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Cartilha de Prestacao de Contas das Entidades do Terceiro Setor

CARTILHA DE PRESTACAO DE CONTAS DAS
ENTIDADES DO TERCEIRO SETOR

Apresentamos a seguir uma cartilha paraa PRESTAGCAO DE
CONTAS DE ENTIDADES DO TERCEIRO SETOR, produto
do Projeto ONG Transparente, através da colaboracao dos
seguintes 6rgaos publicos: Ministério Publico do Estado
de Sergipe, Ministério Publico Federal, Ministério
Puablico de Contas do Estaado de Sergipe, Tribunal de
Contas do Estado de Sergipe, Controladoria Geral do
Estado de Sergipe, Controladoria Geral do Municipio
de Aracaju, Conselho Regional de Contabilidade em
Sergipe - CRC/SE, Conselho Regional de Administracao
em Sergipe - CRA/SE e Receita Federal, no intuito de
zelar preventivamente pela correta aplicagao dos recursos

publicos e pivados.

O objetivo é possibilitar as entidades sem fins lucrativos a
elaboracao de uma prestacao de contas de recursos publicos

e privados. No caso de verbas privadas, estas podem ter

origem na contribuicdo de pessoas juridicas, pessoas fisicas

(populares) e de associados ou em outra fonte legal, desde

que identificada sua origem.

CAOP do Terceiro Setor ° Ministério Publico de Sergipe
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O TERCEIRO SETOR

O Terceiro Setor compreende um conjunto de entidades privadas sem fins lucrativos
gue realizam atividades complementares as publicas, visando contribuir para solucao
de problemas sociais.

No Brasil, a denominacdo Terceiro Setor é utilizada para identificar as atividades da
sociedade civil que ndao se enquadram na categoria das atividades estatais. E composto
por entidades privadas sem fins lucrativos (associacdes e fundacdes), sociedades
cooperativas previstas na Lei n°® 9.867/99 e organizacoOes religiosas, denominadas de
organizacoes da sociedade civil - OSCs pela Lei n® 13.019/2014.

As entidades do Terceiro Setor sao popularmente conhecidas como organizagdes nao
governamentais - ONGs, que podem ser qualificadas com titulo de organizacdo social
- OS, organizagao da sociedade civil de interesse publico - OSCIP, titulo de utilidade
publica ou de certificacdo de entidade beneficente de assisténcia social - CEBAS.

Recentemente, foi revogada a Lei Federal n® 91/35,

gue disciplinava o titulo de utilidade publica federal.
Atualmente, apenas, permanecem em uso os titulos de
‘@ @V utilidade publica estadual e municipal.

Cada esfera do Poder Publico, Unido, Estado, Municipio
‘ ) e Distrito Federal, deve editar sua lei especifica para
disciplinar a qualificacao de organizacao social - OS e

de organizagao da sociedade civil de interesse publico -
OSCIP, compativel com alegislacdo pertinente. Outrossim,
estao em vigor a Lei Federal n° 9.637/98, que trata de
0OS, a Lei Federal n® 9.790/99 e o Decreto Federal n©
3.100/99, que estabelecem normas sobre OSCIP.

O Estado de Sergipe publicou as Leis Estaduais n%s
5.217/2003 e 5.285/2004 que tratam da qualificacao
de organizacao social - OS e a Lei 5.850/2004, que
disciplina o titulo de organizacao da sociedade civil de

interesse publico — OSCIP. J& o Municipio de Aracaju
editou a Lei Municipal n© 4.383/2013, que normatiza a
qualificacdao de organizacao social - OS. Dessa forma,
deve-se observar o teor dessas leis federais, estaduais e
municipais quando da elaboracao da prestacao de contas,
além das orientacgdes basicas elencadas nesta cartilha.

CAOP do Terceiro Setor 0 Ministério Publico de Sergipe
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PRESTACAO DE CONTAS

O processo de prestacao de contas sempre
requer um relatério de atividades da entidade
privada sem fins lucrativos de cada exercicio
financeiro e/ou um relatério de cumprimento
do objeto dos instrumentos legais firmados
com o Poder Publico, demonstrativos contabeis
acompanhados dos documentos contabeis e
fiscais, com certificacdo digital, se for o caso, e
de uma declaracao de autenticidade relativa a
todas informacdes e documentos assinada pelo
presidente da instituicao.

Todos os demonstrativos contabeis
também devem ser assinados pelo contador
responsavel.

A prestacdao de contas dos recursos publicos
é o resultado da aplicagao do dinheiro repassado
através de convénios, termos de fomento, termo
de colaboracdao, termo de parceria, contrato
de gestdao, contrato de repasses, contrato de
prestacdao de servicos ou outros instrumentos
legais congéneres sempre acompanhados do

plano de trabalho.

Ressalte-se que a prestacdao de contas dos
recursos financeiros (privados e publicos),
recebidos ou movimentados pela entidade, deve
ser feita de forma segregada, com base na
Interpretacao ITG 2002, aprovada pela Resolucao
n° 1409/2012, da lavra do Conselho Federal de
Contabilidade, com fundamento legal na alinea
“f” do Decreto-Lei n® 9.295/46. As receitas e
as despesas devem ser apresentadas em contas
separadas, de modo a facilitar a identificacao de
cada recurso recebido ou despesa realizada.

Fazer prestacdo de contas é provar, com
documentos, informagdes e demais meios
probatérios, a utilizacdo do dinheiro pertencente
a entidade privada sem fins lucrativos e do
recurso estatal (dinheiro publico) decorrente dos
instrumentos legais firmados com o Poder Publico
pelos gestores das instituicdes. Por isso, € muito
importante ficar atento desde o recebimento
dos recursos financeiros e bens patrimoniais até
0 momento em que a prestacao de contas sera
entregue e aprovada.

CAOP do Terceiro Setor ° Ministério Publico de Sergipe
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COMO PRESTAR CONTAS

Os documentos, informagdes e meios probatdrios, que compdem a prestacdo de
contas, sdo exigidos pelos dérgdos publicos interessados, de acordo com seus atos
normativos. Por conseguinte, o responsavel pela elaboragao da prestacao de contas
deve observar quais as exigéncias de cada 6rgdo publico.

A prestacao de contas deve ser norteada pela verdade real e pelos resultados
alcancados, baseada sempre em informacdes, documentos e em um acervo probatério
legitimo, de acordo com o art. 64, § 3°, Lei 13.019/2014.

As pessoas juridicas sem fins lucrativos devem manter sob sua guarda e
responsabilidade os documentos que integram sua escrituragdo contabil e fiscal,
inclusive aquelas entidades imunes e isentas, com base no art. 29, § 29, do Decreto
Federal n® 6.022/2007, que institui o Sistema Publico de Escrituragao Digital - Sped
e na legislacao pertinente. Por exemplo, o art. 68, § Unico, da Lei n® 13.019/2014,
determina que durante o prazo de 10 (dez) anos, a entidade deve manter em seu
arquivo os documentos originais que compodem a prestacao de contas.

Existem sempre duas situagOes distintas de prestacdo de contas a serem
apresentadas pelas entidades privadas sem fins lucrativos, com observancia dos
Principios de Contabilidade, das Normas Brasileiras de Contabilidade e da legislagao
pertinente. A primeira engloba todos os recursos publicos e privados utilizados pela
instituicdo, que devem constar dos demonstrativos contabeis e demais documentos
comprobatdrios. A segunda é a prestacao de contas especifica dos recursos publicos
advindos de instrumentos legais firmados com a Unido, Estado, Municipio, que deve
ser feita separadamente.

De observar-se, mais uma vez, que a prestacdo de contas especifica de cada
instrumento legal com o Poder Publico tem suas peculiaridades. Por exemplo, o termo
de parceria celebrado com a organizagdo da sociedade civil de interesse publico -
OSCIP exige alguns documentos proprios, de acordo com a esfera do Poder Publico
contratante/parceiro, Unidao, Estado ou Municipio.

Anote-se também que existem dispositivos legais especificos do contrato de gestao
atinente a organizagao social - OS. Além disso, o termo de fomento e o termo de
colaboragao, instrumentos firmados com a organizacao da sociedade civil - OSC,
possuem particularidades constantes de legislagdo propria. Tais documentos serdo
mencionados nesta cartilha de forma resumida, ap6s abordarmos as duas situagdes
basicas de prestacdo de recursos privados e publicos por entidades do Terceiro Setor,
inclusive aquelas denominadas organizacoes da sociedade civil - OSCs.

CAOP do Terceiro Setor ° Ministério Publico de Sergipe
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1. PRESTAGCAO DE CONTAS DAS ENTIDADES DO TERCEIRO SETOR

1.1 Documentos que devem constar da prestacao de contas das entidades sem
fins lucrativos, que envolve recursos de qualquer natureza (publico e privado):
a) fotocopia do estatuto e de ata da ultima eleicdo, com identificacdo dos dirigentes

da entidade, com RG, CPF e endereco;

b) comprovante de inscricdo da pessoa juridica junto a Receita Federal — CNPJ;

c) ata de constituicao no caso de fundagao privada;
d) informacdes sobre a sede;

e) relatorio de atividades com explicitacdo de todas as
acoes desempenhadas no exercicio financeiro, de acordo com
as finalidades estatutarias da instituicao, devendo conter:

I) objetivos estatutarios;
IT) origem dos recursos utilizados;

ITI) infraestrutura utilizada, com informacdes sobre a
capacidade técnica e operacional;

IV) a identificacao de cada acao, servico e bem adquirido,
com as devidas justificacoes, além de projeto, programa e
beneficio a executar:

m publico-alvo, com a possibilidade de identificacdo dos
beneficidrios, cujos dados, como CPF, telefone e endereco
devem estar armazenados na sede da instituicao;

B capacidade operacional e de atendimento;

B recursos a utilizar;

W recursos humanos, com justificacdo das contratagoes
de pessoal;

B abrangéncia territorial;
m a forma de participacao dos beneficiarios;
B execucao;

B métodos de avaliagcdao de desempenho e monitoramento
através da apresentacdo de indicadores de desempenho
(qualidade/quantidade), com a respectiva férmula de
calculo, para avaliagao dos resultados de seu trabalho social
descrito no relatorio de atividades anual;

\

[

B meios probatorios, tais como, apresentacao de documentos idoneos, reprodugao
fotografica, cinematografica, registros fonograficos e, em geral, quaisquer outras
reproducdes mecanicas ou eletronicas de fatos ou de coisas, inspecdo in loco e outros,

desde que eficazes e legitimos.

e) fotocdpia do instrumento legal firmado com o Poder Publico, do respectivo plano
de trabalho e parecer parcial e final sobre a prestacdo de contas, emitido pelo 6rgao

CAOP do Terceiro Setor 0 Ministério Publico de Sergipe
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concedente de recursos publicos/drgao fiscalizador, quando houver;

f) as demonstracdes contabeis sdao: o balango patrimonial, a demonstracao
do resultado do periodo, a demonstracdao das mutacdes do patrimdnio liquido, a
demonstracao dos fluxos de caixa e as notas explicativas, que deve registrar todos os
recursos publicos e privados, de forma segregada, conforme previsto na NBC TG 007,
NBC TG 26 e alteracOes posteriores ou na Secao 3 da NBC TG 1000, e na ITG 2002 R
1, aplicavel a cada entidade;

g) demonstrativo (planilha) integral de despesa e receita, evidenciando os
rendimentos de aplicacao financeira e o saldo recolhido, se houver;

h) relacdao dos documentos de despesa, ordenados cronologicamente e devidamente
numerados, mencionando o nome do beneficiario, com CPF ou CNPJ e o valor;

i) inventario patrimonial em relagao a todos os bens médveis e imdveis;

j) fotocdpia de fichas ou equivalentes da escrituracao contabil fiscal - ECF, que
substituiu a DIP] (a partir do exercicio de 2016) e comprovante de entrega a Receita
Federal;

) relacao de todas as contas bancarias (conta corrente, aplicagdao poupanga, etc.),
acompanhadas de copias dos extratos bancarios, de janeiro a dezembro de cada exercicio,
que comprovem as transferéncias bancarias, respectivos saldos no encerramento do
exercicio e conciliagdo bancaria;

m) fotocdpia de todas as notas fiscais, recibos e dos cheques nominais ao real
beneficidario (quando nao for possivel a transferéncia bancaria), de ordens de
pagamento, DOC, transferéncias entre contas diversas - TED, correspondentes as
despesas realizadas, com certificacao digital, se for o caso;

n) fotocopia das guias de recolhimento dos tributos descontados dos beneficiarios
dos pagamentos;

o) fotocdpia da Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social
GFIP/ SEFIP, se houver relacao trabalhista;

p) declaracao de qual procedimento adotado para a selecdao de pessoal, contratagao
de obras, servicos e para aquisicao de bens, como por exemplo, mapa cotacao de
preco;

q) fotocopias da folha de pagamento (emissdo obrigatdria para fins de fiscalizagao
trabalhista e previdenciaria) e dos recibos de pagamento de salarios - quando houver
relagao trabalhista;

r) relagao de pessoas que prestam o servico voluntario a entidade com os respectivos
termos de adesao firmados;

s) fotocdpia da Rais — relagao de informagdes anuais, se houver empregados;

t) parecer do conselho fiscal sobre as contas da entidade de cada exercicio, quando
houver;

u) declaracao de autenticidade de todos os documentos juntados pelo presidente/

CAOP do Terceiro Setor a Ministério Publico de Sergipe
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responsavel da entidade sem fins lucrativos, com base no art. 408, do CPC, ou
certificagao digital, no caso de plataforma eletronica, conforme determina art. 68, da
Lei n© 13.019/2014.

Todos os demonstrativos contdbeis devem ser assinados por profissional da
contabilidade.

-
OBSERVAGAO 1. As prestagdes de contas das

fundagoes privadas, que ndo recebem recursos publicos,

perante o Ministério Publico de Sergipe, serdo objeto de

? ¢ procedimento administrativo para acompanhamento.

' Baseiam-se sobretudo em um relatério de atividades,
* demonstracdes contabeis, com base na ITG 2002,

extratos bancarios e outros documentos referente a cada
exercicio financeiro. Em caso de irregularidades, sera
instaurado procedimento preparatério de inquérito civil.

OBSERVA(;I\O 2. Registre-se que a prestacao
de contas das entidades do Terceiro Setor podera
ser feita através de sistema informatizado, a
exemplo do Sistema de Cadastro e Prestacao
de Contas - SICAP ou outro que estiver em
uso pelo Ministério Publico do Estado de Sergipe.
.

AN

2. PRESTACAO DE CONTAS ESPECIFICA DE INSTRUMENTOS LEGAIS
CONGENERES FIRMADOS COM O PODER PUBLICO: CONVENIOS, TERMO DE
FOMENTO, TERMO DE COLABORACAO, TERMO DE PARCERIA, CONTRATO
DE GESTAO, CONTRATO DE REPASSES, CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS.

A prestacdao de contas deve estar baseada em informacdes, documentos idoneos e
provas legitimas. Neste tdpico, apresenta-se um rol de documentos necessarios para
toda e qualquer prestacao de contas dos instrumentos legais firmados com o Poder
Pablico, que devem comprovar toda despesa e receita.

2.1 - Documentos que devem constar da prestacao de contas de todos os
instrumentos legais firmados com o Poder Publico:

a) fotocdpia do instrumento legal firmado com o Poder Publico e do respectivo plano
de trabalho, que devem trazer informagdes sobre a prestagao de contas;

CAOP do Terceiro Setor e Ministério Publico de Sergipe
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b) relatdrio de execugao ou de cumprimento do objeto do instrumento legal celebrado
com o Poder Publico, com explicitacdo de todas as acdes desempenhadas, de acordo
com as finalidades estatutarias da instituicdo, sempre com a justificacdo da aquisicdo
de bens e servicos e das contratacoes de pessoal, que devem guardar conexao com o
objeto ajustado. O referido relatério deve conter os itens seguintes:

I) objeto;
IT) origem dos recursos utilizados;

III) infraestrutura utilizada, com informacdes sobre a capacidade técnica e
operacional;

IV) aiidentificacao de cada acao, servico e bem adquirido, com as devidas justificacoes,
gue devem guardar conexao com o objeto do instrumento legal celebrado com o Poder
Publico.

® publico-alvo, com identificacdo de todos beneficiarios da parceria com o Poder
Publico, cujos dados, como CPF, CNPJ, telefone e endereco, devem ser apresentados;

® recursos humanos, com as devidas justificacao das contratacdes de pessoal, sempre
comprovando a respectiva conexao com o cumprimento do objeto do instrumento legal,

® abrangéncia territorial;

® a forma de participacao dos beneficiarios;

® execucao;

® métodos de avaliacdo de desempenho e monitoramento através da apresentacgao

de indicadores de desempenho (qualidade/quantidade), com a respectiva férmula de
calculo para avaliagao do resultado do instrumento legal;

® meios probatdrios, tais como, apresentacdo de documentos idoneos, reprodugao
fotografica, cinematograficas, registros fonograficos
e, em geral, quaisquer outras reprodugdes mecanicas
ou eletronicas de fatos ou de coisas, inspecao in loco e
outros, desde que eficazes e legitimos, indicados em
clausulas do instrumento legal com o Poder Publico
e/ou no plano de trabalho;

c) demonstrativo (planilha) integral da receita e
da despesa realizada na execucao do instrumento
legal firmado com o Poder Publico, evidenciando a
contrapartida, os rendimentos de aplicagao financeira
e o saldo recolhido;

d) relacao dos documentos de despesa, ordenados
cronologicamente e devidamente numerados mencionando o nome do beneficiario, CPF
e CNPJ e o valor;

e) planilha orcamentaria discriminando todos os servigos, quantidade e precos, bem
como os boletins de medigao utilizados para realizar os pagamentos, se o objeto da
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parceria se referir a obras e servicos de engenharia;
f) termo de aceitacao definitiva da obra, se for o caso;

g) inventario patrimonial dos bens adquiridos com recursos do instrumento legal,
com informagdes sobre a incorporacdao de bens ao patriménio a entidade;

h) relacdo de todas as contas bancarias (conta corrente, aplicacdo poupanga, etc.),
acompanhadas de fotocdpias dos extratos bancarios, saldos e conciliagdo bancaria
referente ao instrumento legal firmado com o Poder Publico;

i) fotocépia de todas as notas fiscais, dos recibos e dos cheques nominais ao
real beneficiario (quando nao for possivel a transferéncia bancaria), de ordens de
pagamento, DOC, transferéncias entre contas diversas - TED, correspondentes as
despesas realizadas com os recurso publicos repassados, com certificacdao digital, se
for o caso;

j) declaracao informando a existéncia de cessdo de funcionarios do Poder Publico;

l) declaracdo de qual procedimento adotado para selecao de pessoal, contratacao de
obras, servicos e para aquisicdao de bens;

m) mapa de cotacao de precos que precederam as despesas realizadas, com recursos
provenientes do instrumento legal congénere;

n) fotocépias da folha de pagamento (emissao obrigatéria para fins de fiscalizacao
trabalhista e previdenciaria), de recibos e notas fiscais

Emy .... referentes as despesas relacionadas ao pagamento de
'.\. salarios, com recursos do instrumento legal congénere;

- o) fotocdpia de contrato de prestacdo de servigos
8 continuados;

~

p) cdépia das guias de recolhimento dos tributos
descontados dos beneficidrios dos pagamentos;

q) fotocopia da guia de recolhimento do FGTS e
Informacdes a previdéncia social GFIP/ SEFIP, se houver
relacao trabalhista;

r) fotocépia dos pareceres técnicos parciais e/ou finais
I - sobre da prestacdo de contas pelo 6rgdo concedente do
recurso publico;

s) declaracdo de autenticidade de todos os documentos
juntados pelo presidente/responsavel da entidade privada
sem fins lucrativos, com base no art. 408, do CPC, ou

certificacao digital, no caso de plataforma eletronica, conforme determina art. 68, da
Lei n© 13.019/2014;

2.2- Prestacao de Contas do termo de parceria firmado entre a OSCIP e o Poder
Publico.
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Além dos documentos, acima elencados, atinentes a toda e qualquer prestagao de
contas com o Poder Publico, a legislacdo pertinente arrola os seguintes documentos:

a) relatério anual de execucdo de atividades, contendo especificamente relatoério
sobre a execucao do objeto do termo de parceria, bem como comparativo entre as
metas propostas e os resultados alcancados;

b) demonstrativo integral da receita e despesa realizadas na execucao (solicitado
em toda prestacao de contas);

c) extrato da execucdo fisica e financeira, cujo modelo consta do Anexo II, do Decreto
n° 3.100/99, que deve ser publicado na imprensa oficial da area de abrangéncia do
projeto, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, apds o término de cada exercicio
financeiro;

d) demonstracdo de resultados do exercicio;

e) balancgo patrimonial;

f) demonstracao das origens e das aplicacdes de recursos;

g) demonstragao das mutagdes do patrimonio social;

h) notas explicativas das demonstracdes contdbeis (todos os demonstrativos
contdbeis devem ser assinados por profissionais da contabilidade), parecer e relatério
de auditoria, se for o caso;

i) comprovante de publicacao de regulamento préprio contendo procedimentos para
a contratacdo de obras e servigos, assim também para aquisicao de bens, com base no
art. 14, da Lei Federal n°© 9.790/99;

j) comprovante de publicacao do relatério de atividades, contendo especificamente
relatério sobre a execucdo do objeto do termo de parceria, bem como comparativo
entre as metas propostas e os resultados alcancados, e das demonstracdes contabeis da
entidade, incluindo-se as certidoes negativas de débitos com o INSS e FGTS, colocando
tais documentos a disposicdo para exame de qualquer cidadao;

|) parecer sobre a prestacdo de contas do termo de parceria emitido pelo érgao da
entidade estatal parceira, com base no art. 15-B, da Lei n® 9.790/99, quando houver.

2.3 - Prestacao de Contas do contrato de gestao firmado entre a organizacao
social - OS e o Poder Publico, com observancia da Lei n°® 9.637/98.

Além de todos documentos, acima elencados, atinentes a toda e qualquer prestacao
de contas com o Poder Publico, estao mencionados na legislacdo pertinente os seguintes:

a) relatorio pertinente a execugao do contrato de gestdo, contendo comparativo
especifico das metas propostas com os resultados alcangados, acompanhado da
prestacdao de contas correspondente ao exercicio financeiro, conforme art.8° § 19, da
Lei Federal n® 9.637/98, no caso da entidade sem fins lucrativos ter sido qualificada
como organizacgao social - OS pela Uniao.

b) relatdrio de execucao do contrato de gestao ou de resultados e prestacao de contas
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ao Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, no caso da instituicao ter sido qualificada
como organizagdo social - OS pelo Estado de Sergipe e pelo Municipio de Aracaju,
conforme Leis Estaduais n© 5.217/03 Lei n° 5.285/04 e Lei Municipal n° 4.383/2013;

c) comprovante de publicacdo de regulamento préprio contendo procedimentos para
a contratacdo de obras e servicos, assim também para aquisicao de bens, com base no
art. 17, da Lei Federal n°© 9.790/99;

d) parecer sobre a prestacao do contrato de gestdao emitido pelo 6rgdo ou entidade
do Poder Publico supervisora signataria estatal parceira, com base no art. 8°, da Lei n°
Federal n® 9.637/98, quando houver.

2.4 - Prestacao de Contas do termo de fomento e do termo de colaboracgao
firmado entre a organizacao da sociedade civil - OSC e o Poder Publico.

Além dos documentos, acima elencados, atinentes a toda e qualquer prestacao de
contas com o Poder Publico, o art. 66 da Lei n® 13.019/2014, menciona os seguintes
documentos:

a) relatorio de execucao do objeto, elaborado
pela organizagao da sociedade civil - OSC, contendo
as atividades ou projetos desenvolvidos para o
cumprimento do objeto e o comparativo de metas
propostas com os resultados alcancados, sempre
com a justificagcdao da aquisicao de bens e servigos
e das contratacdoes de pessoal, que devem guardar
conexao com o objeto ajustado;

b) relatério de execucgdo financeira do termo
de colaboracdo ou do termo de fomento, com a
descricdo das despesas e receitas efetivamente
realizadas e sua vinculagdo com a execugao do
objeto, na hipdétese de descumprimento de metas e
resultados estabelecidos no plano de trabalho.

c) parecer técnico sobre a prestagao de contas do termo de fomento e de colaboragao
emitido pelo gestor do érgao publico, responsavel pela fiscalizagdo da parceria, com
base no art. 67, da Lei n® 13.019/2014, quando houver.

Nos anexos I e II, foram apresentados modelos de demonstrativo de
pagamento e demonstrativo integral de receita e despesa.
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PROCEDIMENTOS PARA A ENTIDADE SEGUIR NA EXECUCAO DE
INSTRUMENTO LEGAL FIRMADO COM O PODER PUBLICO

= As entidades devem executar as agoes em conformidade com o disposto nos
convénios, termo de fomento, termo de colaboragao, termo de parceria, contrato de
gestdo, contrato de prestacao de servicos ou outros instrumentos legais congéneres,
e no respectivo plano de trabalho aprovado, sem se desviar do objeto da avenca entre
as partes.

= Devem realizar a movimentagao financeira dos recursos recebidos do ente publico
em conta bancaria especifica, isenta de tarifa, vinculada ao respectivo instrumento
legal, conforme art. 51, da Lei n© 13.019/2014.

- Toda a movimentacdo de recursos, no ambito das avencas administrativas
firmadas com o Poder Publico, sera realizada mediante transferéncia eletrénica sujeita
a identificacdo do beneficiario final e a obrigatoriedade de depdsito em sua conta
bancaria, exceto se houver impossibilidade fisica devidamente comprovada, com base
no art. 53 da Lei n® 13.019/2014.

= Nas hipoteses de impossibilidade fisica, devidamente comprovada, os responsaveis
devem utilizar prioritariamente cheques nominais ao beneficiario real, uma vez que os
pagamentos em espécie somente poderdo ocorrer em ultimo caso, com justificativa
plausivel, sempre com identificacdo do destinatario final.

& Caso 0s recursos nao sejam imediatamente
utilizados na finalidade a que se destinam e a previsao
de seu uso seja em periodo igual ou superior a um
més, deverd a entidade sem fins lucrativos aplicar os
recursos em caderneta de poupanca, fundo de aplicacao
financeira de curto prazo, entre outros. Note-se que
é obrigatdério empregar exclusivamente no objeto do
instrumento legal, os rendimentos provenientes da
aplicacao financeira.

e Observar as disposigoes contidas na Lei 8.666/93
(Lei de Licitacdoes e Contratos), Lei n°© 13.019/2014,
Interpretacao ITG 2002, Normas Brasileiras de
Contabilidade e demais legislacbes pertinentes em
suas contratacoes.

e Sempre solicitar, no minimo, 03 (trés) propostas
de precos (elaborar mapa comparativo de cotagao
de preco) para realizar suas compras de forma a
assegurar a obtencdao do menor preco.

L«‘o/‘oo
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e Observar procedimentos impessoais de selecao para a contratacao de pessoal ou
prestadores de servigos, vedada a pratica de nepotismo, com base na Sumula 13, do
STF.

e« N3o admitir praticas atentatoérias aos principios fundamentais da Administracao
Publica (legalidade, economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
moralidade administrativa e transparéncia), nas contratacdes e demais atos praticados
sob pena de suspensao das parcelas.

e Todos os valores atinentes ao débito na conta corrente devem corresponder a um
comprovante de despesa (nota fiscal e recibo), de igual valor.

& As despesas serdao comprovadas mediante documentos contabeis, devendo as
faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatdrios serem
emitidos em nome do convenente/parceiro.

NAO E PERMITIDO

® Realizar saques para pagamentos em espécie.

& Realizar despesas fora do prazo de vigéncia dos
convénios, termos de fomento, termo de colaboracao,
termo de parceria, contrato de gestdao, contrato de
repasses, contrato de prestacao de servigos ou outros
instrumentos legais congéneres e plano de trabalho, bem
como realizar pagamentos antecipados.

& Realizar depdsitos ou pagamentos na conta corrente
especifica sem qualquer relacdo com o objeto acordado
entre as partes.

Il 7\
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PROCEDIMENTOS PARA A ENTIDADE SEGUIR QUANDO EFETUAR OS
PAGAMENTOS DAS COMPRAS OU DOS SERVICOS

s Todo pagamento deve ser feito através de transferéncia eletronica com identificagao
dos beneficiarios. Entretanto, excepcionalmente, pode ser feito através de cheque
nominal devidamente justificado na nota explicativa, que se constitui em uma importante
e obrigatéria demonstracao contabil, conforme ITG 2002, aprovada pela Resolucao n°
1409/2012, do CFC.

a® Os casos excepcionais de pagamento em espécie estao adstritos a comprovagao
de impossibilidade fisica, sempre com identificacdo do beneficiario, e justificado na
nota explicativa.

s Exigéncia da nota fiscal de qualquer material adquirido ou servico executado.

s Quando houver prestacdo de servico, a entidade privada sem fins lucrativos devera
verificar as situacdes de retencao e recolhimento do ISS, de acordo com o Cddigo
Tributario Municipal vigente;

a® A partir do Decreto Federal n® 6.022/2007, que instituiu H
©o o

o Sistema Publico de Escrituracdo Digital - SPED, a nota
fiscal eletronica deve ser emitida no ambiente eletronico
disponibilizado pelo ente publico responsavel, Estado e
Municipio.
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PROCEDIMENTOS PARA A ENTIDADE SEGUIR QUANDO HOUVER

SERVICO VOLUNTARIO
40 o. " 'l
‘ e o l‘
e

¢ O servico voluntario de acordo com a Lei do Voluntariado (Lei n°® 9.608/98) é a
atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer
natureza, ou a instituicdo privada de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos civicos,
culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive
mutualidade.

# As atividades desenvolvidas pelos voluntarios sao espontaneas e ndo remuneradas,
portanto, ndo gera vinculo empregaticio nem obrigagdo de natureza trabalhista,
previdenciaria ou afim, desde que assim seja tratado.

¢ O voluntario somente podera iniciar suas atividades na entidade apds a assinatura
do Termo de Adesdo ao Servigo Voluntario - TASV, devendo nele constar o objeto e as
condicOes em que deve prestar o servico voluntario.

¢ O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
realizar no desempenho das atividades voluntarias, mediante comprovacao através de
notas fiscais e recibos. As despesas a serem ressarcidas deverao estar expressamente
autorizadas pela entidade no termo de adesao.

¢ O termo de adesao ao servigo voluntario devera elencar de forma detalhada as
despesas (alimentacdo, transporte, etc.) que justifiquem o recebimento de ajuda de
custo, conforme anexo III.

Modelo extraido da Orientacdo Basica de Prestacdo de Contas para Entidades do Terceiro Setor. Ministério
Publico de Estado de Pernambuco. 32 Edicdo. Disponivel em: http://www.mppe.mp.br/mppe/attachments/
article/1079/CARTILHA%20CAOP%20FUNDA%C3%87%C3%95ES%20-%20CONTABILIDADE.pdf
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FUNDAMENTACAO LEGAL

Constituicdo Federal de 1988 (art. 70, paragrafo anico, art. 150, VI, “c”, § 4°,
art. 195, § 7 0, art. 199, § 1° - art. 203, I aV, art. 204, art. 213 e art. 227, § 19).

= Lei 4.320/64 (Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragcao e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

Caodigo Civil Brasileiro (Lei 10.406/02 - art. 44, art. 53 a 69, com incisos, paragrafos
e alineas correspondentes, art. 1.155).

Codigo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/66) art. 99, 1V, “c”, art. 14 com incisos,
paragrafos e alineas correspondentes.

Cddigo Tributario Municipal (Lei Municipal n® 1.547/89).

Lei Federal n© Lei 9.637/98 (dispde sobre a qualificacdo de entidades como
Organizagoes Sociais).

Lei Federal n© 9.790/99 (dispde sobre organizacdes da sociedade civil de Interesse
Pablico - OSCIP, na Unido).

Lei Estadual n°® 5.850/06 (dispOe sobre organizacao da sociedade civil de interesse
publico - OSCIP, no Estado de Sergipe).

Lei Estadual n© 5.285/04 (dispdoe sobre Organizacdes Sociais - OS, no Estado de
Sergipe).

Lei Municipal n® 4.383/2013 (disp0e sobre organizagoes sociais - OS, no Municipio
de Aracaju.

Lei Federal n® 8.666/93 (dispde sobe licitagdes e contratos).
Lei Federal n® 9.608/98 (dispde sobre o servigo voluntario).

Lei Complementar n® 116/03 (dispde sobre imposto sobre servico de qualquer
natureza).

Lei Federal n© 8.429/92 (dispde sobre improbidade administrativa).

Lei Federal n® 13.019/2014 (dispde sobre Regime Juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizacdes da sociedade civil - OSCs).

= Normas Brasileiras de Contabilidade do Conselho Federal de Contabilidade
(Resolugao n° 1.409/ 2012 - ITG 2002).

Decreto Federal n® 6.170/2007 (dispde sobe as normas relativas as transferéncias
de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasses, e da outras
providéncias.
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Portaria Interministerial n® 424/2016 (estabelece normas para execucgao do
estabelecido no Decreto n© 6.170/2007).
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ANEXOI

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

N° do instrumento legal Valor do Convénio
N° da Parcela Valor da Parcela Data da Liberacao
No da transferéncia
eletronica
Comprovante de Despesas N° do Cheque nominal - Valor R$
excegao
Nota Fiscal/Cupom °
Data Credor Fiscal /Recibo N
TOTAL
Local/UF, de de 20 .

Presidente da Entidade

Modelo extraido da Orientagdo Basica de Prestacdo de Contas para Entidades do Terceiro Setor. Ministério
Publico de Estado de Pernambuco. 32 Edigdo. Disponivel em: http://www.mppe.mp.br/mppe/attachments/
article/1079/CARTILHA%20CAOP%20FUNDA%C3%87%C3%95ES%20-%20CONTABILIDADE.pdf
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ANEXO Il

MODELO DE DEMONSTRATIVO INTEGRAL DE RECEITAS E DESPESAS

INSTRUMENTO LEGAL FIRMADO COM O PODER PUBLICO

ORGAO PUBLICO:

ENTIDADE:

CNPJ:

ENDERECO/CEP:

RESPONSAVEL (IS) PELA ENTIDADE:
CPF:

OBJETO DO INSTRUMENTO LEGAL:
EXERCICIO:

ORIGEM DOS RECURSOS(1):

DOCUMENTO DATA VIGENCIA VALOR - R$

Termo do instrumento legal n°

Aditamento n°

DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DISPONIVEIS NO EXERCICIO

DATA PREVISTA VALORES NOMERG DO VALORES
PARA O PREVISTOS DATA DO REPASSE | DOCUMENTO DE | REPASSADOS
REPASSE(2) (R$) P (R$)

(A) SALDO DO
EXERCICIO ANTERIOR

(B) REPASSES PUBLICOS
NO EXERCICIO

(C) RECEITAS COM
APLIC. FINANC. DOS
REPASSES PUBLICOS

(D) OUTRAS RECEITAS
DECORRENTES DA
EXECUCAO DO AJUSTE

(3)

(E) TOTAL DE,
RECURSOS PUBLICOS
(A+B+C+D)

(F) RECURSOS
PROPRIOS DA ENTIDADE
CONVENIADA
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(G) TOTAL DE
RECURSOS
DISPONIVEIS NO
EXERCICIO (E+F)

(1) Verba: Federal, Estadual ou Municipal, devendo ser elaborado um anexo para cada fonte de

recurso.

(2) Incluir valores previstos no exercicio anterior e repassados neste exercicio,

(3) Receitas com estacionamento, alugueis, entre outras;

O(s) signatario(s), na qualidade de representante(s) da (nome da entidade) vem indicar, na forma
abaixo detalhada, as despesas incorridas e pagas no exercicio/20XX bem como as despesas a pagar

no exercicio seguinte.

DEMONSTRATIVOS DAS DESPESAS INCORRIDAS NO EXERCICIO

ORIGEM DOS RECURSOS (4): MUNICIPAL/FEDERAL/ESTADUAL

CATEGORIA OU
FINALIDADE DAS
DESPESA(8)

DESPESAS
CONTABILIZADAS
NESTE EXERCICIO(R$)

DESPESAS
CONTABILIZADAS
EM EXERCICIOS
ANTERIORES E
PAGAS NESTE
EXERCICIO(R$)

(H)

DESPESAS
CONTABILIZADAS
NESTE EXERCICIO
E PAGAS NESTE
EXERCICIO(R$)

(0

DESPESAS
CONTABILIZADAS
NESTE
EXERCICIO

E PAGAS EM
EXERCICIOS
SEGUINTES (R$)

Recursos Humanos(5)

Recursos
Humanos(6)

Medicamentos

Material médico e
hospitalar (*)

Géneros alimenticios

Outros materiais de
consumo - Sangue

Servicos médicos(*)

Servicos médicos(*)

Locagdo de imoveis

Locagdes
diversas

Utilidades publicas(7)

Combustivel

Bens e materiais
permanentes

Obras

Despesas financeiras
e Bancarias

Outras despesas

TOTAL

(4) Verba: Federal, Estadual, Municipal e Recursos Préprios, devendo ser elaborado um anexo para

cada fonte de recurso.

(5) Salarios, encargos e beneficios.

(6) Autdbnomos e pessoa juridica.

(7) Energia elétrica, agua e esgoto, gas, telefone e internet.
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(8) No rol exemplificativo incluir também as aquisicGes e os compromissos assumidos que nao sao
classificados contabilmente como DESPESAS, como, por exemplo, aquisicdo de bens permanentes.

(9) Quando a diferenca entre a coluna DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO e a Coluna
DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO E PAGAS NESTE EXERCICIO for decorrente de
descontos obtidos ou pagamento de multa por atraso, o resultado ndo deve aparecer na coluna
DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCICIO A PAGAR EM EXERCICIOS SEGUINTES, uma vez
que tais descontos sdo contabilizados em contas de receitas ou despesas. Assim sendo devera ser
indicado como nota de rodapé os valores e as respectivas contas e despesas.

(*) Apenas para entidades da area da Saude.

DEMONSTRATIVO DO SALDO FINANCEIRO DO EXERCICIO

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONIVEIS NO
EXERCICIO

(J) DESPESAS PAGAS NO EXERCICIO (H+I)
(K) RECURSO PUBLICO NAO APLICADO [E-(J-F)]
(L) VALOR DEVOLVIDO AO ORGAO PUBLICO

(M) VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO DO
EXERCICIO SEGUINTE(K-L)

Declaro(amos), na qualidade de responsavel(eis) pela entidade supraepigrafada, sob
as penas da Lei, que a despesa relacionada comprova a exata aplicacdo dos recursos
recebidos para os fins indicados, conforme programa de trabalho aprovado, proposto
ao Orgdo Publico Convenente.

Local de data:

Responsaveis pela Organizagdo da Sociedade Civil (nome, cargo e assinatura).

iTabelas extraidas do Manual de Orientacdo para Procedimentos Relativos aos Repasses Publicos
Efetuados ao Primeiro Setor e a Prestacao de Contas dos Recursos Transferidos — Prefeituras/Entidades.
Disponivel em: <http://desenvolvimentosocial.sp.gov.br/a2sitebox/arquivos/documentos/733.pdf>
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ANEXO IlI

MODELO DE TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

Nome do(a) Voluntario(a) (Nacionalidade) (Estado Civil) (Profissdo) portador da RG n° e do CPF
n°, residente e domiciliado(a) na (Rua/Avenida) (n°) (Bairro) (Cidade) (UF) doravante chamado
de VOLUNTARIO e a ASSOCIAC/TO,CNPJ n°, situada na (Rua/Avenida), n°, Bairro na Cidade de /
UF, doravante chamada de organizacao, nos termos da Lei n°® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998
(Lei do Voluntariado), resolvem firmar o presente TERMO DE ADESAO, com as seguintes cldusulas e
condigoes.

12) O objeto da prestacdao do servico voluntario é o(a) (especificar com clareza),
na area de , has dependéncias da
organizacdo, que funciona no mesmo endereco dela, por horas diarias (semanais ou mensais), no
periodo de a, no turno da (manh3g,

tarde ou noite) entre e horas, conforme for estabelecido pela administracdo da entidade, dentro da
capacitacdo do voluntario.

2?2) O voluntario esta ciente que a prestagdo de servicos ora proposta ndo gera vinculo empregaticio,
nem obrigagdo de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

3?2) Eventuais despesas do voluntario com alimentagdo, transporte, etc, decorrentes da prestagdo do
servico voluntario, serdo ressarcidas pela entidade, mediante comprovacdo de tais gastos e expressa
autorizagdo do presidente da instituicdo beneficiaria.

Despesas autorizadas pela Entidade:

" ocspesas | VALOR DrARIO (R

Transporte
Alimentacao

TOTAL

42) O presente termo vigorara por um ano, podendo qualquer das partes rescindi-lo a qualquer
tempo, sem qualquer 6nus e independentemente de prévia comunicagao.

Assinatura do(a) voluntario (a)

Assinatura do(a) Presidente da Entidade

Modelo extraido da Orientacdo Basica de Prestacdo de Contas para Entidades do Terceiro Setor. Ministério
Publico de Estado de Pernambuco. 32 Edicdo. Disponivel em: http://www.mppe.mp.br/mppe/attachments/
article/1079/CARTILHA%20CAOP%20FUNDA%C3%87%C3%95ES%20-%20CONTABILIDADE.pdf
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