ANEXO IV

MANUAL DE PRESTAGCAO DE CONTAS AO
FUNDO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - RECIFE
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OBJETIVO

O objetivo deste Manual é orientar as entidades sem fins lucrativos vencedoras da selegdo publica no
momento das suas prestagdes de contas (parcial e final) dos recursos transferidos pelo Fundo Municipal de Meio
Ambiente - FMMA, assim como durante a prdpria execucdo dos seus projetos para que ndo haja

comprometimento de suas prestagbes de contas.

PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas é dividida em prestacdes de contas parciais e prestacdo de contas final, sendo
obrigatdria a entrega de relatérios de execugdo fisica do projeto e relatdrios financeiros, de acordo com o Plano
de Trabalho aprovado.

A prestacdo de contas parcial e final das entidades fomentadas pelo FMMA, serdo apresentadas
conforme estabelecem os prazos legais, na Secretaria Executiva de Meio Ambiente, Geréncia Geral de
Sustentabilidade, localizada a rua Fernando César, n°® 65, Encruzilhada, no horario de 8h as 13h, de segunda a

sexta-feira, devendo atentar para:

1. S6 ha permissdo para a utilizagdo dos recursos em conformidade com o plano de trabalho. As parcelas dos
recursos serdo liberadas em estrita conformidade com o respectivo cronograma de desembolso, exceto nos
casos a seguir, nos quais ficardo retidas até o saneamento das impropriedades:

a) Quando houver evidéncias de irregularidade na aplicacdo de parcela anteriormente recebida;

b) Quando constatado desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos ou o inadimplemento da
organizagao da sociedade civil em relagdo a obrigagdes estabelecidas no termo de colaboragdo ou de
fomento;

c) Quando a organizacdao da sociedade civil deixar de adotar sem justificativa suficiente as medidas
saneadoras apontadas pelo Municipio;

d) Atrasos ndo justificados no cumprimento das etapas ou fases;

e) Descumprimento de qualquer clausula do termo de fomento ou do termo de colaboragdo;

2. N&o serdo liberados recursos para a entidade parceira em caso do Municipio averiguar situagdo de omissdo
por parte da mesma do dever de prestar contas de parceria anteriormente celebrada com o Municipio ou
com qualquer outro ente da federagao. Do mesmo modo, no caso da entidade tenha tido contas
rejeitadas ou ainda que tenha sofrido sangdes administrativas pelo Municipio ou qualquer outro ente da
federagdo relativa a parceria anteriormente celebrada.

3. Também ndo serdo liberados recursos no caso do Municipio averiguar que a entidade tenha tido contas
julgadas irregulares ou rejeitadas por Tribunal ou Conselho de Contas de qualquer esfera da federagao.

4. Constatada irregularidade ou omissdo na prestacdo de contas, sera concedido prazo para a entidade sanar
a irregularidade ou cumprir a obrigagao. Esse prazo sera limitado a 45 (quarenta e cinco) dias apos
notificagdo, prorrogavel, no maximo, por igual periodo.

5. Caso a prestacdo de contas ndo seja aprovada e exauridas todas as providéncias cabiveis para
regularizacdo da(s) pendéncia(s) ou reparacdo do(s) dano(s), a autoridade competente, sob pena de
responsabilizacdo solidaria, registrard o fato e adotard as providéncias necessarias a instauragdo da
Tomada de Contas Especial.

6. Durante o prazo de 10 (dez) anos, contado do dia util subsequente ao da prestacdo de contas, a entidade
deve manter em seu arquivo os documentos originais que compdem a prestagao de contas.

7. A administragdo publica apreciard a prestagdo final de contas apresentada, no prazo de até cento e
cinquenta dias, contado da data de seu recebimento ou do cumprimento de diligéncia por ela determinada,

prorrogavel justificadamente por igual periodo.



Prestacao de Contas Parcial:

No caso de recursos repassados em parcelas, o recebimento de qualquer parcela estara condicionada a

prestagdo de contas da parcela que tiver sido anteriormente recebida.

FMMA.
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A prestacdo de contas parcial € aquela pertinente a cada uma das parcelas de recursos liberados pelo

Sera constituida dos seguintes elementos:

Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas;

Relatdrio de execugdo fisica;

Demonstrativo da receita e da despesa (anexo I);

Relacao de pagamentos (anexo II)

Demonstrativo da movimentagdo bancaria (anexo III);

Demonstrativo de rendimentos (anexo IV);

Extratos bancarios do periodo;

Copias das notas-fiscais/faturas/guias de recolhimento e comprovantes de pagamento;

Termo de Responsabilidade baseado no texto a seguir: “Declaro, sob as penas da lei, que todas as

informagdes prestadas, concernentes a prestacdo de contas do projeto denominado XXXXXXX, referente ao

Termo de Fomento XXX/2018 sdo verdadeiras”.

a)

b)

o)

d)

A relacdo de pagamentos efetuados, serdo anexados os seguintes documentos:

Comprovantes de despesa, quais sejam: nota fiscal de compras ou servigos, recibo de pagamento
auténomo - RPA;

Comprovantes de transferéncia eletrénica, ou copia dos cheques utilizados ou ainda outra modalidade
de saque autorizada pelo Banco Central do Brasil referente a cada despesa realizada, em que fiquem
identificadas suas destinacGes e, no caso de pagamento por depoésito bancario, a identificacdo do
credor;

Extrato bancario, contendo os langamentos dos créditos dos recursos recebidos, assim como os

débitos para pagamento das despesas do periodo e conciliagdo bancaria;
Relatdrio da guia de recolhimento ao FGTS e declaragdo da Previdéncia Social, GFIP - SEFIP e guias de
recolhimento do empregado e empregador - INSS, ISS e DARF, sendo o recolhimento do INSS

referente ao quadro funcional especificado no plano de trabalho;

Prestacao de Contas Final:

A entidade devera apresentar sua prestacdo de contas final a partir da conclusdo do seu projeto a até

0 prazo maximo de noventa dias a partir do término da vigéncia da parceria.
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Deve-se apresentar:

Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas;

Extrato bancario, contendo os lancamentos dos créditos dos recursos recebidos, os débitos para

pagamento das despesas do periodo, as aplicagBes financeiras e seus rendimentos, a conciliagdo bancaria,

e saldo final zero;

Comprovante de devolugdo de saldo remanescente, caso o saldo da conta ndo seja zero;

Relatorio de execucdo fisica;

Demonstrativo da receita e da despesa (anexo I);

Relagdo de pagamentos (anexo II)

Demonstrativo da movimentagdo bancaria (anexo III);

Demonstrativo de rendimentos (anexo 1V);

Relatério de cumprimento do objeto (anexo V);



10.
11.

Copias das notas-fiscais/faturas/guias de recolhimento e comprovantes de pagamento.
Termo de Responsabilidade baseado no texto a seguir: “Declaro, sob as penas da lei, que todas as
informagOes prestadas, concernentes a prestacdo de contas do projeto denominado XXXXXXX, referente ao

Termo de Fomento XXX/2018 sdo verdadeiras”.

N3&o é permitido:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administragdo, de geréncia ou similar;

Pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante do quadro de pessoal de 6rgdo
ou entidade publica da administracdo direta ou indireta, por servigos de consultoria ou assisténcia técnica;
Aditamento, com alteragdo do objeto do Termo de Fomento;

Utilizagdo, mesmo em carater emergencial, dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no Termo
de Fomento, ou seja, que esteja em divergéncia com o plano de trabalho;

Realizagdo de despesas em data anterior ou posterior a competéncia do Termo de Fomento;

Realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive referente a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos;

Realizagdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de orientagdo
social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos;

Porte de correio, agua, luz, telefone, aluguel, provedor de internet;

Saque dos recursos para pagamento em espécie;

Saque total dos recursos sem considerar o cronograma fisico-financeiro de execucdo do objeto do Termo
de Fomento;

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas.

Aquisicdo de bens ou servigos com pregos acima do praticado no mercado;

Auséncia de comprovante e/ou relatério de viagem;

Diarias pagas ap0ds a viagem;

Diarias pagas a titulo de complementacdo salarial;

Apresentar nota fiscal rasurada;

Comprovar despesas por meio de notas fiscais inidoneas;

Realizar despesas com o valor maior que o previsto no plano de trabalho;

Remuneragdo indireta aos dirigentes.

OUTRAS ORIENTAGCOES

Movimentagdo da conta bancaria:

1.

A conta bancaria devera ser Unica e especifica para o Termo de Fomento, aberta em nome da entidade
fomentada.

Mensalmente, a entidade fomentada solicitarda ao Banco o extrato da movimentacgdo financeira dos
recursos, para compor sua prestacdo de contas.

A entidade fomentada apresentara ao FMMA o extrato da apuragcdo mensal dos rendimentos das aplicagoes
financeiras, quando for o caso.

O extrato bancario devera apresentar, ao término do Termo de Fomento, saldo zero (prestacdo de contas
final).

Caso haja saldo remanescente, este devera ser devolvido.

As despesas com a manutencao da conta ficam sob a responsabilidade da entidade fomentada.



7. Os extratos apresentados nas prestacdes de contas deve conter o lancamento dos créditos recebidos e dos
débitos referentes as transferéncias eletronicas de cada despesa, ou copia dos cheques utilizados, ou ainda

outra modalidade de saque devidamente autorizada.

Comprovantes de despesa:

Toda despesa devera ser paga mediante documento fiscal, podendo ser nota fiscal, cupom fiscal ou
fatura.

O documento fiscal devera ser emitido em nome da entidade parceira, devendo constar o niimero do
Termo de Fomento (incluido preferencialmente através de carimbo) e a descricdo do material adquirido ou do
servigo prestado.

Deve-se verificar sempre a validade e a idoneidade dos estabelecimentos que emitem as notas fiscais,
antes de aceita-las.

As notas fiscais ou os comprovantes das despesas terdo validade apenas quando emitidas dentro da
competéncia do Termo de Fomento.

A entidade parceira podera contar com o trabalho de funcionarios permanentes ou de prestadores de
servigos eventuais, que deverdo ser exclusivos do programa discriminado no plano de trabalho. Assim, a

prestacdo de contas devera ser acompanhada das documentacgbes relacionadas abaixo:

Funcionarios:

1. Comprovante de pagamento, na forma de contracheque, identificando o funcionario e sua fungdo, prevista
no plano de trabalho, devendo este comprovante estar devidamente assinado pelo funcionario, com data
do seu recebimento;

2. Comprovante de recolhimento junto ao INSS (empregado e empregador) acompanhado do relatdrio
GFIP/SEFIP;

3. Comprovante de despesa, contendo o valor do salario pago ao funcionario, acompanhado do comprovante
de despesa contendo o valor do recolhimento junto ao INSS (parte do empregado), compondo dessa forma
o valor bruto do salario previsto no plano de trabalho;

4. Comprovante de despesa contendo o valor referente as vantagens pagas pela entidade fomentada.

Prestadores de servico:

1. Comprovante de recolhimento ao INSS e, caso seja por RPA, apresentar também o comprovante do
recolhimento do Imposto Sobre Servigo - ISS;

2. Comprovante de despesa utilizado para o pagamento do(s) prestador(es) de servigo, correspondente ao
valor da nota fiscal ou da RPA;

3. Importa esclarecer que a comprovacgdo do pagamento devera ser por nota fiscal de servigo, cujo valor sera
o mesmo contido no plano de trabalho, acompanhada de recibo, ou RPA, com as especificagdes do servigo

prestado, contendo nome completo, identificacdo e endereco do prestador de servigo.

Realizagdo de eventos, cursos e seminarios:

Neste caso, a entidade parceira devera apresentar a descricdo dos resultados alcancados durante o
evento, podendo ser comprovados por meio de copia dos relatdrios, avaliacGes ou palestras proferidas, como

também o conteldo programatico, além das listas de frequéncia.



Realizagdo de Estudo:

A entidade parceira deverd, obrigatoriamente, anexar o produto final do estudo ou da pesquisa
realizados, além da nota fiscal da instituicdo ou prestador de servigos contratado.

Viagens:

No caso exclusivo do plano de trabalho ter despesas com viagens, a entidade parceira devera

apresentar:

1. Comprovante da compra da passagem (nota-fiscal/fatura) e comprovante do embarque, ambos com a
descricdo do dia e hora das viagens (de ida e de volta).

2. Comprovantes de pagamento (vouchers) da utilizagdo de taxi em deslocamentos na cidade de destino (se
houver).

3. Recibo e Nota-fiscal do pagamento da(s) didria(s) ao hotel ou pousada utilizados para hospedagem na
cidade de destino (se houver).

4. Relatorio de viagem

Utilizagao dos rendimentos financeiros

No caso dos rendimentos financeiros obtidos pela aplicacgdo dos recursos repassados a entidade
fomentada em aplicagdo financeira, estes sé poderdo ser utilizados exclusivamente no objeto do Termo de
Fomento.

A utilizagdo dos rendimentos financeiros s6 podera ser feita mediante aprovacdo da Secretaria de
Desenvolvimento Sustentavel e Meio Ambiente — SDSMA, Unica e exclusivamente em item (ns) constante(s) do
plano de trabalho aprovado do projeto.

Para que ocorra a aprovagcao mencionada devera ser feito:

1. Apontamento do total dos rendimentos ja auferidos feito através do Demonstrativo de rendimentos (anexo
1V) e cépias dos extratos bancarios utilizados para compd-lo;

2. Solicitagdo por escrito ao Secretdrio de Desenvolvimento Sustentdvel e Meio Ambiente pedindo a
aprovagao para a utilizagdo dos recursos com a indicacdao de em qual (is) item(ns) do plano de trabalho

(rubrica) serao utilizados.

Alteracgao de itens (rubricas)/valores do plano de trabalho

Em caso de imprevistos ou alteragées que forcosamente tenham que ocorrer durante a realizacdo do
projeto e que, inclusive, acarretem em alteragbes no orgamento do plano de trabalho, ou seja, altere a
distribuicdo dos recursos entre os itens (rubricas) do plano de trabalho, ou que efetue a exclusdo de item(ns)
existente(s), ou ainda, inclua novo(s) item(ns), o plano de trabalho do Termo de Fomento devera ser alterado
para atender a modificagao.

Para realizar esta(s) alteracdo(Ges) a entidade fomentada devera solicitar por escrito a modificacdo ao
Secretario de Desenvolvimento Sustentavel e Meio Ambiente, indicando as alteragGes do orgamento no plano
de trabalho.

Tendo a solicitacdo sido aprovada, o Termo de Fomento sera aditado para fazer face ao novo plano de
trabalho.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

A instauracdo da Tomada de Contas Especial visa a apuracdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
e quantificagdo do dano, executada pelo érgdo responsavel, por solicitacdo do ordenador de despesas. Sera

utilizada quando:



1. Nao for apresentada a prestacao de contas no prazo final estipulado;
2. Ocorrer qualquer outro fato, do qual resulte prejuizo ao erario;
Nao for aprovada a prestagao de contas, apesar de eventuais justificativas apresentadas pela entidade
fomentada, em decorréncia de:
. Nado execugao total do objeto pactuado;
. Atingimento parcial dos objetivos propostos no plano de trabalho;
. Desvio de finalidade;

a
b

c

d. Impugnacgdo de despesas;

e. Ndo cumprimento dos recursos da contrapartida;
£

. Nao aplicagdo de rendimentos de aplicagdes financeiras, no objeto pactuado.

Das Sancoes Administrativas

Em caso de execugdo da parceria em desacordo com o plano de trabalho ou legislagdo vigente, o Municipio
podera aplicar a entidade, garantida a prévia defesa, as seguintes sangoes:

I - adverténcia;

1T - suspensdo temporaria da participacdo em chamamento publico e impedimento de celebrar parceria
ou contrato com 6rgdos e entidades da esfera municipal, por prazo de até dois anos;

III - declaragdo de inidoneidade para participar de chamamento publico ou celebrar parceria ou
contrato com orgdos e entidades de todas as esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante o Municipio, que podera ser

concedida se a entidade ressarci-lo pelos prejuizos resultantes.

Ocorréncias mais frequentes verificadas na analise das prestacoes de contas:

Saque total dos recursos sem levar em conta o cronograma fisico financeiro de execugdo do objeto;
Realizagdo de despesas fora da vigéncia da competéncia;

Saque de recursos em espécie, para pagamento de despesas;

Utilizacdo de recursos para finalidade diferente daquela prevista no plano de trabalho;

Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servigos;

ISR

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica, para outra(s) conta(s) de pessoa(s) fisica(s), a

titulo de ressarcimento;

N

Retirada de recursos para outras finalidades, com posterior ressarcimento;

Aceitacdo de documentacdo inidénea para comprovacdo de despesas, como por exemplo: notas fiscais

vencidas e rasuradas;

9. Falta de conciliagdo entre os débitos em conta corrente e os pagamentos efetuados;

10. Apresentacdo de comprovantes de despesa fora da competéncia da parcela recebida;

11. Antecipacdo de pagamento de salario;

12. Pagamento de pessoa fisica como celetista e prestador de servigo, ao mesmo tempo;

13. Apresentacdo de comprovante de pagamento de pessoa fisica com mais de seis meses de prestacdo de
servico, caracterizando vinculo empregaticio;

14. Apresentacdo de contracheques, contendo o valor bruto dos salarios dos funcionarios, divergente do plano
de trabalho;

15. Prestagdo de contas com valor total de despesas divergente da parcela recebida;

16. Divergéncia entre o valor constante no comprovante de pagamento de pessoa fisica do relatdrio da

GFIPSEFIP;



17.

18.
19.

Documentos que compdem a prestacao de contas, apresentando rasuras, preenchimento incorreto e/ou
incompleto, faltando data, assinatura, e identificagdo do nimero do Termo de Fomento (que devera ser
feita preferencialmente através de carimbo), especificagdo da fungdo ou do servigo prestado, etc.;
Prestacdo de contas apresentada fora do prazo;

Coépias de documentos ilegiveis.



