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APRESENTACAO

A Prefeitura do Municipio de Praia Grande, através da Secretaria de Finangas,
vem buscando padronizar regras e procedimentos a serem observados pelas entidades
do Terceiro Setor e também pelas demais Secretarias desta Administragdo Municipal
quanto a formalizagdo correta da prestacéo de contas dos recursos repassados a estas
entidades.

Longe de pretender esgotar o tema, e ressaltando que este estd sujeito a
aprimoramentos e posteriores alteracdes, este € um instrumento de orientac¢do indicativa
e importante para sanar duvidas durante o processo de prestacdo de contas do repasse
efetuado, servindo como um auxilio para facilitar as atividades cotidianas, economizando
tempo e agilizando o processo de consulta no ambiente interno e externo.

Tem por objetivo a prevengcdo do cometimento de irregularidades no ato de
prestar contas, agilizando os procedimentos de controle, proporcionando mais eficiéncia
e eficdcia na aplicagcdo dos recursos publicos, bem como mais transparéncia dos gastos
publicos a sociedade.

Para a elaboragdo deste Manual utilizamos como base a Instru¢céo Normativa
n° 02/2016 (TC-A-011476/026/16) - Area Municipal do Tribunal de Contas do Estado de
S8o Paulo e as Leis Federais n°s: 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), 8.666/1993
(Licitagdes e Contratos), 4.320/1964 (Lei do Orgamento), 13.019/2014 (Lei das parcerias entre
a administra¢cdo publica e as organizagdes da sociedade civil), Decreto Municipal n°

6.186/2017 e demais legislacdes que regem a matéria, como decretos e outros.
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INTRODUGAO

O gasto da verba publica estd sujeito aos controles interno e externo, sendo
compromisso e dever de todo sujeito atentar para os principios da administracdo publica,
como determina a ConstituicGo Federal, art. 37: “LIMPE: Legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e eficdacia”.

Esséncia dos Principios Constitucionais:

e Legalidade: ato que ndo contraria dispositivos legais;

e Impessoalidade: ato centrado na busca do bem publico e ndo no beneficio
individual ou personalizado;

e Moralidade: ato que respeita a legalidade e obedece a valores éticos socialmente
adotados;

e Publicidade: ato anunciado, publicado, visivel, transparente para toda sociedade;

e Economicidade: ato que geraq, para a entidade e para a sociedade a qual ela serve
a melhor relacdo entre o beneficio obtido (quantidade e qualidade apropriada) e
o custo da aquisicdo;

e Eficiéncia: conjunto de agdes que contribui para o pleno alcance dos objetivos tragcados;

e Eficdcia: capacidade de alcance aos objetivos planejados.

Devemos nos ater a condi¢des que possibilitam comprovar a economicidade
dos repasses publicos as entidades do Terceiro Setor, assim sendo, a existéncia de
comprovacdo de que, naquele momento e sob aquelas circunstdncias, obter o servigco de
forma indireta € o que representa a maior vantagem para a Administragdo.

Ndo se pode perder de vista, também, que este “terceiro” estard “substituindo” a
Prefeitura no desenvolvimento da atividade, e isso necessariamente deve resultar numa

execucdo melhor do que a que se faria utilizando os meios diretos da Administragdo.
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PRESTAGCAO DE CONTAS

Rege o Pardgrafo Unico do artigo 70 da Constituico Federal que “prestard
contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Governo
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigagdes de natureza pecunidria”.

Segundo o Conselho Federal de Contabilidade, o processo de prestacdo de
contas é:

O conjunto de documentos e informagdes disponibilizados
pelos dirigentes das entidades aos dOrg&os interessados
e autoridades, de forma a possibilitar a apreciagdo,
conhecimento e julgamento das contas e da gestdo dos
administradores das entidades, segundo as competéncias de
cada orgéo e autoridade, na periodicidade estabelecida no

estatuto social ou na lei.

Isto posto, € de suma importéncia a plena observ@ncia de todos os itens legais
constantes nalegislagcdo vigente viabilizando a celebra¢cdo do repasse publico ao Terceiro
Setor, sua execucdo e, posteriormente, sua presta¢céo de contas.

De maneira resumida, a figura abaixo apresenta os procedimentos adotados

pela Administragcdo quando do ato de prestar contas.

Entidades prestam contas & A Prefeitura avalia os resultados alcangados A Prefeitura analisa a prestagéo
Prefeitura de Praia Grande em relagdo as metas propostas de contas das entidades
SIM Emissdo de parecer conclusivo favordvel
PROCESSOS
Tudo certo? raes Emisséio de parecer FICAMA

. Prazo para sanar conclusivo favoravel DISPOSICAO

= = ~ DOTCESP

=::sp| NAO |:.==9 || falhas/sangdes

as entidades

Comunicagdo ao érgdo
de Controle Interno

W ESTANCIA BALNEARIA
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Fica demonstrado que o ato de recebimento pela concedente da
documentacg¢do de prestagcdo de contas ndo significa que serd dada quitagéo da
prestacdo de contas ou a desobrigacdo da solicitagcdo de outros documentos
complementares. Had a necessidade da aprecia¢gdo minuciosa quanto ao conteudo
da documenta¢cdo encaminhada, da comprovagcdo das despesas com base em
documentos fiscais hdbeis.

A prestacdo de contas entregue de modo incompleto poderd ter seu
recebimento rejeitado, sujeitando-o as penalidades previstas em lei.

A ndo observag¢do ao prazo fixado para apresentagcdo das contas ou
irregularidades apresentadas acarretard na suspensdo dos pagamentos ou até
mesmo seu cancelamento.

Salientamos que toda prestacdo de contas serd encaminhada ao érgdo de
controle interno para apreciacdo e emisséo de parecer, conforme Instrucdo Normativa
n° 2/2016 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. Posteriormente, esta ficard &
disposicdo dos orgdos de controle para a averiguagdo da regularidade e observancia

das legislagdes.
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DOCUMENTOS ESSENCIAIS DE PRESTACAO DE CONTAS

Devem ser observadas pela entidade beneficidria, na presta¢cdo de contas,
quais sdo as exigéncias especificas de cada érgdo fiscalizador, para que ndo encaminhe
elementos aquém ou além do necessdrio.

A seguir elencamos documentos essenciadis que devem contemplar o processo

de prestac¢do de contas.

v Oficio de encaminhamento de prestacdo de contas, assinado pelo responsdvel da
entidade beneficidria, contendo a indica¢gdo do numero do ajuste firmado com a

Administragc&o e os documentos que estdo sendo enviados;

v' Demonstrativo integral das receitas e despesas computadas por fontes de recurso
e por categorias ou finalidades dos gastos, aplicadas no objeto do ato concessoério,
e relacionar os documentos das despesas pagas, computadas na prestagdo de
contas, nos moldes constantes da Instru¢do do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo n° 02/2016. As despesas deverdo estar elencadas em ordem cronolégica

de execucdo;
v" Relatoério sobre as atividades desenvolvidas;

v’ Copia dos demonstrativos contdbeis e financeiros da beneficidria, com indicacdo
dos valores repassados pelo 6rgdo concessor e a respectiva conciliagdo bancdria,

referente ao exercicio em que o numerdrio foi recebido;
v' Publicagdo doBalango Patrimonial daentidade, dos exercicios encerrado e anterior;

v" Na hipdtese de aquisicdo de bens mdveis e/ou imdveis com os recursos recebidos,
prova dos respectivos registros contdbil, patrimonial e imobilidrio da circunscricéo,
conforme o caso;

v Certiddo expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade - CRC, comprovando
a habilitagdo profissional do responsdvel pelas demonstragdes contdbeis;

v Certiddes de regularidade fiscal;
v' Comprovante da devolug¢do dos recursos ndo aplicados, quando houver;

v Manifestacdo expressa do Conselho Fiscal ou érgéo correspondente do beneficidrio
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sobre a exatiddo do montante comprovado, atestando que os recursos publicos
foram movimentados em conta especifica, aberta em instituicdo financeira oficial,

indicada pelo 6rgdo publico concessor.

v Extratos bancdrios da conta corrente e de aplicagdo financeira, referentes ao

periodo em que estd prestando contas;

v' Documentos fiscais hdbeis originais com suas respectivas justificativas de gastos
e/ourela¢cdo de atendidos/usudrios e critérios de escolha para atendimento. Ainda,
deve conter indicado, no corpo dos documentos fiscais originais que comprovem
as despesas - inclusive nota fiscal eletrénica - o numero do ajuste e identificagcdo
da Prefeituraq;

v" Documentos que comprovem quais foram os procedimentos adotados pela
instituicdo para a contratacdo de empresas para a aquisicdo de bens de
consumo e/ou prestacdo de servigos, demonstrando assim alcance aos principios
constitucionais.

v Termo de compromisso por meio do qual o convenente se obriga a manter os
documentos relacionados ao convénio pelo prazo de dez anos, contado da data

em que foi aprovada a prestacdo de contas.
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INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE OS DOCUMENTOS QUE
CONTEMPLAM A PRESTAGCAO DE CONTAS

As entidades beneficidrias deverdo atentar-se ds seguintes condi¢cdes para

comprovacdo das despesas realizadas, que compdem as prestacdes de contas:

Os comprovantes de despesa devem ser:
v’ Sempre originais;

v" Sem emendads ou rasuras.

As notas fiscais deverdo, obrigatoriamente, conter, no minimo:

a) Razdo social da entidade que deverd estar em conson@ncia com o cadastro de
pessoa juridica da Receita Federal;

b) CNPJ da entidade;

c) Data de emissdo;

d) Discriminacdo legivel dos produtos adquiridos ou servigos prestados, néo sendo
aceitas despesas identificadas genericamente, como, por exemplo, “diversos’,
“despesas”, “acessorios” e demais outras;

e) Quantidade, valor unitdrio, total dos produtos e total da nota fiscal.

v. Em caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica, deverd@ acompanhar a
prestacdo de contas a comprovacdo do pagamento ou das reparticdes relativas
aos impostos devidos relativos ds contribuicdes previdencidrias, imposto de renda
- IR, Imposto Sobre Servigos - ISS, entre outros.

v' Osrecibos paraacomprovacdo das despesas realizadas deverdo serapresentados
contendo:

a) Os dados completos do fornecedor ou prestador dos servigos (CPF ou CNPJ, RG,
enderego completo, CEP), n° de inscri¢c@o no INSS, n° de inscri¢do no ISS;
b) Clara descri¢cdo dos produtos adquiridos ou servigos prestados.

v Tododocumentode comprovacdo de despesadeverdserapresentado carimbando

o original, antes da reproducdo reprografica, para especificar que aquela despesa
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foi custeada com recurso repassado pelo Municipio para realiza¢géo da atividade.
v' SO ser@io aceitos cupons fiscais j@ emitidos com o home e/ou CNPJ da entidade
beneficidria.
v" Nos casos de servigos autdnomos, deverd ser emitida RPA (Recibo de Pagamento a
Autbnomo), com as devidas comprovagdes das retencdes de encargos.

v' Atentar quanto ao preenchimento total e correto da Nota Fiscal.

v" Nas notas fiscais, os campos endereco, unidade e valor unitdrio, nGdo devem ser
ignorados, por serem imprescindiveis para a identificagdo da entidade e do gasto.
E ainda, o campo unidade NAO se refere ao nimero de unidades (quantitativo), mas

sim a unidade de medida (ex.: caixa, pe¢a, metro, litros, unidade, etc.).

v' Caso haja qualquer incorre¢céo na nota fiscal, deverd ser emitida carta de correcéo,
retificando o erro. Para recibo, RPA e cupom fiscal ndo hd carta corretiva, deverd
ser emitido novo documento fiscalVale salientar que, segundo Decreto Estadual n°
52118, de 31 de Agosto de 2007, ndo € permitida carta de correcdo:

Cc) as variaveis que determinam o valor do imposto, tais como
base de cdlculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade,
valor da operag¢éo ou da prestagéo;

d) a correcdo de dados cadastrais que implique mudanga do
remetente ou do destinatdrio;

e) adata de emisséo ou de saida;

v' Carta de correcdo € um documento comunicando irregularidades de documentos
fiscais emitidos pelas empresas, NAO se tratam de justificativas feitas pelo(s)
proprio(s) funciondrio(s) da entidade.

v Quando da retirada da nota fiscal junto ao fornecedor, deverd atentar-se quanto
ao tipo de nota fiscal, que estd sendo emitida. Geralmente, no campo superior da
nota fiscal, hd um campo descrevendo o tipo/modelo de nota: NOTA FISCAL E/OU
NOTA FISCAL PRESTACAO DE SERVICOS, portanto, deverd ser emitida a nota fiscal de
acordo com o que estd sendo fornecido (compras ou servigos).

v No caso de cupom fiscal, é recomenddvel que junte uma xerocopia Ao processo,

pois com o decorrer do tempo o original apaga.

n
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v" Nos casos de notas fiscais eletronicas, as mesmas deverdo ser acompanhadas das

devidas autorizacdes de uso extraidas dos sites pertinentes.

v Em todos os comprovantes de despesa deverd constar o atestado de recebimento
do material ou do servigo adquirido, atestando se o servico foi realizado a contento.

N&o se esquecendo de datar e assinar. Por exemplo:

e Paraaquisicdo de material de consumo: “Material recebidoem DD/MM/AAAA";

e Para prestacdo de servicos: “Servigo realizado a contento em DD/MM/AAAA'".

v Para fins de comprovac¢do das despesas efetuadas, ndo ser§o aceitos gastos
efetuados em data anterior & liberagdo dos recursos municipais ou posterior &
realizacdo do evento, excepcionando-se casos especiais em que deverdo ser

analisados pelo Municipio.

v' Os documentos originais de receitas e despesas vinculados ao ato concessoério,
referentes & comprovacdo da aplicagdo dos recursos proprios e/ou repassados
por ente publico, apds contabilizados, ficardo arquivados na entidade beneficidria,

a disposi¢cdo do Tribunal de Contas.

Deve-se atentar também sobre a movimentag¢do e aplicacdo financeira

dos recursos:

v A entidade beneficidria deve manter e movimentar os recursos em conta bancdria

especifica.

v' O saldo ndo utilizado, incluindo os rendimentos de aplica¢gdo financeira, deverd
ser devolvido aos cofres publicos, junto & DivisGo de Tesouraria da Secretaria de

Financas.

by

v. Os valores repassados 4 entidade, enquanto ndo utilizados, dever&o

obrigatoriamente ser aplicados em conta de aplicag¢éo financeira especifica.

v Auferidas receitas de aplicagcdo financeira, estas ser8o obrigatoriamente
computadas a credito e aplicadas, exclusivamente, no objeto de sua finalidade,

devendo constar de demonstrativo especifico que integrard as respectivas

12
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prestacdes de contas, desde que devidamente autorizadas pelo érgéo publico.

v A movimentag¢do dos recursos concedidos deverd ser processada por meio de
contas bancdrias no valor exato da despesa, podendo ser realizado em espécie
excepcionalmente apdés demonstrada a impossibilidade de pagamento na forma

acima descrita.

v Os pagamentos deverdo ser realizados mediante crédito na conta bancdria de
titularidade dos fornecedores e prestadores de servicos. Somente admitird a
realizagcéo de pagamentos em espécie caso o instrumento juridico assinado entre

as partes os autorize.

13
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Segundo o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (Manual o Tribunal

e a Gestdo Financeira dos Prefeitos) as despesas improprias ressentem-se de interesse

publico; a imensa parte dos contribuintes, se pudessem, vetaria o uso de dinheiro publico

na aquisicdo de certos bens e servicos, para tanto, quando da realizagcdo das despesas

publicas, deve-se levar em conta o interesse publico, os principios da economicidade,

moralidade, impessoalidade, legalidade e eficiéncia.

AN N NN

<
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Consideram-se como improéprias as despesas quando:
Verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos ndo justificados
no cumprimento das etapas ou fases programadas, prdaticas atentatdrias aos
principios fundamentais da Administracdo Publica na execucéo do objeto, ou
inadimplemento do executor, com relagéo a outras cldusulas conveniais bdsicas;
Utilizacdo de recursos em pagamentos de despesas outras, diversas, ndo
compativeis com o objeto da Lei ou do ajuste e a finalidade da entidade;
Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento;
Uso dos rendimentos de aplicag¢éo financeira para finalidade diferente da prevista;
Terceirizacdo de atividades (redistribuicdo);
Falta de modicidade nos gastos, por exemplo, custo elevado com refeicdes e
hospedagem, numero despropositado de participantes;
Despesas a titulo de taxa de administracéo, de geréncia ou similar;
Realizar despesas com multas, juros ou corre¢cdo monetdriq, inclusive referentes a
pagamentos ou a recolhimentos fora dos prazos, salvo se decorrentes de atrasos

da Administragdo Publica na liberagdo de recursos financeiros.

DE PRAIA GRANDE
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Salientamos, por fim, que somente sdo algumas instru¢cdes a serem
observadas, devendo a entidade primar pela legalidade, cautela, transparéncia e demais
principios que regem os gastos publicos. E essencial e indispensdvel a leitura do especifico
termo assinado entre as partes, identificando os requisitos de prestacdo de contas, e
também dos dispositivos legais, permitindo assim a eficiéncia na aplica¢géo dos recursos
publicos. Este manual estd sujeito a aprimoramentos e posteriores alteragdes, até mesmo

pela din@mica do tema, e aguardamos contribui¢cdes para o aperfeicoamento do texto.
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