado;

b) Quanto a eventuais recomendagbes de glosa de valores, emitida pelos 6rgaos,
quando da analise financeira dos comprovantes de despesas langados no SGP e

prestacdes de contas;

¢) Quanto ao saldo de conta poupanga e/ou aplicagbes financeira em relacdo a
previsdo de rescisbes de sua equipe de trabalho prépria, com vinculo
empregaticio;

by

d) Quanto a continuidade, continuidade com ressalvas ou descontinuidade da
parceria em vigor, podendo opinar:

l) pela continuidade da parceria, com determinacao de:

= mantenca da execucdo da parceria, nos termos propostos em Plano

de Trabalho aprovado e executado satisfatoriamente, no periodo em
analise;

= mantenca da execucdo da parceria, desde que atenda as condicoes

técnicas e/ou financeiras e prazos estabelecidos em Termo Aditivo,

com plano de agdo, quando aplicavel, sob pena de imediata
suspensao dos repasses, com base no art. 48 da Lei Federal n®
13.019/2014 e demais procedimentos para fins de rescisdo unilateral
da parceria.

= mantenca da execucdo da parceria, desde que efetue devolucéo de

recursos, com manifestacdo de glosa, no prazo estabelecido, ou por

meio de agbdes compensatdrias de interesse publico (art. 72, paragrafo
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2%), sob pena de imediata suspensdo dos repasses, com base no art.
48 da Lei Federal n® 13.019/2014 e demais procedimentos para fins de
rescisdo unilateral da parceria e instauracdo de Tomada de Contas
Especial.*®
Il) pela descontinuidade e rescisao unilateral da parceria, com
determinacao de:

= devolucdo dos valores com manifestacdo de glosa, no prazo

estabelecido, dos valores repassados relacionados a irregularidade ou
inexecugao apurada ou a prestacao de contas ndo apresentada, bem
como a suspensao dos repasses, com base no art. 48 da Lei Federal
n? 13.019/2014 e a instauragao de tomada de contas especial, se ndo
houver a devolugdo de recursos no prazo determinado.

6.4.2 Prestacao de contas Unica ou final — Parecer Técnico Conclusivo

+ No caso de PRESTAGCAO DE CONTAS UNICA OU FINAL, o gestor da parceria, devera
se manifestar conclusivamente, através de Parecer Técnico Conclusivo, sobre a

prestacdo de contas da parceria, opinando pela:
a) aprovagao das contas;
b) aprovacgao das contas, com ressalvas;

C) rejeicao das contas, glosa de valores e determinacao de imediata instauracao de

Tomada de Contas Especial,

+ O Gestor da parceria devera se manifestar e justificar sua decisdo sobre eventual glosa
de recursos publicos.

6.5 DAS MANIFESTACOES E DECISAO DO ADMINISTRADOR PUBLICO

+ O Administrador Publico responde pela decisdo de aprovacao de prestacdo de contas ou
por omissdo em relacdo a andlise de seu conteudo, levando em consideragdo, no

primeiro caso, os pareceres técnico, financeiro e juridico.®’

% No caso da OSC propor acdes compensatérias, esta devera ser avaliada e aprovada pela Administragao
Publica, com base no interesse publico.
%7 Lei Federal n® 13.019/2014. Art. 72§1°.
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+ O Administrador Publico, em conformidade com o art. 69 da Lei Federal n® 13.019/2014,
emitira manifestacdo sobre prestacdo de contas da parceria celebrada, no seguinte

formato:

a) Prestacdo de contas parcial - manifestacdo parcial — de continuidade,
continuidade com ressalvas e condicionantes ou descontinuidade e rescisdo da

parceria;
b) Prestacdo de contas Unica - manifestacao conclusiva — decisao final,
c) Prestacao de contas final — manifestacao conclusiva — decisao final;

+ A manifestacao conclusiva do administrador publico sobre a prestagdo de contas Unica

ou final, devera concluir pela:
| - aprovacao da prestagéo de contas;
Il - aprovacéo da prestagéo de contas com ressalvas ou

lll - rejeicdo da prestagdo de contas e determinagcdo de imediata instauragédo de
tomada de contas especial.

+ As impropriedades que deram causa a rejei¢cdo da prestacao de contas serdo registradas
em plataforma eletrénica de acesso publico, devendo ser levadas em consideragao por
ocasido da assinatura de futuras parcerias com a Administragdo Publica, conforme

definido em regulamento.
+ As prestacdes de contas serdo avaliadas como:

l) regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos

objetivos e metas estabelecidas no Plano de Trabalho.

Il) regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedades ou qualquer outra

falta de natureza formal que nao resulte em dano ao erario;
1) irregulares, quando comprovada as seguintes circunstancias:
a) omissao no dever de prestar contas
b) descumprimento injustificado dos objetivos e metas do Plano de Trabalho;
¢) dano ao erario, decorrente de ato de gestéo ilegitimo ou antieconémico;
d) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

+ O Administrador devera se manifestar quanto as prestagdes de contas parciais, Unicas ou

finais.
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6.5.1 Prestacao de Contas Parcial — Manifestacao parcial

+ O Administrador Publico, no caso de prestacao de contas parcial, apés ouvido o Gestor
da Parceria e com base nos documentos que compde o0 monitoramento e avaliagao

desta, manifestar-se-a os seguintes termos:

l) pela continuidade da parceria, com determinacao de:
» mantenca da execucdo da parceria, nos termos propostos em Plano de

Trabalho aprovado e executado satisfatoriamente, no periodo em andlise;

= mantenca da execucao da parceria, desde que atenda as condicoes

técnicas e/ou financeiras e prazos estabelecidos em Termo Aditivo, com plano

de agdo, quando aplicavel, sob pena de imediata suspensdo dos repasses,
com base no art. 48 da Lei Federal n® 13.019/2014 e demais procedimentos

para fins de resciséo unilateral da parceria.

= mantenca da execucdo da parceria, desde que efetue devolucdo de

recursos, com manifestacdo de glosa, no prazo estabelecido, ou por meio de
acoes compensatérias de interesse publico (art. 72, paragrafo 2°9), sob pena
de imediata suspensao dos repasses, com base no art. 48 da Lei Federal n®
13.019/2014 e demais procedimentos para fins de rescisdo unilateral da
parceria e instauragao de Tomada de Contas Especial

Il) pela descontinuidade e rescisao unilateral da parceria, com determinacao de:

= devolucdo dos valores com manifestacdo de glosa, no prazo estabelecido,

dos valores repassados relacionados a irregularidade ou inexecugao apurada
ou a prestagdo de contas nao apresentada, bem como a suspensdo dos
repasses, com base no art. 48 da Lei Federal n® 13.019/2014 e a instauragéo
de tomada de contas especial, se ndo houver a devolugcao de recursos no

prazo determinado.
6.5.2 Prestacdo de Contas Unica ou Final

+ No caso de prestacdo de contas unica ou final, o Administrador Publico, ouvido o Gestor
da parceria e com base nos documentos que compde o monitoramento e avaliacao da
parceria decidira, por meio de Manifestacdo Conclusiva, sobre a prestacdo de contas da

parceria devendo concluir, alternativamente pela:

a) aprovacao das contas;
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b) aprovacao com ressalvas, mesmo que cumpridos 0 objeto e as metas da
parceria, quando evidenciada impropriedade ou qualquer falta de natureza formal

de que nao resulte dano ao erario ou

c) rejeicao das contas, com imediata determinagao de instauragédo de Tomada de
Contas Especial, bem como providéncias administrativas e judiciais cabiveis para
devolugéo dos valores aos cofres publicos®.

+ A manifestacdo conclusiva sobre a prestacdo de contas final, pela Administragéo Publica,
observara os prazos previstos no art. 71 da Lei Federal n® 13.019/2014.

+ Em quaisquer das hipoteses de Manifestacdo Conclusiva do Administrador Publico, este
podera requerer previamente complementagdo de documentos, diligéncias, informagdes,
pareceres técnicos, financeiro e/ou juridico para embasar e fundamentar sua decisao,
com base no art. 72, §1°2 da Lei Federal n® 13.019/2014.

6.6 DAS RESPONSABILIZACOES E SANSOES ADMINISTRATIVAS A OSC

+ Quanto aos procedimentos relativos a responsabilizagdo e a aplicagdo de sangdes
administrativas, observar-se-a o disposto na Lei Federal n? 13.019/2014 e no Decreto
Municipal n®. 19.775/2017.

+ A omissdo no dever de prestar contas ou a decisdo, pela Administracdo Publica, de
rejeicao das contas de parcerias celebradas com as OSCs, sdo consideradas pendéncias
passiveis de inclusdo no CADIN/POA, de acordo com a Lei Municipal n® 12.467/2018.

% Decreto Municipal n® 19.775/2017 — art. 54
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Capitulo 7 DISPOSICOES FINAIS

+ Apbs realizacdo dos procedimentos expostos no presente Manual, o processo sera

encaminhado para arquivamento no érgao de origem e registros pertinentes.

+ As disposi¢des deste Manual se aplicam a todas as parcerias firmadas com base na Lei

Federal n® 13.019/2014, inclusive as que estdo em andamento, com prestacdo de contas
nao concluida.

+ Os documentos e procedimentos estabelecidos neste instrumento, somente poderédo ser
exigidos a partir da data de sua publicagéao.

+ O presente Manual entra em vigor na data de sua publicagéo.
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FORMULARIOS

Os formularios citados no presente Manual estao disponiveis para download no link
https://prefeitura.poa.br/smtc/projetos/sgp-sistema-de-gestao-de-parcerias e sido de uso

obrigatério na operacionalizacdo da execugao das parcerias firmadas com o Municipio de
Porto Alegre, a luz da Lei Federal n® 13.019/2014.

E de responsabilidade das OSC atentar para a utilizacdo dos formularios na sua

versao mais atualizada.

FO001 — Requerimento de Alteracao de Plano de Trabalho

FO002 - Relatério de Execugao do Objeto

FO03 - Rateio de Despesas

FO004 — Relatério de Bens — Adquiridos, Produzidos ou Construidos

F005 — Planilha de Fechamento do Exercicio

F006 — Planilha de Fechamento — Prestacao de Contas Final

FO07 — Modelo de Declaragao de Contador/Técnico responsavel

F008 — Relatoério de Pagamento de Pessoal — RPP

FO09 — Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliacao da Parceria — RTMA Parcial
FO010 - Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagéo da Parceria — RTMA Final
FO11 — Modelo de RPCI
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ANEXO

Quadro Resumo da Prestacao de Contas

Da Prestacao de Contas

Do responsavel

Dos documentos Do envio Da insercao pela insercdo Da periodicidade
a. Alcance das metas referentes ao periodo de que trata a prestagéo de contas, ]
juntamente com o comparativo de metas propostas com os resultados E-mail Processo SEI Orgéo Prestagao de Contas
alcangados, a partir do cronograma acordado
b. A descricdo das acdes desenvolvidas para o cumprimento do objeto, com
L. respectivo material comprobatério, tais como lista de presenca (quando ]
Relatério de aplicavel, devera constar nome completo do beneficiario, ou seu responsavel, E-mail Processo SEI Orgéo Prestacdo de Contas
Execucao do Objeto |endereco, CPF, telefone de contato), fotos, videos ou outros suportes, devendo
0 eventual cumprimento parcial ser devidamente justificado
;.roil:)s,sttlgzatlva na hipétese de ndo cumprimento ou nao alcance das metas E-malil Processo SEI Orgéo Prestagdo de Contas
g.ou[\)/gcr:umentos de comprovagcdo do cumprimento da contrapartida, quando E-mail Processo SEI Orgéo Prestagdo de Contas
. . Documentos ~
a. Balancete Financeiro SGP Complementares 0SC Prestagédo de Contas
b. Demonstrativo de Despesas SGP Doc. Complementares 0OSC Prestagao de Contas
c. Conciliagao Bancaria, quando aplicavel SGP Documentos 0OSC Prestagao de Contas
Complementares
. Demonstrativo de
d. Comprovantes de Despesas; SGP Desembolso osC Mensalmente
e. Comprovantes de Pagamentos e respectivos orcamentos, quando Demonstrativo de
Relatoério de aplicavel; el Desembolso o LBl e
Execucao Financeira | f- Extrato Bancario, do periodo, de todas as contas da parceria (corrente, Documentos
¢ aplicacao e poupanca); SGP Complementares 0sC B e 2
g- Documentos que corroborem na comprovacao da efetiva realizacao da Documentos
despesa de acordo com o objeto (folders, cartazes, fotos, tickets) 2l Complementares o LBl
~ L . . Documentos ~
h. Relagé@o de Bens Adquiridos, Produzidos ou Construidos, quando houver SGP Complementares 0oSsC Prestacédo de Contas
. - . Demonstrativo de
i. Meméria de Rateio de Despesas, quando houver SGP Desembolso 0osC Mensalmente
. . -, Documentos =
j- FOO5 - Planilha de Fechamento do Exercicio SGP Complementares 0SC Prestagédo de Contas
- . . . Documentos ~
a. Ata de eleigao de diretoria atualizada SGP Complementares 0oSsC Prestacé@o de Contas
b. Certidées Negativas Fiscais - Ordem de Servigo n® 12/2016 SGP Documentos 0SC Prestacdo de Contas
Complementares
Documentos c. Previséo de rescisdes assinada pelo contador/técnico contabil responsavel SGP Documentos 0OSC Prestagao de Contas
Complementares Complementares
d. Declaragdo do contador/técnico contabil responsavel e certiddo da SGP Documentos 0SG Prestacio de Contas
regularidade perante o Conselho Regional de Contabilidade Complementares ¢
e. Extrato anual da conta poupancga e/ou aplicagéo financeira SGP Documentos 0OSC Prestagao de Contas
Complementares

Relatério de Execucédo Financeira: GFIP/SEFIP devera ser encaminhada mensalmente através do SGP, inseridas em Documentos Complementares. Quando o arquivo for expressivamente maior
que 4 Mb devera ser encaminhada através de e-mail ao Orgao Parceiro para inser¢cao em Processo SEI.




