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INTRODUGCAO

Ola representante da Organizacdo da Sociedade Civil,

A Secretaria de Desenvolvimento Social do Estado de Sao Paulo valoriza o seu
comprometimento e diligéncia para elaborar o relatério de prestacao de contas.

Queremos apoia-lo neste processo e por isso, preparamos este manual de orientagdo, com o

passo a passo necessario para a Prestacao de Contas.

Caso tenha alguma duavida, entre em contato com a DRADS no link:

https://www.desenvolvimentosocial.sp.gov.br/diretorias-regionais-desenvolvimento-social/
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DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PARA FORMALIZAR A PRESTACAO DE CONTAS

Visando atender os artigos 148 e 149 da Instrugao 01/2020 atualizada pela Resolugao 23/2022,
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, em consonancia com a Lei Federal 13.019/14,
alterada pela Lei 13.204/2015, para fins de comprovacao de Prestagao de Contas solicitamos os

seguintes documentos:

A OSC devera enviar a sua DRADS de referéncia, no prazo de 30 (trinta) dias contados a partir
da data da assinatura do Termo de Fomento/Colaboracao, a indicagao de um representante para
acompanhar os trabalhos da Comissao de Monitoramento e Avaliagao bem como a comprovagao
de que efetuou a publicacao do Termo ou de Lauda (Principais dados, vide abaixo) no site da

Organizacao.

Observacao quanto a Transparéncia:

De acordo com o disposto no artigo 11 da Lei n® 13.019/2014, alterada pela Lei n°© 13.204/2015,
a OSC devera divulgar na internet e em locais visiveis de suas sedes sociais e estabelecimentos
em que exerca suas acoes todas as parcerias celebradas com a administracdo publica, devendo

incluir no minimo:

I - data de assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do érgdo da administracdo publica
responsavel;

II - nome da organizacdo da sociedade civil e seu numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa

Juridica - CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB;

IIT - descricdo do objeto da parceria;

1V - valor total da parceria e valores liberados;

v - valor total da parceria e valores liberados, quando for o caso; (Redacdo dada pela Lei n°® 13.204,
de 2015);
4 - situacdo da prestacdo de contas da parceria, que devera informar a data prevista para a sua

apresentacdo, a data em que foi apresentada, o prazo para a sua analise e o resultado conclusivo. VI -
quando vinculados a execucdo do objeto e pagos com recursos da parceria, o valor total da remuneracdo
da equipe de trabalho, as funcdes que seus integrantes desempenham e a remuneracdo prevista para o
respectivo exercicio. (Incluido pela Lei n® 13.204, de 2015).

As exigéncias de transparéncia e publicidade serdo excepcionadas quando se tratar de programa
de protecdo a pessoas ameagadas ou em situagdo que possa comprometer a sua seguranga, na
forma do regulamento.

PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

No caso de CUSTEIO, a OSC devera prestar conta das parcelas repassadas pelo Estado

MENSALMENTE, apresentando os seguintes documentos:

1)Oficio em papel timbrado da OSC parceira, enderecado ao Titular da Secretaria de
Desenvolvimento Social, com assinatura do(s) responsavel(is), em lista numeérica,



relacionando todos os documentos que estao sendo enviados e assinados pelo Presidente da
Organizacao da Sociedade Civil - OSC;

2)Demonstrativo Mensal das Despesas, juntamente com os comprovantes das despesas
efetuadas;

(MODELO 1)
3)Notas Fiscais Eletrbénicas

As notas fiscais deverao ser identificadas com o numero do Processo no momento de sua
emissao e conter ainda impresso eletronicamente a indicacao de que o objeto da parceria foi
pago com recurso desta Secretaria e encaminhadas junto com o0s comprovantes de
pagamento.

Exemplo: PROCESSO SEDS N° XX/ANO. Apéds conter a identificacdo no original, tirar copia de
cada Nota Fiscal e na cépia bater o carimbo de CONFERE COM O ORIGINAL e assinar. Caso
haja a utilizacao de 2 fontes de recursos para pagar a mesma Nota Fiscal, identificar na Nota
Fiscal essas duas fontes e respectivos valores.

Exemplo:
RECURSO ESTADUAL: R$50.000,00
RECURSO PROPRIO: R$1.000,00 = VALOR DA N.F: R$51.000,00.

Observacoes: Nao incluir na Prestacao Contas despesas com fretes ou despesas
acessorias, pois nao sao contempladas pelo objeto da parceria. As notas fiscais
devem estar em nome da organizacao da sociedade civil, emitidas e pagas durante
o periodo de vigéncia da parceria, caso contrario serao glosadas. Todas as notas
deverao estar acompanhadas com no minimo trés orcamentos.

4)Extratos Bancarios

Extrato bancario da conta corrente e conta aplicagdo vinculada ao Termo de Fomento e/ou
Colaboracdo, més a més. Extratos mensais da conta vinculada a parceria, das movimentacoes
financeiras do periodo da vigéncia, demonstrando todas as transferéncias eletronicas e
pagamentos realizados, e identificando os credores/beneficidrios. Situacdes excepcionais
deverdao constar no Termo da parceria ou se demonstrado essa impossibilidade, de
transferéncia eletrénica, devera ser indicado no Plano de Trabalho, aprovado.

Os rendimentos financeiros, mesmos inferiores ao periodo de 30 (trinta) dias deverdo ser
computados na Prestagcao de Contas Parcial e Final.

Atentar para colocar a conta bancaria em aplicacdo automatica, para que o recurso seja
aplicado de imediato ao seu recebimento.

A conta bancaria é exclusiva da parceria e em caso de complementacdo para pagamento do
objeto do plano de trabalho podera receber recursos da OSC parceira.

Observacoes: Executar despesas a credores somente por meio de transferéncia
eletronica ndao sendo permitido o uso de cheques. Nao incluir taxas ou tarifas
bancarias como despesa na Prestacdao de Contas.Fundamento Legal: Artigo 51 da
Lei 13.019/2014.

Em caso de cobranca de tarifas bancarias pela agéncia bancaria, encaminhar ao
Banco do Brasil copia do Termo de Fomento solicitando a isencdao da cobranca com
base no fundamento acima.



5)Balancete Mensal

PRESTACAO DE CONTAS TRIMESTRAL

No caso de AQUISICAO/OBRA devera prestar contas TRIMESTRALMENTE, apresentando
0s seguintes documentos:

1)Oficio em papel timbrado da OSC parceira, enderecado ao Titular da Secretaria de
Desenvolvimento Social, com assinatura do(s) responsavel(is), em lista numérica,
relacionando todos os documentos que estao sendo enviados e assinados pelo Presidente
da Organizacao da Sociedade Civil - OSC;

2)Demonstrativo Trimestral das Despesas, juntamente com os comprovantes das despesas
efetuadas;

(MODELO 1)

3)Notas Fiscais Eletrbnicas

As notas fiscais deverao ser identificadas com o nimero do Processo no momento de sua
emissdo e conter ainda impresso eletronicamente a indicacdao de que o objeto da parceria foi
pago com recurso desta Secretaria e encaminhadas junto com o0s comprovantes de
pagamento.

Exemplo: PROCESSO SEDS N° XX/ANO. Apds conter a identificacdo no original, tirar copia de
cada Nota Fiscal e na cépia bater o carimbo de CONFERE COM O ORIGINAL e assinar. Caso
haja a utilizacdo de 2 fontes de recursos para pagar a mesma Nota Fiscal, identificar na Nota
Fiscal essas duas fontes e respectivos valores.

Exemplo:
RECURSO ES'[ADUAL: R$50.000,00
RECURSO PROPRIO: R$1.000,00 = VALOR DA N.F: R$51.000,00.

Observagoes: Nao incluir na Prestacao Contas despesas com fretes ou despesas
acessorias, pois ndao siao contempladas pelo objeto da parceria. As notas fiscais
devem estar em nome da organizacao da sociedade civil, emitidas e pagas durante
o periodo de vigéncia da parceria, caso contrario serdao glosadas. Todas as notas
deverao estar acompanhadas com no minimo trés orcamentos.

4)Extratos Bancarios

Extrato bancario da conta corrente e conta aplicacao vinculada ao Termo de Fomento e/ou
Colaboracdo, més a més. Extratos mensais da conta vinculada a parceria, das movimentacdes
financeiras do periodo da vigéncia, demonstrando todas as transferéncias eletrénicas e
pagamentos realizados, e identificando os credores/beneficidrios. Situacdes excepcionais
deverao constar no termo da parceria ou se demonstrado essa impossibilidade, de
transferéncia eletrénica, devera ser indicado no Plano de Trabalho, aprovado.

Os rendimentos financeiros, mesmos inferiores ao periodo de 30 (trinta) dias deverdo ser
computados na prestacdo de contas parcial e final.

Atentar para colocar a conta bancaria em aplicagdo automatica, para que o recurso seja



aplicado de imediato ao seu recebimento.
A conta bancaria é exclusiva da parceria e em caso de complementacao para pagamento do
objeto do plano de trabalho podera receber recursos da OSC parceira.

Observacoes: Executar despesas a credores somente por meio de transferéncia
eletronica nao sendo permitido o uso de cheques. Nao incluir taxas ou tarifas
bancarias como despesa na Prestacdao de Contas.Fundamento Legal: Artigo 51 da
Lei 13.019/2014.

Em caso de cobranca de tarifas bancarias pela agéncia bancaria, encaminhar ao
Banco do Brasil copia do Termo de Fomento solicitando a isencdao da cobranca com
base no fundamento acima.

5)Balancete Mensal

Atencao em caso de obras:

e Independentemente do prazo trimestral exigido na prestacdo de contas, sera
obrigatéria a apresentacdao mensalmente do Relatorio de Evolucao de Obras
(MODELO 2).

e Afixar placa identificando os dados da Obra e da Parceria, contendo a logomarca do
Governo/SEDS, conforme o Manual de Identidade Visual, disponivel em

https://www.comunicacao.sp.gov.br/identidade-visual
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PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

No caso de PRESTA(;I\O DE CONTAS ANUAL - CUSTEIO, OBRA E AQUISICI\O - serao
exigidos os seguintes documentos:

1)Oficio em papel timbrado da OSC parceira, enderecado ao Titular da Secretaria de
Desenvolvimento Social, com assinatura do(s) responsavel(is), em lista numérica,
relacionando todos os documentos que estdao sendo enviados e assinados pelo Presidente da
Organizacao da Sociedade Civil - OSC;

2)Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas (MODELO 3)

Demonstrar as receitas e despesas computadas por fontes de recursos e por categorias ou
finalidades dos gastos, aplicadas no objeto da parceria conforme o Anexo RP-10 (OSC),
segundo a conciliagdo do extrato bancario da conta especifica da parceria, notas fiscais das
despesas, isentos de langcamentos de tarifas, taxas, juros, com langamentos somatorios dos
rendimentos mensais, do periodo.

As despesas poderao ser vedadas, quando:

Da realizagdao antes e depois da vigéncia da parceria;

Da utilizagdao em finalidade diversa do Plano de Trabalho;

De taxas de administracdao, mora, juros, frete;

Do pagamento, a qualquer titulo, servidor ou empregaticio publico vinculado a parceria;

3)Extratos Bancarios

Extrato bancario da conta corrente e conta aplicagdo vinculada ao Termo de Fomento e/ou
Colaboracdo, més a més. Extratos mensais da conta vinculada a parceria, das movimentacoes
financeiras do periodo da vigéncia, demonstrando todas as transferéncias eletrbnicas e
pagamentos realizados, e identificando os credores/beneficidrios. Situacdes excepcionais
deverao constar no termo da parceria ou se demonstrado essa impossibilidade, de
transferéncia eletrénica, devera ser indicado no Plano de Trabalho, aprovado.

Os rendimentos financeiros, mesmos inferiores ao periodo de 30 (trinta) dias deverdo ser
computados na prestacao de contas parcial e final.

Atentar para colocar a conta bancéaria em aplicacdo automatica, para que o recurso seja
aplicado de imediato ao seu recebimento.

Observacoes: Executar despesas a credores somente por meio de transferéncia
eletronica nao sendo permitido o uso de cheques. Nao incluir taxas ou tarifas
bancarias como despesa na Prestacdao de Contas.Fundamento Legal: Artigo 51 da
Lei 13.019/2014.

Em caso de cobranca de tarifas bancarias pela agéncia bancaria, encaminhar ao
Banco do Brasil copia do Termo de Fomento solicitando a isencdao da cobranca com
base no fundamento acima.

4)Notas Fiscais Eletrbnicas

As notas fiscais deverdo ser identificadas com o numero do Processo no momento de sua
emissdo e conter ainda impresso eletronicamente ou com carimbo, a indicagao de que o
objeto da parceria foi pago com recurso desta Secretaria e encaminhadas junto com os
comprovantes de pagamento.

Exemplo: PROCESSO SEDS N° XX/ANO. Apds conter a identificacdo no original, tirar copia de
cada Nota Fiscal e na cépia bater o carimbo de CONFERE COM O ORIGINAL e assinar. Caso



haja a utilizagao de 2 fontes de recursos para pagar a mesma Nota Fiscal, identificar na Nota
Fiscal essas duas fontes e respectivos valores.

Exemplo:
RECURSO ES‘[ADUAL: R$50.000,00
RECURSO PROPRIO: R$1.000,00 = VALOR DA N.F: R$51.000,00.

Observacgoes: Nao incluir na Prestacao Contas despesas com fretes ou despesas
acessorias, pois nao sao contempladas pelo objeto da parceria. As notas fiscais
devem estar em nome da organizacao da sociedade civil, emitidas e pagas durante
o periodo de vigéncia da parceria, caso contrario serao glosadas. Todas as notas
deverdao estar acompanhadas com no minimo trés orcamentos.

5)Relatoério Anual de Execugao do Objeto (MODELO 4)

Devera conter as atividades desenvolvidas para o seu cumprimento e o comparativo de metas
propostas com resultados alcancados, na satisfacao dos beneficiarios e na economicidade da
aplicagao dos recursos.

6)Conciliacao Bancaria (MODELO 5)
Devera refletir a movimentacao financeira da conta da parceria, demonstrando as entradas e

saidas de acordo com os extratos bancarios, de conta corrente e de aplicagdes financeiras,
desde a data da assinatura do Termo de Celebracao.

7)Inventario Patrimonial (MODELO 6)
Relagdo dos equipamentos adquiridos com o recurso da parceria, atribuindo a cada
equipamento um numero, seguindo a sequéncia do inventario de bens ja existente na OSC

acompanhado de relatério fotografico dos bens adquiridos em que seja possivel visualizar a
etiqueta de patrimoénio de cada item adquirido.

8)Etiquetas Patrimonio

Os equipamentos adquiridos com recurso estadual deverao ser identificados com etiquetas
plasticas adesivas/placas, nas quais deverao constar o mesmo numero informado no
inventario patrimonial e a “Gravacao de Inalienabilidade”, de acordo com o § 59, do artigo
35, da Lei n° 13.019/2014, bem como prova do respectivo registro contabil, patrimonial e

imobilidrio da circunscricdo, conforme o caso.

9)Comprovante da Habilitagdo Profissional do Contador

Emitido pelo Conselho Regional/Federal de Contabilidade.

10) Declaracdao de Guarda e Conservacao dos Documentos Contabeis Anual

(MODELO 7)

11) Balancgo Patrimonial



Comprovante de divulgacdo do balanco patrimonial no site da OSC, dos exercicios encerrado
e anterior e demais demonstracdes contabeis e financeiras da OSC, acompanhadas do
balancete analitico acumulado do exercicio.

12) Comprovante de Recolhimento dos Recursos nao Utilizados

Em caso de saldo de recurso, o valor devera ser devolvido as respectivas contas correntes
em até 30 (trinta) dias constatados da apuracao do saldo.

MUITA ATENCAO AO IDENTIFICAR A CONTA PARA A DEVOLUGAO, POIS ELAS SAO
DE FONTES DISTINTAS:

Dados bancarios para devolugao de recursos de Emendas Parlamentares
CNPJ: 69.122.893/0001-44
Banco do Brasil: (001) - Agéncia: 1897-X - Conta corrente 100.912-5

Dados bancarios para devolucao de recursos do Conselho Estadual do Idoso - CEI
CNPJ: 17.087.890.0001-13
Banco do Brasil: (001) Agéncia: 1897-X Conta corrente: 9237-1

Dados bancarios para devolugao de recursos do Conselho Estadual dos Direitos da Crianca e
Adolescente — CONDECA

CNPJ: 13.885.657.0001-25

Banco do Brasil: (001) Agéncia: 1897-X Conta corrente: 8947-8

Incluir os seguintes identificadores nos depdsitos:
Identificador 1: CNPJ] do depositante;

Identificador 2: Razao Social da OSC;

Identificador 3: Exercicio da parceria;

Identificador 4: Processo SEDS NO xxxx/XXXX.

13) Certidao dos Dirigentes e Conselheiros (MODELO 8)

Certiddao contendo os nomes CPFs dos dirigentes e conselheiros da OSC, forma de
remuneracdo, periodos de atuacdo com destaque para o dirigente responsavel pela
administracdo dos recursos recebidos a conta do Termo de Fomento/colaboracgao.

14) Declaracdo do Quadro Diretivo da OSC (MODELO 9)

Declaragdo atualizada acerca da existéncia ou ndao no quadro diretivo da OSC de agentes
politicos de Poder, de membros do Ministério Publico ou de dirigente de érgao ou entidade da
Administracdo Publica celebrante, bem como seus respectivos cénjuges, companheiros ou
parentes, até o segundo grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.

15) Declaragdo de Ocorréncia ou nao da Contratacdo ou Remuneracao de Servidor
Publico (MODELO 10)

Declaragao atualizada da ocorréncia ou ndo da contratacao ou remuneragao a qualquer titulo,
pela OSC, com recursos repassados, de servidor ou empregado publico, ainda que em lei
especifica e na Lei de Diretrizes Orgamentarias.



16) Compra de Veiculo

Em casos de aquisicao de veiculos que necessitem de condutor em categoria especifica, (ex.:
vans, micro-6nibus, 6nibus) devera ser encaminhado:

e Copia da Carteira de Habilitacdo do condutor responsavel, na categoria indicada para o
veiculo;

e Copia do licenciamento do veiculo;

e Copia do documento do veiculo;

O veiculo deve ser identificado com adesivo fixo com a logomarca do Governo/SEDS nas duas
portas traseiras, bem como adesivo com a identificagdo da OSC parceira (MODELO 11).

Importante: Se tiver dluvidas, consulte o Manual de Identidade Visual, disponivel em:
https://www.comunicacao.sp.gov.br/identidade-visual/

17) CertidOes de Regularidade Tributaria e

e Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido -
CND.

¢ Certidao de Regularidade do FGTS - CRF.

e Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de Sdo Paulo - E-CRDA.

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

18) Declaragao de Atualizagao Cadastral (Resolugao TCE 21/2022)

(MODELO 12)

Observacdo: O modelo acima é apenas para fins ilustrativos, devendo a OSC obter junto ao

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Atencao: Se a Prestacao de Contas se referir a Obras, incluir:

¢ Planilha de medicao da obra correspondente a cada nota fiscal paga (MODELO 13).

e Relatorio de Evolugao de Obras (MODELO 2).

e Laudo Técnico Final de Conclusao de Obra (MODELO 14).

eTermo de Recebimento Parcial da Obra (MODELO 15).

e Termo de Recebimento Definitivo da Obra (MODELO 16).

eTermo de Recebimento Definitivo da Obra sem apontamentos prévios (MODELO 17).

e Habite-se ou Alvara de Conclusao (apenas para ampliacdes e construcdes novas).

¢ Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB - ampliagdes e construcdes acima de 750
m? de area construida) ou Certificado de Licenca do Corpo de Bombeiros (CLBC -
ampliacGes e construgdes até 750 m? de area construida).

Documentos Auxiliares

No caso de emendas parlamentares, termos de colaboracao celebrados entre a SEDS e
Organizacoes da Sociedade Civil ou Conselhos de Politicas Publicas e projetos financiados
pelo Conselho Estadual dos Direitos da Crianca e Adolescente — CONDECA e Conselho
Estadual do Idoso - CEI, que ocorram despesas com viagens e alimentacao, a SEDS
disponibiliza os seguintes documentos para fins de comprovacao de despesa, desde que a
organizacao ndo possua formulario proprio adequado:
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1) Relatério de Viagem/Deslocamento
(MODELO 18)

Observacgdo: Recibo de taxi e/ou de aplicativos de corrida sdo aceitos em
complementacao ao relatério de viagem.
O comprovante de pagamento da despesa deve ser encaminhado junto ao relatério.

2) Reembolso de Alimentagao
(MODELO 19)

Observacdo: Além do modelo 19, deve ser encaminhado nota fiscal do restaurante ou
cupom fiscal com os dados da OSC.

IMPORTANTE:

Caso a organizacao da sociedade civil desista da execucdo, devera oficializar a desisténcia
via oficio assinado pelo responsavel pela OSC e encaminhar os seguintes documentos:

Anexo RP-10 (MODELO 3);

Extratos bancarios da conta corrente;
Extratos bancarios da conta aplicacao;
Comprovante de devolugdao do recurso;
Declaragcdao de Atualizacao Cadastral.
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