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| INTRODUCAO

Com o advento do Marco Regulatoério das Organizagdes da Sociedade Civil (MROSC), que
culminou com a Lei Federal n® 13.019 de 2014, a celebracdo de parcerias entre o Poder
Publico e as Organizac@es da Sociedade Civil adquiriu uma importancia e relevancia ainda
maior no que tange ao desempenho do interesse comum com finalidade publica.

Diante deste cenario, a organizacdo da sociedade civil, a partir da vigéncia da Lei n°
13.019/2014, ressalvadas situacdes especificas de dispensa e inexigibilidade, somente
podera ser parceira do Municipio apés participagdo em Processo de “Chamamento Publico”,
e cuja proposta apresentada seja a vencedora do certame.

Firmada a parceria, cabera a instituicdo executar fielmente o que foi estabelecido em termo
e conforme Plano de Trabalho apresentado por ela e acolhido pela Administracéo Publica.

No intuito de demonstrar de forma transparente a execuc¢do da parceria, a Organizacdo devera
prestar contas de suas a¢des, observando-se as regras previstas na ja citada Lei Federal, na
Lei Municipal n® 49.010/2017, no Decreto Municipal n°® 30/2017 e nas orientacbes
normativas da Procuradoria-Geral do Municipio, como também cumprir prazos e normas de
elaboracdo previstas no instrumento de parceria firmado e no plano de trabalho apresentado.

Além disso, a prestacdo de contas deve conter elementos que permitam avaliar o andamento
ou concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado, com a descri¢do
pormenorizadadas atividades realizadas e a comprovacdo do alcance das metas e dos
resultados esperados.

Nesse sentido, este manual tem o carater orientativo as entidades que celebram parcerias
voluntarias com a Prefeitura Municipal de Contagem, colaborando com o gerenciamento e
utilizagdo dos recursos repassados, bem como na elaboracgdo e encaminhamento do processo
de prestacao de contas.

I CONCEITOS GERAIS

1 Marco Regulatoério da Sociedade Civil (MROSC): agenda politica ampla que teve o
objetivo de aperfeicoar o ambiente juridico e institucional relacionado as Organizacfes da
Sociedade Civil e suas relagdes de parceria com o Estado.

2 Organizacgo da Sociedade Civil:

a) entidade privada sem fins lucrativos que ndo distribua entre os seus sOcios ou
associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros eventuais
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resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢Ges
de qualquer natureza, participacGes ou parcelas do seu patrimonio, auferidos mediante
0 exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na consecucdo do
respectivo objeto social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo
patrimonial ou fundo de reserva;

b) sociedades cooperativas previstas na Lei no 9.867, de 10 de novembro de 1999; as
integradas por pessoas em situagdo de risco ou vulnerabilidade pessoal ou social; as
alcangadas por programas e agdes de combate a pobreza e de geracdo de trabalho e
renda; as voltadas para fomento, educacdo e capacitacdo de trabalhadores rurais ou
capacitacdo de agentes de assisténcia técnica e extensdo rural; e as capacitadas para
execucdo de atividades ou de projetos de interesse publico e de cunho social;

c) organizac0es religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos de interesse publico
e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente religiosos;

3 Administracdo Puablica: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e respectivas
autarquias, fundacGes, empresas publicas e sociedades de economia mista prestadoras de
servico publico, e suas subsidiarias, alcancadas pelo disposto no § 90 do art. 37 da
ConstituicaoFederal,

4 Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacGes decorrentes de relagéo
juridica estabelecida formalmente entre a administracéo publica e organizacdes da sociedade
civil, em regime de mdtua cooperacéo, para a consecucao de finalidades de interesse publico
e reciproco, mediante a execucdo de atividade ou de projeto expressos em termos de
colaboracédo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacao;

5 Atividade: conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo ou permanente, das
quais resulta um produto ou servico necessario a satisfacdo de interesses compartilhados pela
administracdo publica e pela organizacao da sociedade civil,

6 Projeto: conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto
destinado a satisfagcdo de interesses compartilhados pela administracdo publica e pela
organizacéo da sociedade civil;

7 Dirigente: pessoa que detenha poderes de administracdo, gestdo ou controle da
organizacédo da sociedade civil, habilitada a assinar termo de colaboracdo, termo de fomento
ou acordo de cooperacdo com a administracdo publica para a consecucgéo de finalidades de
interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa competéncia a terceiros;

8 Administrador Publico: agente pablico revestido de competéncia para assinar termo de
colaboracéo, termo de fomento ou acordo de cooperacdo com organizacao da sociedade civil
para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue essa

competéncia a terceiros;
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9 Gestor/Fiscal: agente publico responsavel pela fiscalizacéo e gestdo de parceria celebrada
por meio de termo de colaboracdo ou termo de fomento, designado por ato publicado em meio
oficial de comunicacéo;

10 Termo de Colaboracéo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica com organizacbes da sociedade civil para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, propostas pela administragdo
publica, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

11 Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica com organizacdes da sociedade civil para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, propostas pelas organizacfes da
sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

12 Acordo de Cooperacdo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica com organizacbes da sociedade civil para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a transferéncia
de recursos financeiros;

13 Conselho de Politica Publica: érgdo criado pelo poder publico para atuar como instancia
consultiva, na respectiva area de atuacdo, na formulacdo, implementacdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo de politicas publicas;

14 Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo: 6rgdo colegiado destinado a monitorar e
avaliar as parcerias celebradas com organizacGes da sociedade civil mediante termo de
colaboracdo ou termo de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de
comunicacdo, assegurada a participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo
ou emprego permanente do quadro de pessoal da administracdo pablica;

15 Chamamento Publico: procedimento destinado a selecionar organizacdo da sociedade
civil para firmar parceria por meio de termo de colaboragéo 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 vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos;

16 Prestacao de Contas: procedimento em que se analisa e se avalia a execucao da parceria,
pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o alcance das metas
e dos resultados previstos;

17 Material de Consumo: aquele que em razao de seu uso corrente e da definicdo da Lei
n° 4.320/1964 perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a
dois anos. Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis, dentre outros;
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18 Material Permanente: aquele que em razdo de seu uso corrente ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Exemplos: Maquinas,
equipamentos, instrumentos musicais, mobiliario e outros;

19 Bens Remanescentes: 0s de natureza permanente adquiridos com recursos financeiros
envolvidos na parceria, necessarios a consecucao do objeto, mas que a ele ndo se incorporam;

20 Despesa Glosada: despesa realizada que ndo possui a respectiva comprovacgao da sua
realizacdo ou ndo possui aderéncia ao objeto ou finalidade da parceria firmada e por estas
motivacdes ndo sdo reconhecidas na prestacéo de contas;

21 R.P.A./Recibo de Pagamento de Autdonomo: documento emitido como comprovante
de quitacéo de valor pago pela realizagdo de um servico prestado por profissional autbnomo;

22 Micro Empreendedor Individual-MEI: € um modelo empresarial simplificado, com
limite de faturamento anual de R$ 81 mil, criado para facilitar a formalizag&o de pessoas que
trabalham de maneira autbnoma, tem CNPJ préprio, pode emitir notas fiscais e tem acesso
aos beneficios da Previdéncia Social;

23 Sitio Eletronico Especializado: caracteriza-se pelo fato de estar vinculado
necessariamente a um portal na Internet com a utilizacao de ferramentas de busca de precos
ou tabela com listas de precos, atuando de forma exclusiva ou preponderante, na analise de
precos de mercado, desde que haja um notério e amplo reconhecimento no &mbito de sua
atuacéo;

24 Sitio Eletronico de Dominio Amplo: caracteriza-se por estar presente no mercado
nacional de comércio eletrdnico ou de fabricante do produto, detentor de boa credibilidade
no ramo de atuacdo, desde que seja uma empresa legalmente estabelecida. Sempre que
possivel a pesquisa deve recair em sitios seguros detentores de certificados que venha a
garantir que estes sdo confiaveis e legitimos.

25 Midia Especializada: suporte de difusdo de informagdo que ndo esta vinculada
necessariamente a um portal na Internet, mas a outros meios tais como: jornais, revistas,
estudos, etc, desde que haja um notério e amplo reconhecimento no ambito que atua.

26 SIPCON: Sistema Informatizado das Parcerias de Contagem.

Il LEGISLACAO APLICAVEL

Dentre as normas aplicaveis a matéria destacamos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Lei Federal n°13.019, de 31 de julho de 2014;
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e Lei Municipal n° 49.010, de 06 de dezembro de 2017;
e Decreto Municipal n° 30, de 23 de fevereiro de 2017,
e Decreto Municipal n® 786, de 27 de desembro de 2022;

e Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — IN n°
07/2003, IN n° 08/2003, IN n° 06/2004, IN n° 04/2005, IN n° 09/2008, IN n° 10/2008,
IN n°11/2008,IN n° 03/2011, IN n°® 03/2013 e IN n° 03/2018;

e Orientacdo Normativa da Procuradoria-Geral do Municipio n° 10, de 26 de novembro
de 2018;

e Orientacdo Normativa da Procuradoria-Geral do Municipio n° 16, de 25 de outubro de
2019;

e Parecer em Consulta n® 00314/2022 da Procuradoria-Geral do Municipio;

e Lei Municipal n®5.314, de 27 de outubro de 2022.

IV  SISTEMA INFORMATIZADO DAS PARCERIAS DE
CONTAGEM - SIPCON

O Decreto Municipal n° 786, de 27 de dezembro de 2022 estebeleceu o SIPCON como
sistema oficial de gestdo das parcerias celebradas entre a Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo e as Organizacgdes da Sociedade Civil — OSC

Desta forma, 0s 6rgaos e as entidades do Poder Executivo utilizardo o SIPCON para a gestao
e 0 tramite de todos os processos administrativos eletrénicos que visem a celebracdo de
parceria com as Organizacdes da Sociedade Civil - OSC, desde a etapa da autuacao,
instrucdo, tramitacdo, prestacdo de contas até o arquivamento. O acesso ao sistema é atraves
do link a seguir:

http://sipcon.contagem.mg.gov.br.

V REQUISITOS NECESSARIOS PARA EXECUCAO DA
PARCERIA

5.1 Abertura de conta bancaria, movimentacao e aplicacdo financeira

a) A organizagdo da sociedade civil providenciard a abertura de uma conta especifica,
isenta de tarifa bancéria, para a movimentacdo dos recursos a seremrepassados em
decorréncia da assinatura do termo respectivo;

b) A movimentagdo dos recursos repassados pelo Municipio deverd ser feita
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exclusivamente na conta bancéria especifica, aberta para esta finalidade, e somente
para pagamento de despesas previstas no Plano de Trabalho aprovado. As parcelas dos
recursos transferidos no @mbito da parceria serdo liberadas em estrita conformidade
com o respectivo cronograma de desembolso aprovado;

c) Por ocasido da conclusdo, dendncia, rescisdo ou extincdo da parceria, os saldos

financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das
aplicac@es financeiras realizadas, serdo devolvidos & administracdo publica, no prazo
improrrogavel de 30 dias, sob pena de instauracdo de tomada de contas especial (art.
52 da Lei 13019/14);

d) Nos casos de prorrogacdo da vigéncia da parceria, 0 processo devera ser instruido com

0 extrato da conta bancaria especifica e do relatério sintético de conciliacdo bancaria,
demonstrando o valor remanescente, e o relatério de analise do cumprimento do
objeto, demonstrando a adequada execucao de toda a metafisica inicialmente prevista,
conforme considerado no8 4° do Art. 8° da Orientacdo Normativa da Procuradoria-
Geral do Municipio n° 16, de 25 de outubro de 2019;

e) Os recursos serdo automaticamente aplicados em cadernetas de poupanca, fundo de

aplicacdo financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulos
da divida publica, enquanto ndo empregados na sua finalidade;

f) Os rendimentos de ativos financeiros serdo aplicados no objeto da parceria, estando

sujeitos as mesmas condicdes de prestacdo de contas exigidas para 0S recursos
transferidos, sendo sua utilizagio formalizada via termo de apostila com os respectivos
ajustes nas rubricas do Plano de Trabalho.

5.2 VedacOes na execucao da despesa

As despesas serdo realizadas obedecendo as previsdes contidas no plano de trabalho firmado,
sendo vedado:

a)

b)

Realizacdo de despesas anterior e posterior a data da vigéncia, bem como qualquer
despesa que nao esteja prevista no plano de trabalho firmado;

Pagamento a servidor publico ou empregado publico com recursos vinculados a
parceria;

Utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento;

Pagamento de tarifas bancérias, juros e multas;
Transferéncia e movimentacao dos recursos entre contas bancarias diversas;
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Realizar despesas a titulo de taxa ou comissdo de administracao, de geréncia ou similar;

Pagamento de pessoal contratado pela Organizacdo que ndo tenha previsdo no plano
de trabalho e que ndo atuem dentro da finalidade do objeto pactuado;

Pagamento de acordo judicial relativo a acdo trabalhista de servidor;

Realizar despesas com publicidade salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocado pessoal de autoridades ou de servidores publicos e que conste claramente
no plano de trabalho;

Repassar recurso para outras organizagdes (clubes, partidos associacfes), bem como
realizar despesa no intuito de beneficiar agente politico e que possua cunho eleitoreiro;

Efetuar o pagamento da despesa apds o término da parceria exceto se o fato gerador
desta despesa tenha ocorrido dentro do prazo de vigéncia.

Toda despesa executada de forma irregular e em desacordo com o plano de trabalho e objeto
firmado, sdo passiveis de glosa e ressarcimento ao erario, podendo os agentes envolvidos
serem responsabilizados pela ma utilizacdo de dinheiro pablico.

5.3 Pesquisa de mercado

a)

b)

c)

Toda despesa realizada pela Organizacdo deve estar lastreada por uma pesquisa de
mercado cabendo a verificacdo da compatibilidade entre o valor previsto para realizacéo
da despesa, aprovado no plano de trabalho, e o valor efetivo da compra ou contratacao;

Se o valor efetivo da compra ou contratacdo for superior ao previsto no plano de
trabalho, a organizacdo da sociedade civil deve assegurar a compatibilidade do valor
efetivo com 0s novos precos praticados no mercado;

Desta forma, o valor efetivo da compra ou contratacdo devera estar compativel com o
valor médio de mercado e sera comprovado mediante a utilizagdo de um dos seguintes
parametros:

1. Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

2. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

3. ContratacGes similares em execugdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta)
diasanteriores a data da pesquisa de precos; ou

4. Pesquisa com, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servigo.

A pesquisa com fornecedores devera estar lastreada por orcamentos que deverdo
conter:
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identificacdo da empresa e CNPJ do fornecedor;

telefone de contato;

detalhamento do bem ou servigo;

quantidade orcada;

valor unitério e total;

assinatura do representante legal da empresa.

Nos casos de orcamento de pessoa fisica, deve ser apresentada copia da
identidade do fornecedor.

NookrwnpE

d) Os orcamentos poderdo ser enviados via correio eletrénico (e-mail). Neste caso o
fornecedor formalizara documento (or¢camento) de acordo com os requisitos elencados
no item anterior e anexar ao e-mail. Quando da apresentacdo para Administracao,
devera ser juntado o corpo do e-mail encaminhado e o0 anexo do orcamento.

e) Os orcamentos apresentados devem permitir a comparacao exata do objeto orcado,
contendo caracteristicas similares dos itens presentes.

5.4 Comprovacao da despesa

As OrganizagOes da Sociedade Civil deverdo encaminhar as prestacdes de contas das
despesas realizadas, sejam elas parcial, anual ou final, conforme previamente estabelecido
no Plano deTrabalho, mediante encaminhamento da documentacdo comprobatdria.

A documentacdo encaminhada deve conter elementos suficientes que comprovem a fiel
realizacdo da despesa, bem como os beneficios e metas que a sua realizacdo proporcionou
para 0 cumprimento do objeto e do Plano de Trabalho pactuados.

Os pagamentos deverdo ser realizados mediante a comprovacao através de transferéncia
eletronica, de cheque, de Transferéncia Eletronica Disponivel-TED, de Documento de Ordem
de Credito - DOC, de Pagamento Instantaneo Brasileiro-PI1X, de débito em conta e de boleto
bancario, todos sujeitos & identificacdo do beneficiario final.

» Para despesa efetuada através de cheque

e Deve ser nominal e cruzado;
e Copia do cheque deve ser anexada para comprovacao da despesa;

» Para pagamentos de despesas via de Pagamento Instantaneo Brasileiro-PI1X

e Deve ser utilizado o CPF como chave P1X para identificagdo do
beneficiario;
» Para pagamentos de despesas realizados através de meio eletrénico
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e O comprovante (original) devera ser anexado ao respectivo documento
(nota fiscal ou RPA’s — 12 via).

Serdo aceitos 0s seguintes documentos como comprovantes de despesa:

a)

b)

d)

e)

Notas fiscais de produto, notas fiscais de servico, recibo de pagamento a autbnomo
(RPA)e cupons fiscais, devendo constar razdo social, CNPJ da OSC e a descrigéo
detalhada do que foi adquirido;

Os recibos dos correios, como sedex, avisos de recebimento, e outros, desde que
possuam o nome do beneficiado ou contenham elementos que identifiguem o
beneficiado como remetente;

Os bilhetes de passagens de dnibus, de trem ou de avido acompanhados de relatério
contendo o itinerario da viagem e comprovacdo da participacdo no evento, reuniao,
simpdsio, audiéncia, pericia, diligéncia, etc.;

Recibo de pagamento de inscricdo em eventos, simpdsios e outros, acompanhado de
relatério onde conste o programa, os temas abordados e os resultados atingidos com a
participacao e anais, se houver;

Comprovante de pagamento de impostos e encargos sociais, quando autorizados na
parceria;

Obs: Adverte-se que a partir de junho de 2018 sé serd aceita a Nota Fiscal de Servicos
Eletrdnica - NFS-e, sendo que as Notas Fiscais de bloco de papel serdo automaticamente
canceladas apo6s 01/06/2018;

Além dos comprovantes de despesas citados anteriormente, as OSC’s deverdo apresentar
como documentagdo comprobatdria o que se segue:

5.4.1 Despesas com pessoal

Sdo as despesas da organizacdo relativas ao pagamento da remuneracgéo (direta ou indireta)
dos seus funcionarios que atuam para consecu¢do do objeto pactuado na parceria.

Para a devida comprovacao, a instituicdo devera apresentar na prestacao de contas:

a) Relacdo nominal detalhada dos funcionérios vinculados a parceria firmada contendo:

Nome completo do funcionario;
Cargo/Atividade exercida

Data de Admissao;

Local de atuacao;

Salario;

o s wnh e

b) Folha de ponto devidamente preenchida pelo funcionario, sem rasuras e assinada por
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responsavel da Organizacao;

c) Contracheque/Hollerith assinado e datado pelo funcionario, com a descri¢do
detalhadados haveres e descontos relativos ao pagamento efetuado;

d) Comprovacéo do efetivo pagamento do salario ao funcionario, seja através de crédito
em conta bancaria ou por pagamento via cheque devidamente preenchido;

e) Apresentar relatorio das atividades exercidas por cada funcionario, no intuito de
demonstrar que as atribui¢cdes desempenhadas estdo em conformidade com o objeto
pactuado;

f) Manter e apresentar a regularidade fiscal e trabalhista de seus funcionarios devendo
anexar a prestagéo de contas:

1. Guia de recolhimento do INSS quitada;
2. Guia de recolhimento do FGTS quitada e Informacdo Previdenciaria (GFIP);

3. Comprovante de recolhimento do Imposto de Renda na Fonte quitado, quando
for o caso;

Obs: Os encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais relativos ao funcionamento e ao
adimplemento do termo de colaboracdo ou de fomento séo de responsabilidade exclusiva
das organizagdes da sociedade civil, ndo se caracterizando responsabilidade solidaria ou
subsidiaria da Administracdo Publica pelos respectivos pagamentos.

g) No caso de rescisdo de contrato de trabalho, apresentar o termo rescisorio devidamente
assinado pelo funcionario e homologado por sindicato quando for o caso, bem como o
comprovante de pagamento das verbas rescisorias e do recolhimento do FGTS
rescisorio;

Obs: As despesas relativas ao pagamento das verbas rescisorias serdo proporcionais ao
periodo de atuacdo daquele profissional na execucdo das metas previstas no plano de
trabalho e na vigéncia da parceria.

h) Para aquisicdo de vale-transporte e para pagamento de vale-refeicdo, apresentar
comprovante da despesa, comprovante de transferéncia eletrénica e listagem dos
beneficiarios retirada do site da empresa fornecedora.

Obs: O pagamento do vale-transporte em espécie poderd ocorrer em carater
extraordindrio, sendo que a OSC deve respeitar 0 entendimento presente no Parecer em
Consulta n°: 00314/2022 da Procuradoria-Geral do Municipio, no qual consta as
possibilidades consideradas.

5.4.2 Material de consumo

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
14


mailto:controladoria.geral@contagem.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

a) Realizar pesquisa de mercado prévia;

b) Adquirir apenas o que foi previsto no Plano de Trabalho apresentado;

c) Apresentar Nota Fiscal ou Cupom Fiscal contendo as seguintes informacdes:

=

© oo Nk owd

Nome da OSC,;

Endereco da OSC;

CNPJ da OSC;

Data de emisséo da Nota;

Descricao da aquisicao;

Quantidade adquirida;

Valor unitario e total de cada item adquirido;
Valor total da nota;

Célculo e descri¢do do imposto quando for o caso.

5.4.3 Servicos de Terceiro Pessoa Fisica via RPA (Recibo de Pagamento a
Autdnomo)

a) Realizar pesquisa de mercado prévia;

b) Adquirir apenas servigo previsto no Plano de Trabalho apresentado;

c) Apresentar R.P.A. contendo as seguintes informacdes:

1.

Nome completo do prestador do servico;

2. Atividade desempenhada;

O N ko

9.

Data da contratacao;

Horas de trabalho que estdo sendo remuneradas;

Descricdo dos trabalhos desempenhados;

Més a que se refere 0 pagamento;

Nome da OSC e CNPJ;

Retencdes dos tributos com a respectiva comprovacéo (INSS, ISSQON E IR
qguando houver);

Valor total pago (numérico e por extenso);

10. Data e assinatura do prestador de servigo.

d) Apresentar contrato de prestacdo de servigcos devidamente assinado pelas partes
contendo:

ISAE A

Dados completos da contratante (OSC);
Dados completos do contratado;
Detalhamento do objeto/servigo contratado;
Periodo de execucdo do servico contratado;
Valor contratado;
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Obs: E vedada a contratacdo de terceiros para executar na sua integralidade o objeto da
parceria firmado com o Municipio.

e) Comprovar e demonstrar a execucao do servico;

f) Demonstrar os beneficios gerados pelo servico executado;

5.4.4 Servicos de Terceiro Pessoa Juridica

a) Realizar pesquisa de mercado prévia;
b) Adquirir apenas servico previsto no Plano de Trabalho apresentado;
c) Apresentar Nota Fiscal ou Cupom Fiscal contendo as seguintes informacoes:

1. Nome da OSC;
. Endereco da OSC,;

. CNPJ da OSC;

. Data de emissdo da Nota;

. Descrigéo do servico;

. Valor unitario e total de cada servi¢o adquirido;

. Valor total da nota;

. Célculo e descricdo do imposto quando for o caso.

0 N o o A W DN

d) Apresentar contrato de prestacdo de servicos devidamente assinado pelas partes
contendo:

1. Dados completos da contratante (OSC);

2. Dados completos Do contratado;

3. Detalhamento do objeto/servico contratado;
4. Periodo de execucdo do servigo contratado;
5. Valor contratado.

Obs: E vedada a contratacdo de terceiros para executar na sua integralidade o objeto da
parceria firmado com o Municipio.

e) Comprovar e demonstrar a execugao do servico;
f) Demonstrar os beneficios gerados pelo servico executado;

g) No caso de contratacdo de Servico de Capacitacdo Profissional serd apresentado:

1. Comprovante de habilitacdo dos profissionais que ministraram 0s cursos
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de capacitacdo ou prestaram 0s Servicos;

2. Listas de presenca devidamente assinadas pelos participantes com nome,
endereco completo e telefone, data e local em que ocorreu o evento, nome
do palestrante ou instrutor;

3. Curriculo do palestrante;

4. Tema abordado, carga horéria e copia do material didatico utilizado;

5. Registro Fotogréfico;

h) No caso de contratacdo de Servico de Transporte (6nibus e vans) sera apresentado:

1. Listagem dos passageiros;

2. Detalhamento do trajeto realizado;

3. Datas, identificacdo do carro e do motorista;
4. Registro Fotogréfico.

5. Nota fiscal do servico realizado.

i) No caso de contratacdo de Servico de taxi ou transporte por aplicativo serd
apresentado:

1. Identificacdo dos usuarios;

2. Recibo contendo identificagdo do servico realizado, do motorista e da
placa do veiculo;

3. Comprovacéo do itinerario percorrido e data da corrida;

J) No caso de Servico de Oficineiro seré apresentado:

1. Comprovante de Habilitacdo para conducdo da pratica (Ex: curriculo,
experiéncias anteriores, formag&o);

2. Relacdo de beneficiados;

3. Registro fotografico com a data das praticas aplicadas.

Para a contratacdo de Servico de Terceiro de Pessoa Juridica através de Micro
Empreendedor Individual - MEI, a OSC deve respeitar o entendimento presente no
Parecer em Consulta n°: 00314/2022 da Procuradoria-Geral do Municipio, no qual consta as
possibilidades legais para contratacdo e em quais fungdes e condicGes é cabivel a utilizagao.

5.4.5 Servico de fornecimento de Agua, Luz, Telefonia, Internet e similares

a) A conta deve estar em nome da OSC;
b) O endereco constante na conta devera ser do local de execugdo do projeto firmado
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naparceria;
Multas e juros referentes ao atraso de pagamento ndo serdo considerados para
prestacdode contas;
Tais despesas poderdo ser colocadas em débito automatico, desde que haja
autorizacdoprévia da administracdo pubica, a partir de justificativa apresentada pela
Organizacao;

5.4.6 Aquisicdo de passagem (aérea ou terrestre)

a)

b)

c)
d)

A aquisicdo de passagem para deslocamento intermunicipal ou interestadual deve
estar prevista no plano de trabalho da parceria, vinculada a a alguma atividade
/evento e guardar relacdo com a necessidade do objeto firmado;

O bilhete emitido estard& nominado e vinculado a pessoa vinculada a parceria e
prevista no plano de trabalho;

Documento fiscal;

Copias dos cartdes de embarque ou de recibo do passageiro quando da realizacdo do
check-in ou de declaracdo da empresa de transporte.

5.4.7 Diaria de Viagem

a)

b)

c)
d)
€)
f)

9)

A diaria de viagem serve para cobrir despesa com alimentacdo, traslado e
hospedagem em outras cidades do pais que estejam fora da regido metropolitana de
Belo Horizonte;

Deve estar prevista no plano de trabalho e a sua utilizagdo deve estar vinculada ao
objeto da parceria;

Apresentar relatorio de viagem;

Apresentar comprovante de comparecimento no evento ou visita, quando for o caso;
Apresentar comprovante de pagamento ao beneficiario da diaria;

As despesas realizadas com recurso da diaria devem ser comprovadas através de
documentos fiscais (alimentacdo/hospedagem) e recibo (Servicos de Téxi ou
transporte por aplicativo);

Para comprovacéo de hospedagem, a OSC deve apresentar justificativa do local, no
intuito de resguardar o melhor custo beneficio da escolha.

5.4.8 Locacéo de Imovel

a)
b)

c)

O imovel locado deve atender a necessidade prevista na parceria firmada;
O valor do imovel locado deve estar coerente com os valores de mercado ofertados;
Apresentar contrato de locagéo, contendo:

1. Dados do locatario (dados completos da OSC);
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Dados do locador (nome, Cl, CPF, endereco, qualificacdo profissional);
Periodo de vigéncia;
Valor combinado e forma de pagamento;
Clausula de Reajuste especificando a periodicidade e indice oficial a ser
utilizado;
Obrigaces do locador e locatario;

d) Qualquer reajuste do valor locado devera ser especificado e demonstrado;

e) Despesas com taxas administrativas imobiliarias ndo serdo consideradas para
prestacdo de contas;

O valor pago a titulo de aluguel estara sujeito a retencdo do IRRF sempre que o
locador for pessoa fisica e o locatario for uma pessoa juridica, conforme Intrucao
Normativa da Receita Federal do Brasil 1500/2014 Anexo II.

f)

5.4.9 Locacao de Veiculos

a) O veiculo locado devera atender a necessidade prevista na parceria firmada;

b) O valor do veiculo locado deve estar coerente com os valores de mercado ofertados;

c) Apresentar contrato de locacédo, contendo:

Dados do locatario (dados completos da OSC);

Dados do locador (nome, CI, CPF, endereco, qualificacdo profissional);
Periodo de vigéncia;

Valor contratado e forma de pagamento;

Obrigaces do locador e locatério;

d) Despesas com taxas administrativas para locagdo do veiculo ndo serdo consideradas
para prestacdo de contas;

5.4.10 Aquisi¢cdo de Combustiveis e Lubrificantes

Quando autorizadas no plano de trabalho, as despesas deverao vir acompanhadas de relatério
contendo:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Preco de mercado validado pelos respectivos orgamentos;

A descricdo do veiculo utilizado e de sua utilizagdo no termo de parceria;

Copia documento de propriedade do veiculo;

Placa do veiculo para abastecimento;

A quilometragem realizada;

Nota fiscal da aquisicdo contendo informacdo do veiculo abastecido.
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A aquisicdo de conbustivel para veiculo particular ndo podera ser custeada com recursos da
parceria.

5.5 Contrapartida

Se prevista na parceria firmada, devera ser demonstrada da seguinte maneira:

a) Bens — lista dos bens, com as respectivas comprovagdes de existéncia e utilizacdodos
mesmos;

b) Servicos — comprovagdo da contratacdo e os respectivos pagamentos.

5.6 Alteracdes do instrumento de parceria

O Termo de Parceria podera ser alterado desde que nédo haja alteracdo do seu objeto e desde
que haja anuéncia do 6rgao municipal e que tenha fundamentacdo para a sua realizacdo. O
termo pode ser alterado da seguinte forma:

a) Viatermo aditivo para:
1. ampliacdo de ate trinta por cento do valor global;
2. reducéo do valor global, sem limitacdo de montante;
3. prorrogacdo da vigéncia, observados os limites do art. 23 do Decreto 30/2017;
4. alteracdo da destinacdo dos bens remanescentes.

b) Viatermo de apostila para:
1. utilizagcdo de rendimentos de aplicacOes financeiras ou de saldos porventura
existentes antes do término da execucéo da parceria;
2. ajustes da execucao do objeto da parceria no plano de trabalho;
3. remanejamento de recursos (rabricas) sem a alteracéo do valor global.

A vigéncia da parceria podera ser alterada mediante solicitacdo da organizagdo da sociedade
civil, devidamente formalizada e justificada, a ser apresentada a administragdo publica em,
no minimo, 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia previsto.

A prorrogacéo de oficio da vigéncia do termo de colaboracéo ou de fomento deve ser feita
pela administracdo publica quando ela der causa a atraso na liberacdo de recursos
financeiros, limitada ao exato periodo do atraso verificado. Para esta situacdo nao €
necessaria a analise juridica prévia.

Merece reforco que o plano de trabalho da parceria podera ser revisto para alteracdo de
valores ou de metas, mediante termo aditivo ou por apostila ao plano de trabalho original,
com a respectiva justificativa.
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5.7 Fiscalizacdo da Parceria

O Administrador Publico responsével pela parceria firmada (assinou o termo) designara
fiscal/gestor para fiscalizar a execucdo do objeto, sendo de sua responsabilidade aplicar todas
as clausulas firmadas em termo, no intuito de resguardar o interesse publico, sendo de sua
responsabilidade:

a) garantir que todos os atos realizados pela OSC tenham sido fielmente executados
e comprovados na prestacdo de contas apresentada;

b) subsidiar a Comissdo de Avaliacdo e Monitoramento com informacdes e relatorios
acerca da execucdo da parceria;

c) aplicar notificacGes, penalidades e possiveis glosas de despesa também sdo de sua
responsabilidade, considerando que tal agente é o guardido do termo firmado;

d) informar ao seu superior hierarquico a existéncia de fatos que comprometam ou possam
comprometer as atividades ou metas da parceria e de indicios de irregularidades na
gestdo dos recursos, bem como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para
sanar os problemas detectados;

e) emitir parecer técnico conclusivo de analise da prestacdo de contas final, levando em
consideracdo o contetdo do relatério técnico de monitoramento e avaliacdo emitido pela
Administracéo;

Né&o obstante as responsabilidades citadas, cabe ao fiscal/gestor acompanhar a execucdo da
parceria atraveés de visitas “in loco”, verificando a execucdo das atividades previstas no
Plano de Trabalho e efetivamente realizadas pela OSC, no intuito de apurar o desempenho
do objeto previsto, devendo relatar e registrar a sua atuagdo em relatorio especifico.

5.8 Pesquisa de Satisfacao

Nas parcerias com vigéncia superior a 1 (um) ano, a administracdo publica realizara, sempre
que possivel, pesquisa de satisfacdo com os beneficiarios do plano de trabalho e utilizara os
resultados como subsidio na avaliacéo da parceria celebrada e do cumprimento dos objetivos
pactuados, bem como na reorientacao e no ajuste das metas e atividades definidas.

Para a realizacdo da pesquisa de satisfacdo a Administracao deve seguir 0 que esta previsto
no Art. 55 do Decreto Municipal n® 30, de 23/2017, sendo instrumento essencial para
verificar o desempenho da parceria e o grau de atendimento do publico-alvo.
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DOCUMENTOS QUE DEVERAO COMPOR A PRESTACAO DE
CONTAS (modelos em anexo)

Encaminhamento da prestacdo de contas e do relatério de execucdo financeira
Conciliacdo bancéria

Execucdo de receitas e despesas

Relacdo de pagamentos

Relatério de cumprimento do objeto

Declaragéo de aplicacé@o dos recursos no objeto
Parecer técnico

Comissao de monitoramento e avaliacéo
Demonstrativo de mdo de obra utilizada

Relatdrio de execucdo fisico / financeiro

Relacdo de bens permanentes adquiridos/produzidos
Mapa de apuragdo precos — or¢camentos

6.1 Principais Relatdrios apresentados pela OSC:

a) O Relatorio de Cumprimento do Objeto - elaborado pela organizacdo da sociedade

civil, assinado pelo seu representante legal, contendo as atividades ou projetos
desenvolvidos para 0 cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com
os resultados alcancados descrevendo as acgOes programadas e executadas e 0S
beneficios alcancados, ressaltando os dados qualitativos e quantitativos. O relatério
deveréa conter informacdes sobre:

1. Execucéo do objeto;

2. Alcance dos objetivos;

3. Meta alcancada, populagéo beneficiada e descri¢do do alcance social por meio

de indicadores comparativos entre as situagdes anteriores, durante e posterior

a implantacédo do projeto;

Avaliacéo da qualidade dos servigos prestados;

Montante de recursos aplicados;

Avaliacdo do projeto aprovado em relacdo com o objeto executado;

Detalhamento das atividades que estdo sendo realizadas no atendimento ao

publico-alvo;

Fotos e demais comprovacdes, quando aplicével;

9. Documentos de comprovagdo do cumprimento da contrapartida, quando
aplicavel.

N o ok

o

Cabe esclarecer que as fotos e demais comprovaces citadas no item 8, tem o condao de
comprovar as atividades realizadas para atendimento do publico-alvo.

b) Relatério de Execucdo Financeira - elaborado pela organizacdo da sociedade civil,
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assinado pelo seu representante legal, no qual relaciona cada meta, etapa e fase do
termo de fomento e colaboragédo, com a descricdo das despesas e receitas efetivamente
realizadas e sua vinculagdo com a execucao do objeto, inclusive, indicando as receitas,
as despesas e 0s rendimentos das aplicacdes financeiras, bem como o saldo da conta
se houver.

1. Extrato da conta bancéria especifica e relatorio sintético de conciliacdo
bancéaria com indicacdo de despesas e receitas

2. Memodria de célculo, detalhamento das despesas e pagamentos;

Relacédo de bens adquiridos, produzidos ou transformados, quando houver; e

4. Notas, comprovantes fiscais ou recibos, inclusive holerites, com data do
documento, valor, dados da organizacéo da sociedade civil e do fornecedor e
indicacdo do produto ou servigo.

.

Vale reforcar que tanto o Relatério de Cumprimento do Objeto quanto o Relatorio de
Execucdo Financeira tramitardo pelo SIPCON, como toda integralidade da prestacdo de
contas das parcerias firmadas.

VIl PERIODICIDADE DA PRESTA(;AO DE CONTAS
7.1 Parcial

A prestacdo de contas devera ser apresentada na periodicidade definida pelo Plano de
Trabalho da parceria, de forma condizente com o seu objeto e com o cronograma de
desembolso de recursos.

Quando a Administragao Publica ou o gestor/fiscal (agente publico responsavel pela gestédo
de parceria celebrada por meio de termo de colaboracdo ou termo de fomento, designado por
ato publicado em meio oficial de comunicacdo, com poderes de controle e fiscaliza¢éo)
receberem a prestagdo de contas deverdo elaborar relatério técnico de monitoramento e
avaliacdo e caso identifiquem alguma pendéncia, devem notificar a organizacdo da
sociedade civil para, no prazo de 30 (trinta) dias:

a) sanar airregularidade;

b) cumprir a obrigacéo; ou

c) apresentar justificativa para impossibilidade de saneamento da irregularidade ou
cumprimento da obrigacéo.

Caso a pendéncia ndo seja sanada e a mesma comprometa a continuidade da execucéo do
objeto da parceria, cabe ao gestor/fiscal comunicar ao setor respectivo do 6rgédo ou entidade
para suspender os repasses vindouros, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.
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7.2 Anual

Nas parcerias com vigéncia superior a um ano, a organizacao da sociedade civil devera
apresentar prestacdo de contas anual, exclusivamente com relacdo ao desenvolvimento de
seu objeto, para fins de monitoramento do cumprimento das metas previstas no plano de
trabalho.

A prestacdo de contas anual devera ser apresentada no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis
apos o fim de cada exercicio, conforme estabelecido no instrumento da parceria. Considera-
se exercicio cada periodo de doze meses de duragdo da parceria, contado da primeira
liberacdo de recursos para sua execugao.

O 6rgdo ou entidade da Administracdo Direta e Indireta do Municipio podera dispensar a
apresentacdo da prestacdo de contas anual quando a exigéncia for desproporcional a
complexidade da parceria ou ao interesse publico, mediante justificativa prévia do
administrador pablico.

A prestacdo de contas anual consistira na apresentacdo do Relatério Anual de Execucdo do
Objeto que contera:

a) ademonstracdo do alcance das metas referentes ao periodo de que trata a prestacdo
de contas;

b) adescri¢do das acbes desenvolvidas para o cumprimento do objeto;

c) os documentos de comprovacdo do cumprimento do objeto; 0s documentos de
comprovacao do cumprimento da contrapartida, quando houver;

d) impacto do beneficio social obtido em razdo da execucdo do objeto até o periodo,
combase nos indicadores estabelecidos e aprovados no plano de trabalho e valores
transferidos pela Administracdo Publica;

e) do grau de satisfagdo do publico-alvo, que podera ser indicado por meio de pesquisa
de satisfacdo, declaracdo de entidade publica ou privada local e declaracdo do
conselho depolitica publica, entre outros; e

f) dapossibilidade de sustentabilidade das a¢6es ap6s a conclusdo do objeto.

A organizacdo da sociedade civil deverd apresentar justificativa na hipotese de néo
cumprimento do alcance das metas, sendo que serdo glosados valores relacionados a metas
descumpridas sem justificativa suficiente.

Na hipotese de omissdo no dever de prestacdo de contas anual, o gestor da parceria notificara
a organizacao da sociedade civil para, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, apresentar a prestacdo
de contas.

Constatada a irregularidade ou inexecucdo parcial do objeto, o relatério técnico de

monitoramento e avaliagéo:
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a) caso conclua pela continuidade da parceria, devera determinar:

1- devolucdo dos recursos financeiros relacionados a irregularidade ou
inexecucdo apurada ou a prestacdo de contas ndo apresentada; e

2- aretencéo das parcelas dos recursos;
b) caso conclua pela rescisdo unilateral da parceria, devera determinar:

1- a devolucdo dos valores repassados relacionados a irregularidade ou
inexecucdoapurada ou a prestacdo de contas ndo apresentada; e

2- ainstauracao de tomada de contas especial, se ndo houver a devolucdo de que
trata a alinea “a” no prazo determinado.

O relatorio técnico de monitoramento e avaliacdo sera submetido a comissdo de
monitoramento e avaliacdo designada, que o homologara, no prazo de até quarenta dias Uteis,
contado de seu recebimento.

7.3 Final

As organizacOes da sociedade civil deverdo apresentar a prestacdo de contas final por meio
de Relatério Final de Execucao do Objeto e Relatério Final de Execuc¢do Financeira, no
prazo de até 20 (vinte) dias Uteis, contado do término da execucgdo da parceria, podendo ser
prorrogado por até 10 (dez) dias Uteis, mediante justificativa e solicitacdo prévia da
organizacgédo da sociedade civil.

Da andlise da prestacdo de contas final decorrera o parecer técnico conclusivo, que devera
verificar o cumprimento do objeto e o alcance das metas previstas no plano de trabalho e
considerara:

a) o Relatorio Final de Execucdo do Objeto e de Execugdo e Financeira

b) os Relatorios Parciais de Execucdo do Objeto e de Execucdo Financeira;

c) Relatorio Anual de Execucdo do Objeto para parcerias com duragdo superior a um
ano;

d) relatorio de visita técnica in loco, quando houver; e

e) relatorio técnico de monitoramento e avalia¢do, quando houver.

A andlise do relatorio de execucdo financeira e do objeto sera feita pelo setor respectivo da
pasta ou entidade que celebrou o termo e contemplara:

a) o exame da conformidade das despesas, realizado pela verificacdo das despesas
previstas e das despesas efetivamente realizadas, por item ou agrupamento de itens,
conforme aprovado no plano de trabalho; e
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b) a verificacdo da conciliacdo bancéria, por meio da afericdo da correlagdo entre as
despesas constantes na relagdo de pagamentos e os débitos efetuados na conta corrente
especifica da parceria.

O parecer técnico conclusivo da prestacdo de contas final, emitido pelo Gestor/Fiscal da
parceria, embasara a decisdo da autoridade competente que devera concluir pela:

a) aprovacao das contas;
b) aprovacéo das contas com ressalvas;
C) rejeicéo das contas.

A Homologacdo da Prestacdo de Contas pela Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo
também servira de base para a decisdo da autoridade competente.

A decisao sobre a prestacdo de contas final cabera ao administrador pablico, responsavel por
celebrar a parceria. A organizacdo da sociedade civil sera notificada da decisdo de que trata
0 caput deste artigo e podera:

a) apresentar recurso, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a autoridade que a proferiu, ou;
b) sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacao, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias,
prorrogavel, no maximo, por igual periodo.

Exaurida a fase recursal, o 6rgdo ou a entidade da administragéo publica municipal devera:

a) no caso de aprovacdo com ressalvas da prestacdo de contas, registrar na plataforma
eletronica as causas das ressalvas; e

b) no caso de rejeicdo da prestacdo de contas, notificar a organizacdo da sociedade civil
para que, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis:

1- devolva os recursos financeiros relacionados com a irregularidade ou inexecugéo
doobjeto apurada ou com a prestacao de contas ndo apresentada;

2- solicite o ressarcimento ao erério por meio de a¢cBes compensatorias de interesse
publico.

Os fluxos das prestagOes descritas anteriormente encontram-se desenhados no final deste
Manual.

VIII MONITORAMENTO E AVALIACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS

O termo de fomento ou de colaboracdo deverd prever procedimentos de monitoramento e
avaliacdo da sua execugdo a serem realizados pelo 6rgdo ou entidade da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio.
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As acdes de monitoramento e avaliagdo poderdo utilizar ferramentas tecnoldgicas de
verificacdo do alcance de resultados, incluidas as redes sociais na internet, aplicativos e
outros mecanismos de tecnologia da informagéo.

Vale ressaltar que qualquer membro designado para compor a comissao devera se declarar
impedido de participar do monitoramento e avaliacdo da parceria, caso:

a) Tenha participado, nos ultimos cinco anos, como associado, cooperado, dirigente,
conselheiro ou empregado da organizagédo da sociedade civil;

b) Sua atuagdo no monitoramento e na avaliagdo configure conflito de interesse;

c) Tenha participado da comisséo de selecdo da parceria.

A Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo (CMA), formalmente designada em ato
especifico, se reunira periodicamente a fim de avaliar a execucdo das parcerias, sendo que
sua atuacdo tera carater preventivo e saneador, objetivando a gestdo adequada e regular das
parcerias.

Cabe a Comissdo, munida das informagfes constantes nos Relatérios Técnicos de
Monitoramento e Avaliacdo emitidos pela Administracdo e no Parecer Técnico Conclusivo
de responsabilidade do Gestor/Fiscal da parceria, homologar a prestacdo de contas
encaminhada.

Antes da aprovacao das contas pela autoridade competente, as prestacdes de contas seréo
avaliadas pelo Gestor/Fiscal (Parecer Técnico Conclusivo) e pela Comissdo de
Monitoramento e Avalia¢do (Homologacdo) considerando as contas:

a) regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestdo do responsavel;

b) regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta
de natureza formal de que néo resulte em dano ao erario;

c) irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:

1. omisséo no dever de prestar contas;

2. prética de ato de gestdo ilegal, ilegitimo ou antieconémico, ou de infracdo a
norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orgamentaria,
operacional ou patrimonial;

3. dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico;

4. desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

IX IMPEDIMENTO PARA CELEBRACAO DE PARCERIA

a) A Lei n °13.019/2014 elenca os casos que impedem que organizagdes da sociedade
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civil possam celebrar novas parcerias:

b) Contas rejeitadas pela administracdo publica nos ultimos cinco anos, exceto se for
sanada a irregularidade que motivou a rejeicdo e quitados os débitos eventualmente
imputados; for reconsiderada ou revista a decisdo pela rejeicdo; ou a apreciacao das
contas estiver pendente de decisdo sobre recurso com efeito suspensivo.

c) Contas julgadas irregulares ou rejeitadas por qualquer Tribunal ou Conselho de
Contas, em decisdo irrecorrivel, nos ultimos oito anos.

d) Tampouco podera celebrar uma parceria a organizacao que tenha sido punida pela
administracdo publica nas seguintes situacoes:

1. suspensdo de participacdo em licitacdoe impedimento de contratar com a
administracao publica;

2. declaracdo de inidoneidadepara licitar ou contratar com a administragao
publica;

3. suspensdo temporaria da participacdo em chamamento publico e
impedimento de celebrar Termos de Fomento,

4. Termos de Colaboracdo, Acordos de Cooperacao e contratos com 6rgéos e
entidades da esfera de governo da administracdo publica, por prazo nao
superior a dois anos;

5. declaracdo de inidoneidade para participar em chamamento publico ou
celebrar Termosde Fomento, Termos de Colaboracdo e contratos com
orgaos e entidades de todas as esferas de governo.

Se a organizacdo for punida com uma pena de adverténcia, ndo tera restricdes para firmar
novas parcerias.

X TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

No caso da Administracdo Publica ter o seu erario lesado em virtude de irregularidades na
prestacdo de contas apresentadas pelas organizacgdes, cabera a ela tomar medidas para
ressarcimento deste dano.

A Tomada de Contas Especial, TCE, segundo o Manual de Instru¢Ges sobre Tomada de
Contas Especial da Controladoria Geral do Estado de Minas Gerais, € “um instrumento de
que dispde a Administracdo Publica para ressarcir eventuais prejuizos que lhe forem
causados, sendo o0 processo revestido de rito proprio e somente instaurado depois de
esgotadas as medidas administrativas para reparacdo do dano ao erario.

A TCE possui duas fases distintas, a fase interna que € realizada pela Administracdo Publica
e a fase externa que € realizada pelo Tribunal de Contas do Estado.
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Os fatos ensejadores da tomada de contas especial foram elencados pelo Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais em sua Lei Complementar n® 102/2008, artigo 47, e na Instrugédo
Normativa TCEMG n° 03/2013, artigo 2°. Em suma, a TCE devera ser instaurada quando
ocorrer:

a) Omissdo no dever de prestar contas;

b) Falta de comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou pelo
Municipio mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

c) Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores pablicos;

d) Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que possa resultar dano
ao erario.

A Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013 determina que a tomada de contas especial
deverd ser instaurada ap0s esgotadas as medidas administrativas internas, como segue:

Art. 5.° - Esgotadas as medidas administrativas internas no prazo de até
180 (cento eoitenta) dias e ndo apurada a ocorréncia de qualquer das
hipGteses descritas no § 2° do art. 3° desta Instrucdo, a autoridade
administrativa competente adotara providéncias comvistas a instauracao da
tomada de contas especial, sob pena de responsabilidade solidaria.

A instauracdo da Tomada de Contas Especial deve ocorrer se as medidas administrativas
internas ndo alcancarem seu objetivo de ressarcir o dano ao erario. Caso as mesmas sejam
finalizadas antes do prazo de 180 (cento e oitenta) dias, deve-se instaurar a TCE
prontamente.

A Administracdo deve estar atenta em relacdo aos prazos previstos na instrugdo do Tribunal,
no intuito de dinamizar todo o procedimento previsto e ser tempestiva na sua atuagao.

A competéncia para instauracdo da tomada de contas especial esta expressamente prevista
na Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013, podendo ser delegada mediante ato formal
publicad, sendo vejamos:

Art. 4° A instauracdo da tomada de contas especial compete, salvo
disposicdo legal ou regulamentar em contrério, ao titular de cada 6rgéo ou
entidade jurisdicionada, podendoessa competéncia ser delegada mediante
ato formal devidamente publicado.

Além do titular do 6rgéo concedente o Tribunal de Contas do Estado podera instaurar a TCE
de oficio. A omissdo na instauracdo de TCE é considerada grave infracdo a norma legal,
sujeitando ao titular do 6rgdo concedente a responsabilizacdo solidaria pelo dano ocorrido e
sujeitando-se, ainda, as sangdes cabiveis.

A Controladoria Geral do Estado de Minas Gerais elaborou um Manual de Instruc¢des sobre
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Tomada de Contas Especial que pode nortear os trabalhos das comissdes e que esta
disponivel em: http://www.controladoriageral.mg.gov.br/tomada-de-contas-especial/1862-
tomada-de-contas-especial

Xl  DISPOSICOES FINAIS

Para uma boa execu¢do da parceria e em consequéncia, uma prestacao de contas adequada,
cabe a OSC realizar as despeas previstas de forma linear, obedecendo o plano de trabalho e
a cronologia das ac¢des previstas, no intuito de garantir o atingimento das metas ao longo da
vigéncia da parceria, como também a correta administracdo dos recursos disponiveis nas
rubricas.

Outro ponto que merece atencdo por parte das OSC’s e dos Orgdos Municipais é sobre
a Politica de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura Familiar no Municipio de Contagem,
estabelecida através da Lei Municipal n® 5.314, de 27 de outubro de 2022.

No caso, a Lei determina que dos recursos destinados a compra institucional de géneros
alimenticios in natura ou manufaturados e de sementes, 0 Municipio aplicard no minimo
30% (trinta por cento) na aquisicdo direta de produtos de agricultores familiares ou de
organizacgOes de agricultores familiares, para fins de:

a) acOes de promocéo de seguranga alimentar e nutricional;

b) abastecimento da rede socioassistencial;

c) abastecimento de estabelecimentos de alimentagéo e nutrigéo;

d) abastecimento da rede publica de educagédo bésica e superior, bem como da rede
filantropica, comunitaria e confessional de ensino, que recebam recursos publicos;

e) abastecimento das demais instituicdes publicas com fornecimento regular de
refei¢Oes, tais como unidades do sistema de salde e unidades do sistema prisional.

Desta forma, para que as acgOes previstas nas parcerias firmadas e que guardam relagdo com
que foi definido na referida Lei, tanto OSC’s quanto Municipio devem estar atentos a
aplicacdo do que esté previsto na legislacao.

Xl AGRADECIMENTOS

A revisdo do Manual de Execucdo e Prestacdo de Contas de Parcerias Voluntarias foi
realizada pela Controladoria-Geral com a participacdo de representantes das Unidades
Administrativas do Municipio mencionadas na contracapa deste documento.

As sugestdes de adequacao do Manual foram encaminhadas pelos representantes, sendo que
das 42 propostas encaminhadas, todas foram avaliadas e 32 foram ajustadas e consideradas.

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
30


mailto:controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
http://www.controladoriageral.mg.gov.br/tomada-de-contas-especial/1862-tomada-de-contas-especial
http://www.controladoriageral.mg.gov.br/tomada-de-contas-especial/1862-tomada-de-contas-especial
http://www.controladoriageral.mg.gov.br/tomada-de-contas-especial/1862-tomada-de-contas-especial

* okok ok ok ok Kk

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
Desta forma, cabe agradecimento a aqueles respresentantes que encaminharam sugestoes
para o aprimoramento deste Manual, sendo eles:

Luisa Mara Ribeiro Camargo;
Nayara Campos Catizani Quint&o;
Maria Antonia da Luz Domingues;
Maria Isabela Gomes Pacheco;
Arceli Chaves;

Moacir Mello de Barcelos.
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X111 ANEXO 1 - Documentos que deverado compor a Prestacéo de Contas

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS E DO RELATORIO DE
EXECUGAO FINANCEIRA
DECRETO N° 30/2017

DATA:

PROCESSO: | PRESTACAO DE CONTAS = PARCELA/N®:

( ) PARCIAL/ANUAL

( ) FINAL

PARCERIA Ne:

PARCEIRO:

CNPJ: PERIODO: / / A

, de

de

(Local e Data)
Prezado Senhor,

Encaminho a V. Sa. Documentagcdo comprobatdria da prestacdo de contas, referente ao Relatdrio de Execugdo Financeira

elaborado pela organizagao da sociedade civil, assinado pelo seu representante legal, no qual relaciona cada meta, etapa

e fase do termo de fomento e colaboracdo, com a descricdo das despesas e receitas efetivamente realizadas e sua

vinculacdo com a execucdo do objeto, inclusive, indicando as receitas, as despesas e os rendimentos das aplicacGes

financeiras, bem como o saldo da conta se houver, contendo:
a. Conciliagdo bancaria;
b. Execucdo de receitas e despesas;
Relagdo de Pagamentos;

c
d. Demonstrativo de M3o de Obra utilizada;

@

Relatdrio de Execucdo Fisico/Financeiro;

f. Relatdrio de Bens Adquiridos/Produzidos;

g. Prestacao de Contas.

Coloco-me a disposicédo de V. Sa. Para quaisquer informacdes adicionais.

Atenciosamente,

(Nome do Responsavel)

TELEFONE:

NOME DO CONTATO:

E-MAIL:

ENDERECO:

llmo Sr.;

(Dados do Destinatario)

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL

DATA

DECRETO N° 30/2017

CONCILIACAO BANCARIA

PRESTACAO DE

PROCESSO: CONTAS

PARCELA/N®:

()
PARCIAL/ANUAL

( ) FINAL

PARCERIA Ne:

PARCEIRO:

CNPJ:

PERIODO:

1. MOVIMENTACAO

1.1 NOME DO BANCO:

1.2 N° DO BANCO:

1.3 N° AGENCIA

1.4 N° DA CONTA

1.5 SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO EM 00/ 00/ 2018:

1.6 MENOS DEPOSITO NAO CONTABILIZADO:

1.7 DOCUMENTOS NAO COMPENSADOS CONFORME RELACAO ABAIXO:

1.8 SALDO CONCILIADO CONFORME CONTROLE DO PARCEIRO:

RELACAO DE DOCUMENTOS NAO COMPENSADOS

CREDOR

N° CHEQUE

VALOR R$

TOTAL

VALOR

, de

de

(Local e Data)

Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento

Nome / Assinatura do Titular do Parceiro

CPF

CPF

Nota: Anexar extratos bancarios do periodo abrangido pela prestacédo de contas

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL
DATA:
EXECUCAO DE RECEITAS E DESPESAS
DECRETO N° 30/2017
. PRESTACAO DE o. ( ) PARCIAL
PROCESSO: CONTAS PARCELA/N®: () FINAL
PARCERIA N°:
PARCEIRO:
CNPJ: PERIODO: a
RECEITAS VALOR (R$) DESPESAS VALOR (R$)
Saldos Anteriores Despesas conf. Relagdo de Pagamentos
Federal Federal
Estadual Estadual
Municipal Municipal
Aplicacdo Financeira Aplicagdo Financeira
Saldo da OSC Despesas de Custeio
Recursos recebidos Despesas Bancérias
Federal Saldo (Recolhido / & Recolher):
Estadual Federal
Municipal Estadual
Rendimentos de AplicagGes Financeiras: Municipal
) Saldo da aplicagdo financeira
OSC Contrapartida
Saldo da Parceria
Saldo da OSC
Saldo bancério conforme extrato
OSC Depositos
Cheque a compensar
Saldo bancério
TOTAL: TOTAL:
Contagem, XXXXXXXXXXXXXXX
Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento CPF

Nome / Assinatura do Titular do Parceiro
CPF

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
34



mailto:controladoria.geral@contagem.mg.gov.br

N g
hﬁmmﬁ"\

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL
~ DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL

RELACAO DE PAGAMENTOS
DECRETO N° 30/2017

DATA:

. PRESTACAO | PARCELA/ ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: DE CONTAS No°: ( ) FINAL
PARCERIA Ne°:
PARCEIRO:
CNPJ: PERIODO: /| | A I
NC DE COMPROVANTE DE PAGAME
ORD CREDOR CPF/CNPJ DESPESA Nh-:;%OC \ng(\ll:\;g
EM ESPECIE N° DATA )
| , de de

| (Local e Data)

Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento

Nome / Assinatura do Titular do Parceiro

CPF

CPF

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL

RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO / /
DECRETO N° 30/2017

DATA:

. PRESTACAO DE N ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: CONTAS PARCELA/N®: (Y EINAL
PARCERIA N°:
OBJETO:
PARCEIRO:
CNPJ:

O Relatorio de Cumprimento do Objeto - elaborado pela organizacdo da sociedade civil, assinado pelo seu
representante legal, contendo as atividades ou projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o
comparativo de metas propostas com os resultados alcancados descrevendo as agdes programadas e executadas
e os beneficios alcangados, ressaltando os dados qualitativos e quantitativos. O relatério deverd conter
informacdes sobre:

a. Execucao do objeto;

b. Alcance dos objetivos;

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

d. Avaliagdo da qualidade dos servigos prestados;

e. Montante de recursos aplicados;

f. Avaliag¢do do projeto aprovado em relagdo com o objeto executado;

g. Detalhamento das atividades que estdo sendo realizadas no atendimento ao publico-alvo.
h. Fotos e demais comprovagdes, quando aplicavel.

1. Os documentos de comprovagao do cumprimento da contrapartida, quando aplicavel.

Agoes desenvolvidas, no periodo, para cumprimento do objeto:

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Metas:

Objetivo especifico Descricdo da Meta Quantidade Meios de Comprovacdo

Justificativa (caso as metas ndo tenham sido cumpridas) e Indicadores:

, de de
(Local e Data)

(Nome do Responsavel)

TELEFONE:

NOME DO CONTATO:

E-MAIL:

ENDERECO:

Ilmo Sr.:

(Dados do Destinatario)

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL DATA: /| |/
: DECLARACAO DE APLICACAO DOS RECURSOS NO
ﬁ..,..l,.@s»s“’ OBJETO DECRETO N°30/2017
. PRESTACAO DE . ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: CONTAS PARCELA/N®: () FINAL
PARCERIA N°:
OBJETO:
PARCEIRO:
CNPJ:
Prezado Senhor,
Na gualidade de titular e representante legal da (Nome
da Organizagdo), situada a , N0 Municipio
/ , inscrita no CNPJ n°

, DECLARO que os recursos referentes a parcela do Termo

de Parceria n°®

Por ser verdade, firmo o presente.

, foram rigorosamente aplicados segundo o Plano de Trabalho.

Coloco-me a disposicédo de V. Sa. para quaisquer informaces adicionais.

, de de

(Local e Data)

(Nome do Responséavel)

TELEFONE:

NOME DO
CONTATO:

E-MAIL:

ENDERECO:

IImo Sr.:

(Dados do Destinatario)

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEHT%”%ADAUNlClPAL_DE(33N17¥3ERA
ORGAO MUNICIPAL DATA:
PARECER TECNICO L
DECRETO N° 30/2017
X ()
PROCESSO: PREggﬁgﬁg DE PARCELA/N®: PARCIAL/ANUAL
() FINAL
PARCERIA N°:
PARCEIRO:
CNPJ: PERIODO: /| A /
VALOR TOTAL
CELEBRADO:

ANALISE TECNICA - Avaliar se o objeto proposto no Plano de Trabalho foi atingido em sua totalidade, bem
como acerca da correta aplicacdo dos recursos, considerando:

a. Execucdo do objeto;
b. Alcance dos objetivos;

c. Meta alcangada, populagdo beneficiada e descri¢ao do alcance social por meio de indicadores comparativos
entre as situacdes anteriores, durante e posterior a implantagdao do projeto;

d. Avaliacdo da qualidade dos servigos prestados;

e. Montante de recursos aplicados;

f. Avaliag¢do do projeto aprovado em relagdo com o objeto executado;

g. Detalhamento das atividades que estdo sendo realizadas no atendimento ao publico-alvo.
h. Fotos e demais comprovagdes, quando aplicavel.

1. Os documentos de comprovagao do cumprimento da contrapartida, quando aplicavel.

CONCLUSAO FINAL — Considerar as possibilidades descritas a seguir:

INTEGRALMENTE
()

SIM( )
PARCIALMENTE = JUSTIFICATIVA:

()

NAO ( ) RECOMENDACOES

TECNICO RESPONSAVEL PELA
ELABORACAO:

DATA DO PARECER: / /

ASSINATURA:

N° DE MATRICULA:

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ORGAO MUNICIPAL

DATA:
COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO / /
DECRETO N° 30/2017
PRESTACAO DE ()
PROCESSO: PARCELA/NC: PARCIAL/ANUAL
CONTAS
( ) FINAL
PARCERIA
Ne:
PARCEIRO:
CNPJ: pERiODO:  —/——/ / /
VALOR
TOTAL
CELEBRADO:
HOMOLOGACAO

a) A comissdo de monitoramento e avaliacdo, constituida através da Portaria n® xxxxxx, aprova e homologa este
Relatdrio de Monitoramento e Avaliacao.

b) Solicita Diligéncias

c) Reprova o Relatério

CONCLUSAO FINAL

NOMES

MEMBROS ASSINATURA

DATA DO PARECER: / /

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM

ORGAO MUNICIPAL

DEMONSTRATIVO DE MAO DE OBRA UTILIZADA

DECRETO N° 30/2017

DATA:

. PRESTACAO DE o. ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: CONTAS PARCELA/NC: () FINAL
PARCERIA N°:
PARCEIRO:
CNPJ: PERIODO: / / A / /
PERIODO DE EXECUGCAO DESCRICAO DA ATIVIDADE
QTD TRABALHADA x REGIME DE RECOLHIMENTO
(DIA / HORA) REMUNERACAO DIA/HORA EXECUCAO
FUNC REGIME VALOR VAL
0 ~ ~
N TRABALHADOR A0 CONTRATACAO HORA VALORDIA | VALOR | 'Jo
N° DIAS | N°HORAS TRABALHA ' CONTR INSS ISSON FGTS
TRABALHA PAG
DO ATO
DA 0]
TOTAL:
, de de
(Local e Data)
CPF Nome / Assinatura do Titular do CPE
Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento Parceiro
OBS: Relacionar os pagamentos em folhas distintas por origem de recursos quando se tratar de Org&os e Entidades Publicas
Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177 41

Email: controladoria.geral@contagem.mg.gov.br



mailto:controladoria.geral@contagem.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM
, ORGAO MEJNI('ZIPAL DATA: / /
i‘,,‘_. s RELATORIO DE EXECUCAO FISICO / FINANCEIRO
p— DECRETO N° 30/2017
_ PRESTACAO DE . ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: CONTAS PARCELA/NC: () FINAL
PARCERIA N°:
PARCEIRO: . . . .
CNPJ:  PERIODO: / / A / /
EXECUCAO FISICA
META DE x X NO PERIODO ATE O PERIODO
REFERENCIA ACAO DESCRIGAO UN PROG. EXEC. PROG. EXEC.
TOTAL:
EXECUQAO FINANCEIRA
REALIZADO NO PERIODO REALIZADO ATE O PERIODO
META FASE ENTE PUBLICO PARCEIRO OUTROS TOTAL ENTE PUBLICO PARCEIRO OUTROS TOTAL
TOTAL:
OBSERVACOES E COMENTARIOS
Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento CPF Nome / Assinatura do Titular do Parceiro CPF

, de de
(Local e Data)

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177 42
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM

= C} . ~
g o ORGAO MUNICIPAL DATA: / /
r,s, ) < RELAQAO DE BENS PERMANENTES ADQUIRIDOS/PRODUZIDOS
N DECRETO N° 30/2017
. PRESTACAO DE PARCELA/ ( ) PARCIAL/ANUAL
PROCESSO: CONTAS Ne: ( ) FINAL
PARCERIA N°:
PARCEIRO:
CNPJ: PERIODO: | / : A : / /
DOCUMENTO ESPECIFICACAO DOS = N° DE VALORES (R$)
S— 5 e BENS LOCALIZACAO PATRIMONIO | QUANTIDADE s TOTAL
de
(Local e Data)
CPF Nome / Assinatura do Titular do Parceiro CPE

Nome / Assinatura do Responsavel pelo preenchimento

Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM - ORGAO MUNICIPAL
MAPA DE APURACAO PRECOS - ORCAMENTOS

Orgéo Municipal:

Nome da OSC:
Termo n°:
Parcela n°
_ . . Empresa 1 Empresa 2 Empresa 3 Empresa 4 Empresa 5 Empresa 6
Item Descrigdo do item | Unid. | Quant. Vpalor \Falor \Falor \Falor \falor \falor
1
2
3
4
5
6
7
Empresa Nome da Empresa Participante CNPJ Item(ns) / Lote(s) Selecionado(s)
1
2
3
4
5
6
DATA / / Gestor da OSC Funcionario Responsavel
Rua Jodo César de Oliveira 6620, Bairro Sede — CEP: 32.040.000. Tel: (31) 3398-2177 44
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X1V ANEXO 2 — Descritivos das Atividades de Prestacao de Contas

ATIVIDADES - PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL
ORDEM DESCRICAO DA ATIVIDADE RESPONSAVEL PRODUTO
APRESENTAR PRESTAGAO DE CONTAS PRESTAGAO DE CONTAS
1 PARCIAL E OS RELATORIOS OSC - REPRESENTANTE APRESENTADA
ANALISAR PRESTAGAO DE CONTAS ~
2 PARCIAL - CUMPRIMENTO DO OBJETO UNIDADE PRESTACAO DE CONTAS
~ ADMINISTRATIVA ANALISADA
E EXECUGAO FINANCEIRA
3 SOLICITAR A OSC REGULARIZAGAO DE UNIDADE REGULARIZAGAO DE PENDENCIA
PENDENCIA CASO TENHA ADMINISTRATIVA SOLICITADA
REGULARIZAR PENDENCIAS .
- PENDENCIAS REGULARIZADAS
4 ENCAMINHADAS OU JUSTIFICAR NAO | OSC - REPRESENTANTE OU JUSTIFICADAS
REGULARIZAGAO
ANALISAR PENDENCIAS UNIDADE -
5 REGULARIZADAS OU JUSTIFICADAS ADMINISTRATIVA PENDENCIAS ANALISADAS
GERAR RELATORIO DE UNIDADE RELATORIO DE
6 MONITORAMENTO E AVALIAGAO MONITORAMENTO E
ADMINISTRATIVA -
PARCIAL AVALIAGAO
ENCAMINHAR RELATORIO DE UNIDADE
7 A RELATORIO ENCAMINHAD
MONITORAMENTO E AVALIAGAO ADMINISTRATIVA ORIO ENC, l¢]
PARCIAL
ANALISAR RELATORIO DE
s MONITORAMENTO E AVALIAGAO GESTOR/FISCAL RELATORIO E DOCUMENTAGAO
PARCIAL E DOCUMENTAGAO DESIGNADO ANALISADA
VINCULADA
NOTIFICAR OSC EM CASO DE GESTOR/FISCAL -
o DESCUMPRIMENTO DO OBJETO DESIGNADO NOTIFICACAO ENCAMINHADA
EMITIR PARECER TECNICO GESTOR/FISCAL
10 CONCLUSIVO PARCIAL DESIGNADO PARECER EMITIDO
ENCAMINHAR PARECER TECNICO
" CONCLUSIVO PARCIAL E RELATORIO GESTOR/FISCAL PARECER E RELATORIO
DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO DESIGNADO ENCAMINHADOS
PARCIAL
conctvmt v eneomo | ocomssrone | oo
12 DE MONITORAMENTO E AVALIACAD | VIONITORAMENTO E ENCAMINHADOS
¢ AVALIAGAO
PARCIAL
MANIFESTAR OBJETIVAMENTE PELA .
REGULARIDADE OU NAO DA COMISSAO DE
13 PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL - MONITORAMENTO E MANIFESTAGAO EMITIDA
~ AVALIAGAO
HOMOLOGAGAO PARCIAL
ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA COMISSAO DE MANIFESTACAO
14 REPRESENTANTE LEGAL DA UNIDADE | MONITORAMENTO E
- ENCAMINHADA
ADMINISTRATIVA AVALIAGAO
ANALISAR MANIFESTAGAO -
15 ENCAMINHADA REPRESENTANTE LEGAL| MANIFESTAGAO ANALISADA
APROVAR, APROVAR COM RESSALVAS
16 OU REJEITAR A PESTAGAO DE CONTAS | REPRESENTANTE LEGAL DECISAO TOMADA
PARCIAL
NOTIFICAR OSC SOBRE DECISAO ~
17 REPRESENTANTE LEGAL DECISAO EMITIDA
TOMADA
ABRIR PRAZO PARA RECURSO DA OSC
18 SE FOR O CASO REPRESENTANTE LEGAL PRAZO ABERTO
19 ELABORAR RECURSO OSC - REPRESENTANTE RECURSO ELABORADO
ENCAMINHAR RECURSO PARA
20 REPRESENTANTE LEGAL OSC - REPRESENTANTE RECURSO ENCAMINHADO
21 ANALISAR RECURSO/DECISAO FINAL | REPRESENTANTE LEGAL RECURSO ANALISADO
22 ENCAMINHAR ANALISE DE RECURSO | oo o e ENTANTE LEGAL ANALISE ENCAMINHADA
PARA OSC
23 RECEPCIONAR DECISAO FINAL OSC - REPRESENTANTE | DECISAO FINAL RECEPCIONADA
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ATIVIDADES - PRESTACAO DE CONTAS FINAL

ORDEM DESCRICAO DA ATIVIDADE RESPONSAVEL PRODUTO
APRESENTAR PRESTAGAO DE CONTAS FINAL PRESTAGAO DE CONTAS
1 4 OSC - REPRESENTANTE
E OS RELATORIOS APRESENTADA
ANALISAR PRESTAGAO DE CONTAS FINAL - ~
2 CUMPRIMENTO DO OBJETO E EXECUGAO UNIDADE PRESTACAO DE CONTAS
ADMINISTRATIVA ANALISADA
FINANCEIRA
3 SOLICITAR A OSC REGULARIZAGAO DE UNIDADE REGULARIZAGAO DE PENDENCIA
PENDENCIA CASO TENHA ADMINISTRATIVA SOLICITADA
4 ENCATVIEﬁ\IUHL:gIAZ:gSTEIS)'E’:ICCIAA: NAO OSC - REPRESENTANTE PENDENCIAS REGULARIZADAS OU
~ JUSTIFICADAS
REGULARIZACAQ
ANALISAR PENDENCIAS REGULARIZADAS OU UNIDADE -
> JUSTIFICADAS ADMINISTRATIVA PENDENCIAS ANALISADAS
6 GERAR RELATORIO DE MONITORAMENTO E UNIDADE RELATORIO DE MONITORAMENTO E
AVALIAGAO FINAL ADMINISTRATIVA AVALIAGAO
ENCAMINHAR RELATORIO DE UNIDADE P
7 ~ RELATORIO ENCAMINHADO
MONITORAMENTO E AVALIACAO FINAL ADMINISTRATIVA
ANALISAR RELATORIO DE P ~
= GESTOR/FISCAL RELATORIO E DOCUMENTAGAO
8 MONITORAMENTO E AVALIAGAO FINALE DESIGLADO ANALISADA ¢
DOCUMENTACAO VINCULADA
NOTIFICAR EM CASO DE ESTOR/FISCAL ~
9 OTIFICAR OSC CASO GESTOR/FISC NOTIFICACAO ENCAMINHADA
DESCUMPRIMENTO DO OBJETO DESIGNADO
EMITIR PARECER TECNICO CONCLUSIVO GESTOR/FISCAL
10 PARECER EMITIDO
PARCIAL DESIGNADO
ENCAMINHAR PARECER TECNICO P
. GESTOR/FISCAL PARECER E RELATORIO
11 CONCLUSIVO PFINAL E RELATORIO DE
~ DESIGNADO ENCAMINHADOS
MONITORAMENTO E AVALIACAO FINAL
ANALISAR PAR”ECER TECNICO CONCLUSIVO COMISSAO DE PARECER E RELATORIO
12 FINAL E RELATORIO DE MONITORAMENTO E MONITORAMENTO E ENCAMINHADOS
AVALIAGAO FINAL AVALIAGAO
MANIFESTAR OBJETIVAMENTE PELA COMISSAO DE
13 REGULARIDADE OU NAO DA PRESTAGCAO DE MONITORAMENTO E MANIFESTAGAO EMITIDA
CONTAS FINAL -HOMOLOGAGAO FINAL AVALIAGAO
ENCAMINHAR MANIFESTAGAO PARA COMISSAO DE
14 REPRESENTANTE LEGAL DA UNIDADE MONITORAMENTO E MANIFESTAGAO ENCAMINHADA
ADMINISTRATIVA AVALIACAO
15 ANALISAR MANIFESTAGAO ENCAMINHADA | REPRESENTANTE LEGAL MANIFESTAGAO ANALISADA
APROVAR, APROVAR ~
16 0 ’ o ~ COMRESSALVAS OU REPRESENTANTE LEGAL DECISAO TOMADA
REJEITAR A PESTACAO DE CONTAS FINAL
17 NOTIFICAR OSC SOBRE DECISAO TOMADA | REPRESENTANTE LEGAL DECISAO EMITIDA
ABRIR PRAZO PARA RE
18 0 CURSO DA OSC SE REPRESENTANTE LEGAL PRAZO ABERTO
FOR O CASO
19 ELABORAR RECURSO OSC - REPRESENTANTE RECURSO ELABORADO
20 ENCAMINHAR RECURSO PARA OSC - REPRESENTANTE RECURSO ENCAMINHADO
REPRESENTANTE LEGAL
21 ANALISAR RECURSO/DECISAO FINAL REPRESENTANTE LEGAL RECURSO ANALISADO
ENCAMINHAR ANALISE DE RECURSO PARA P
22 osc REPRESENTANTE LEGAL ANALISE ENCAMINHADA
23 RECEPCIONAR DECISAO FINAL OSC - REPRESENTANTE DECISAO FINAL RECEPCIONADA
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ATIVIDADES - PRESTACAO DE CONTAS ANUAL
ORDEM DESCRIGAO DA ATIVIDADE RESPONSAVEL PRODUTO
APRESENTAR RELATORIO ANUAL DE .
1 - 0SC - REPRESENTANTE|  RELATORIO APRESENTADO
EXECUCAO DO OBJETO
ANALISAR RELATORIO ANUAL DE UNIDADE .
2 ~ RELATORIO ANALISADO
EXECUCAO DO OBJETO APRESENTADO|  ADMINISTRATIVA
GERAR RELATORIO DE UNIDADE RELATORIO DE
6 MONITORAMENTO E AVALIAGAO ADMINISTRATIVA MONITORAMENTO E
ANUAL AVALIACAO
ENCAMINHAR RELATORIO DE UNIDADE
7 A RELATORIO ENCAMINHADO
MONITORAMENTO E AVALIAGAO ADMINISTRATIVA
ANUAL
ANALISAR RELATORIO DE . -
- GESTOR/FISCAL RELATORIO E DOCUMENTACAO
8 MONITORAMENTO E AVALIACAO
DESIGNADO ANALISADA
ANUAL
5 NOTIFICAR OSC EM CASO DE GESTOR/FISCAL NOTIFICACAO ENCAMINHADA
DESCUMPRIMENTO DO OBJETO DESIGNADO
EMITIR PARECER TECNICO GESTOR/FISCAL
10 PARECER EMITIDO
CONCLUSIVO ANUAL DESIGNADO
ENCAMINHAR PARECER TECNICO
1 CONCLUSIVO PARCIAL E RELATORIO GESTOR/FISCAL PARECER E RELATORIO
DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DESIGNADO ENCAMINHADOS
ANUAL
CONAC'IEIL?SLII\jgiT\IAUTIF : F:{gLEST\Ic!)(r:{Cl)o DE COMISSAO DE PARECER E RELATORIO
12 MONITORAMENTO E AVALIACAO MONITORAMENTO £ ENCAMINHADOS
¢ AVALIACAO
ANUAL
MANIFESTAR OBJETIVAMENTE SOBRE COMISSAO DE
13 A REGULARIDADE DA EXECUCAO DO | MONITORAMENTO E MANIFESTAGAO EMITIDA
OBJETO AVALIACAO
ENCAMINHAR MANIFESTAGCAO PARA COMISSAO DE -
STAGAO OMISSAO MANIFESTACAO
14 REPRESENTANTE LEGAL DA UNIDADE | MONITORAMENTO E
- ENCAMINHADA
ADMINISTRATIVA AVALIACAO
ANALISAR MANIFESTAGAO -
15 REPRESENTANTE LEGAL| MANIFESTACAO ANALISADA
ENCAMINHADA
ENCAMINHAR ANALISE REALIZADA .
16 REPRESENTANTE LEGAL| ~ ANALISE ENCAMINHADA
PARA CONHECIMENTO DA OSC
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XV  ANEXO 3 - Fluxogramas de Prestacéo de Contas

FLUXOGRAMA - PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL
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FLUXOGRAMA - PRE§TAQAO DE CONTAS FINAL

Prestacao de contas final

0SC - REPRESENTANTE

UNIDADE ADMINISTRATIVA

SIGNADO

GESTOR/FISCAL DE

COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAD

REPRESENTANTE LEGAL

APRESENTAR N 1T ENCAMINHAR
> S
\ PRESTACAO DE ENCAMINHADAS OU ELABORAR REPRESENTATE
—> S
= CONTAS EINAL E JUSTIFICAR NAG RECURSG -
Inicio OS RELATORIOS REGULARIZAGAO

ADMINISTRATI\/A

ANALISAR
P ACA
EONTAS AL - SOLICITAR A OSC ANALISAR GERAR RELATORIO N AINHAR
CUMPRIMENTO DO — - REGULARIEAGD PENDENCIAS > > HONTORAENT
ENDENCIA REGULARIZADAS MONITORAMENTO E E AVALIAGAOD
EXEC\JCAO ASO TENHA OU JUSTIFICADAS AVALIACAO FINAL EINAL

FINANCEIRA

ANALISAR RELATORIO ENCAMINHAR PARECER
DE MONITORAMENTO E NOTIFICAR OSC EM CASO. TECNICO CONCLUSIVO
X a EMITIR PARECER TECNICO
AVALIACAO FINAL E DE DE: ONCLUSIVO PARGIAL - —®  PFINAL E RELATORIO DE
DOCUMENTACAO OE ETO MONITORAMENTO E
VINCULADA AVALIACAO FINAL

MANIFESTAR
OBJETIVAMENTE PELA ENCAMINHAR
FINAL E RECATORIO DE L 5 REGULARIDADE OU NAO DA nevlyssgal-r‘;ﬁﬁs PaRY
IONITORAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS > =

AVALIAGAO FINAL FINAL-HOMOLOGACGAO ADMINISTRATIVA

ANALISAR PARECER

CABE RECURSO

APROVAR, APROVAR ABRIR PRAZO

ANALISAR COM RESSALVAS OU NOTIFICAR OSC s
MANIFESTACAO — REJEITAR A ————  SOBRE DECISAO e FARSRECURSODA ANAD'-E'%AS’}gEF‘f,‘ﬁEO <
ENCAMINHADA PESTACAO DE TOMADA CASO

CONTAS PARCIAL

Fim

RECEPCIONAR
DECISAO

Fim

ENCAMINHAR
—» ANALISE DE
RECURSO PARA OSC
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FLUXOGRAMA - PRES:I'A(;AO DE CONTAS ANUAL

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

0SC - REPRESENTANTE

UNIDADE ADMINISTRATIVA

GESTOR/FISCAL DESIGNADO

COMISSAQ DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

REPRESENTANTE LEGAL

Inicio

APRESENTAR

.
OBJETO

ANALISAR RELATORIO

RELATORIO
ANUAL DE
EXECUCAO DO

GERAR RELATORIO DE ENCAMINHAR

ANUAL DE EXECUCAO RELATORIO DE
B G0 ——»  MONITORAMENTOE  —————————%  MONITORAMENTO E

APRESENTADO AVALIAGAO ANUAL AVALIAGAO ANUAL
ENCAMINHAR PARECER
ANALISAR RELATORIO NOTIFICAR OSC EM EMITIR PARECER TECNICO CONCLUSIVO
DE MONITORAMENTO  —————————— CASO DE — TECNICO ————» PARCIAL E RELATORIO DE
E AVALIACAO ANUAL DESCUMPRIMENTO CONCLUSIVO ANUAL MONITORAMENTO E
AVALIACAO ANUAL
ANAL_IrSPé:RNT'ARECER MANIFESTAR ENCAMINHAR
conclleNEdum | ofiEMAe S, pREa ey
E RELATORIO DE >
AR A IRE REGULARIDADE DA DA UNIDADE
PR Tty EXECUCAO DO OBJETO ADMINISTRATIVA

ENCAMINHAR

ANALISAR ANALISE REALIZADA
MANIFESTACAO e PARA
ENCAMINHADA CONHECIMENTO DA

osc

Fim
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