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Estado de Sao Paulo

Controladoria Geral do Municipio

Instrucdo Normativa n° 01, de 22 de Novembro 2022

Ementa: Padroniza os procedimentos de prestacdo de contas em relacdo aos repasses do

Terceiro Setor.

Base Normativa: Instru¢cdo Normativa n201/2021 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo

Paulo e a Lei Federal 13.019/14.
Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio cumprindo com suas diretrizes, atribuicdes e
competéncias trazidas pela Lei Municipal 4944/21, visando maior eficiéncia e eficacia da
Administracdo Municipal acerca do recebimento, processamento, andlise e envio das

prestacées de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, determina:

A - DAS PRESTACOES DE CONTAS

A.1 - DAS PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS/PARCIAIS.

Art. 12 A Secretaria Gestora, responsavel pelo repasse, devera abrir processo administrativo
digital, para cada competéncia mensal, para aos documentos que integrardo a respectiva

prestagdo de contas.

Art. 22 As entidades beneficidrias deverdao encaminhar, de forma obrigatdria, os seguintes

documentos para a respectiva Secretaria Gestora:

| - Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas, enderecado a Prefeitura/Secretaria

Gestora, qualificando a Entidade e o Termo de Colaboracdo/Fomento, indicando



obrigatoriamente o (s) valor (es) e a (s) parcela(s) recebida(s), bem como o periodo de

realizacdo das despesas. Conforme modelo anexo I.

Il - Demonstrativo das Receitas e Despesas do periodo, devidamente preenchido de acordo
com as orientagdes que constam no documento, com as devidas assinaturas do Presidente e

Conselheiros Fiscais em exercicio da Entidade. Conforme modelo anexo IlI.

Ill - Demonstrativo Integral de Receita e Despesa — RP10 do Tribunal de Contas do Estado
devidamente preenchido de acordo com a orientacdo que consta no documento, com as
devidas assinaturas do Presidente e Conselheiros Fiscais em exercicio da Entidade. Conforme

modelo anexo lll.

IV - Extratos bancarios da conta bancéria especifica (conta corrente e aplicacdo), aberta
em instituicdo financeira publica indicada pela administragédo publica, obrigatoriamente

abrangendo o periodo mensal completo, ou seja, posicao de 01 a 30;

V - Balancete Contabil do més, ou meses, que compde a Prestacdo de Contas, devidamente

assinado pelo Contador responsavel e pelo Presidente da Entidade.

VI - Copia legivel dos documentos de despesa (notas fiscais, holerites, RPA's, guias de
recolhimentos, contas de consumo e etc.), devidamente identificados com o carimbo,
acompanhados das pesquisas de prego(orcamentos). Ressaltamos que as coépias dos
documentos devem estar numeradas (no canto superior direito) em ordem crescente e de
acordo com o Bloco 3 — Pagamentos Efetuados, Coluna 1 — Item, do Anexo 2 - Demonstrativo

de Receita e Despesa.

VIl - Relatério das atividades desenvolvidas no(s) periodo(s) de acordo com o Objeto do ajuste,
demonstrando o atingimento das metas, contendo obrigatoriamente niumero (quantidade) dos
atendidos e frequéncia (assiduidade), contendo as assinaturas do profissional que ministrou as

atividades e responsdvel legal da Entidade;

Paragrafo Unico. A Secretaria Gestora devera realizar a anélise mensal quanto aos documentos
elencados no artigo, atestando no minimo:

a) Quadro comparativo entre as metas estabelecidas no Plano de Trabalho e aquelas
executadas no periodo;

b) Saldo bancario inicial, conforme extrato;
c) Valor(es) repassado(s) no més;

d) Total de despesa realizada;



e) Valor glosado, caso ocorrer;
f) Valor total de despesa aprovada;
g) Rendimentos financeiros, caso ocorra;

h) Aprovacgdo / Reprovacdo da respectiva prestacdo de contas mensal.

A.2 - PRESTACAO DE CONTAS ANUAL/FINAL

Art. 32 A Secretaria Gestora, responsdvel pelo repasse, devera abrir processo administrativo
digital, para cada Ajuste/Termo formalizado, compreendendo todos os repasses recebidos e

todas as despesas realizadas no exercicio ou ao final do Ajuste/Termo.

Art. 492 As entidades beneficidrias deverdo encaminhar, para a devida prestacdo de contas

anual/final, os seguintes documentos para a respectiva Secretaria Gestora:

1) Oficio de encaminhando dirigido a Secretaria gestora, indicando o nimero do ajuste e o

valor total recebido no exercicio;

II) Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas, computadas por fontes de recurso e por
categorias ou finalidades dos gastos, aplicadas no objeto do termo de colaboragdo ou de

fomento, conforme modelo contido no Anexo RP- 10;

IIl) Conciliagdo bancaria do més de dezembro da conta corrente especifica aberta em
instituicdo financeira publica indicada pelo érgdo ou entidade da Administragdo Publica para
movimentagdo dos recursos do termo de colaboragdo ou de fomento, acompanhada dos

respectivos extratos de conta corrente e de aplicagGes financeiras;

IV) Comprovante da devolucdo de eventuais recursos ndo aplicados, ou comprovagao de que

serd utilizado no préximo exercicio, desde que a parceria permanega vigente;

V) Relagdo dos contratos e respectivos aditamentos firmados com a utilizacdo de recursos
publicos administrados pela Organizacdao da Sociedade Civil para os fins estabelecidos no
termo de colaboragdo ou de fomento, contendo tipo e nimero do ajuste, identificacdo das

partes, data, objeto, vigéncia, valor pago no exercicio e condi¢des de pagamento;

V1) Comprovante de divulga¢do do Balango Patrimonial da Organizacdo da Sociedade Civil, dos

exercicios encerrado e anterior;



VIl) Demais demonstracGes contdbeis e financeiras (Balango Patrimonial e Demonstragdo do
Resultado do Exercicio-DRE) da Organizacdo da Sociedade Civil e respectivas notas explicativas,

acompanhadas do balancete analitico acumulado no exercicio;

VIII) Certiddo expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade — CRC, comprovando a

habilitacdo profissional dos responsdveis por balancos e demonstracdes contabeis;
IX)- Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

X) - CND Municipal / Estadual de Tributos/ Estadual da Divida Ativa/ Federal de Tributos e
Contribui¢cbes Sociais e Divida Ativa / Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por

Tempo de Servico;
XI) Cépia atualizada do estatuto oficial da entidade;

XIl) Manifestacdo expressa do Conselho fiscal, ou érgdo correspondente do beneficiario, sobre

a exatiddao do montante comprovado;

XIll) Ata da Assembleia de aprovagdo das contas do exercicio em questdo com o respectivo

registro em cartdrio;

XIV) Certiddo contendo os nomes e CPFs dos dirigentes e conselheiros da OSC, periodos de
atuacdo com destaque para o dirigente responsavel pela administracao dos recursos recebidos

a conta do termo de colaboragdo/fomento;

XV) Relatério anual de execu¢do do objeto do ajuste, contendo as atividades desenvolvidas

para o seu cumprimento e o comparativo de metas propostas e os resultados alcangados;

A.3 - Elaboragdo dos Documentos da Prestacdo de Contas Anual/Final pela
Secretaria Gestora

Art. 52 - A secretaria Gestora devera elaborar os seguintes documentos

) Certiddo indicando os nomes e CPFs dos responsaveis pela fiscalizacdo da
execucdo do termo de colaboragdo ou de fomento e respectivos periodos de
atuacdo (gestor nomeado e membros da comissio de monitoramento e

fiscalizagdo);



) Relatério técnico de monitoramento e avaliacdo da parceria, homologado pela
comissdao de monitoramento e avaliagdo, demonstrando que a parceria
permanece a melhor opcao, utilizando como base o demonstrativo dos custos
apurados para a estipulacdo das metas e do orcamento, bem como parecer
técnico conclusivo de analise da prestacdo de contas elaborado pelo gestor da

parceria;

) Comprovacdo de incorporagdo ao patriménio da Secretaria de eventuais bens
permanentes adquiridos, produzidos ou transformados com recursos recebidos a
conta do termo de colaboragdo/fomento, ou declaragdo negativa quando ndo

ocorreu aquisicao de materiais permanentes a conta da parceria;

V) Emissdo de Parecer Conclusivo Anual/Final.

Paragrafo Unico. O Parecer Conclusivo, mencionado no inciso IV do Art. 32 devera ser
elaborado nos termos do art. 200 das Instrucdes Normativas 01/2020 do TCESP, que deve
concluir pela:

a) regularidade, quando expressarem, de forma clara e objetiva, o

cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho;

b) regularidade com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou

qualquer outra falta de natureza formal que nao resulte em dano ao erdrio;
c) irregularidade, quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:

c.1) omissdo no dever de prestar contas(ndo restituicdo de valores

eventualmente glosados e/ou saldo residual) ;

c.2) descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos

no plano de trabalho;

c.3) dano ao erdrio decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou

antiecondmico;

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



B - DA REMESSA AO SisRTS — SISTEMA INTEGRADO DE REPASSE AO TERCEIRO SETOR DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Art. 62 A Secretaria Gestora deverd prestar contas ao Tribunal de Contas, relativas a todos os
repasses ao Terceiro Setor, através do SisRTS, obedecendo os prazos estabelecidos
anualmente nas Instru¢cdes Normativas da Corte de Contas.

Art. 72 S3o0 documentos de remessa obrigatédria, estabelecidos pelo SisRTS:
| — Parecer Conclusivo;

Il — Estatuto Social registrado;

[l — Demonstrativo Integral de Receita e Despesa — RP 10;

IV — Plano de Trabalho aprovado e suas eventuais adequag¢des no curso da parceria.



ANEXO |

Associagcao XXXXXXX

Guaruja, xx de xxxx de 20xx.

A Prefeitura de Guaruja — A/c da Secretaria xxxxx

A Associacdo xxxx, vem pelo presente, encaminhar a Prestacdo de Contas
referente ao Termo de Fomento/Colaboracdo n° xx/20xx, compreendendo despesas
realizadas no periodo de 01/09/20xx a 30/09/20xx.

Atenciosamente.

XXXXXXXXXXXXXXXX
PRESIDENTE.




ANEXO IT

BLOCO 1 - IDENTIFICAGAO

NOMEDA ENTIDADE \°CNJP PERIODO DE REALIZAGAO
ASSOCIAGAQ XXXXXXXX XXXXXXXXX/XXX-XX
BLOCO 2 - SINTESE DA RECEITA E DA DESPESA (R$ 1,00)
SALDOINICIALDE CONTA CORRENTE [ SALDO INICIAL CONTA APLICAGEO | DISPONIBILIDADE FINAN. INICIAL RECEBIMENTO(S) NOPERIODO | RENDIMENTO APLIC. FINANCERA | TOTAL DE DESPESA REALIZADA | DEVOLUGRO/ DEPGSITO [ISPONIBILDADE FINAN.FIVA] SALDO FINALCONTA APLICAGAO JSALDO FINAL CONTA CORRENTE
RS R$0,00 R$0,00 R$ R$0,00
BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS
[TEM PAGAVENTO | EXTRATO ESPECIHCAGAO DO DOCUMENTO DE DESPESA / NOME DO CREDOR PHTADEBIISSAO D0 CATEGORIA OU FINALIDADE DA DESPESA|VALOR R$
DATA N°DOCUMENTO DOC. DE DESPESA
01
02
03
04
05
06
07
08
09
0
1
2
B
U
B
TOTAL R$0,00

BLOCO 4 - ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS POR ESTA PRESTACAO DE CONTAS

Declaramos na qualidade de responsaveis pela unidade em epigrafe, sob as penas da lei que a documentagdo acima
relacionada comprova a exata aplicacdo dos recursos recebidos para os fins indicados.

Orientacdo para Preenchimento

BLOCO 1 - IDENTIFICACAQ
Preencher o nome completo da Entidade , CNJP e o periodo de realizacdo das despesas(sempre o més cheio, de 1 a 30
ou 31);

BLOCO 2 - SINTESE DA RECEITA E DA DESPESA

Preencher as células com as informacdes solicitadas, como: saldo inicial de conta corrente, saldo inicial de conta
aplicacéo, disponibilidade financeira inicial = soma dos saldos iniciais da conta corrente e aplicagdo, recebimento no
periodo=valor(es) do(s) repasse(s), rendimento aplic. financeira = total auferido de rendimento com aplica¢ao financeira
no periodo, total de despesas realizadas, devolucdo/depdsito, diponibilidade finan. final = resultado do valor total
disponivel somado ao repassado no periodo mais o rendimento com aplicagéo financeira, saldo final conforme extrato da
conta aplicacao e saldo final conta conrrente = saldo final conforme extrato da conta corrente.

BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS

(COLUNA 1- ITEM ) Quantificar todos os documentos de despesa do periodo;
(COLUNA 2 - PAGAMENTO / EXTRATO - DATA) Relacionar as despesas na planilha de acordo com a data do débito no extrato
bancério, sempre por ordem crescente das datas(de 01 a 30), obedecendo a cronologia dos débitos;

(COLUNA 3 - PAGAMENTO / EXTRATO — N° DOCUMENTO ) Informar o nimero do débito identificado no extrato bancéario;



(COLUNA 4 - ESPECIFICAGAO DO DOCUMENTO DE DESPESA / NOME DO CREDOR) Especificar e identificar os documentos de
despesa(Nota Fiscal, Holerite, Recibo de Pagamento ao Auténomo(RPA), Guias de Recolhimentos, Contas de Consumo
- 4gua, energia elétrica, telefone e internet, etc.) e o nome(razao social) do credor;

( COLUNA 5 - DATA DE EMISSAO DO DOC. DE DESPESA) Informar a data de emiss&o do documento de despesa;

(COLUNA 6 — CATEGORIA OU FINALIDADE DA DESPESA) Classificar as despesas de acordo com sua natureza, e com as
categorias/finalidades disponiveis no Anexo do TCESP — RP 14, sédo elas:

Recursos humanos para salarios(holerites e RPA's), encargos(INSS, FGTS, Recolhimentos sindicais e etc) e beneficios(vale-
transporte, cesta basica, aux. alimentacéo e etc);

Utilidades publicas para energia elétrica, agua e esgoto, gas, telefone e internet;

Combustivel para despesas desta natureza;

Géneros alimenticios para outras despesas da natureza que nao se trata do fornecimento de cesta basica;
Outros materiais de consumo para despesas desta natureza;

Outros servicos de terceiros para despesas desta natureza;

Locacdo de imoveis para despesas desta natureza;

LocacOes diversas para despesas desta natureza;

Bens e materiais permanentes para despesas desta natureza;

Despesas financeiras e bancérias;

Outras despesas para aquelas que ndo se enquadrarem nas opgdes anteriores.

As informacdes prestadas neste documento devem coincidir com as informacdes prestadas no rp-14.




ANEXO I

ANEXO RP-14 - REPASSES AO TERCEIRO SETOR - DEMONSTRATIVO

INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS -
COLABORAGAO/FOMENTO

ORGAO PUBLICO: PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARUJA
ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL: ASSOCIAGAQO XXXXXX
CNPJI:XXXXXXXXXIXXX-XX

ENDEREGO E CEP: AV. XXXXXXX

RESPONSAVEL(IS) PELA OSC: XXXXXXX

CPF:XXXXXXXXXX

TERMO DE

OBJETO DA PARCERIA: DESCREVER CONFORME CLAUSULA | DO TERMO DE PARCERIA

MES(PERIODO):09/20XX
ORIGEM DOS RECURSOS: Municipal

DOCUMENTO DATA VIGENCIA VALOR - R$
DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DISPONIVEIS NO PERIODO
DATA PREVISTA VALORES NUMERO DO VALORES
DOCUMENTO DE
PARA O REPASSE (2) PREVISTOS (R$) DATA DO REPASSE CREDITO REPASSADOS (R$)

(A) SALDO DO MES ANTERIOR - CONTA CORRENTE + INVESTIMENTO

(B) REPASSES PUBLICOS NO PERIODO

(C) RECEITAS COM APLICAGOES FINANCEIRAS 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 PARCEIRA

(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, aluguéis, entre outras.

O(s) signatario(s), na qualidade de representante(s) da ASSOCIACAO XXXXXXXX vem indicar, na forma

abaixo detalhada, as despesas incorridas e pagas nos més/meses de setembro.
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DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS MES / MESES

ORIGEM DOS RECURSOS (4): Municipal

DESPESAS
CATEGORIA DESPESAS DESPESAS CONTABILIZAD
ou DESPESAS CONTABILIZADAS | CONTABILIZADAS TOTAL DE AS NESTE
FINALIDADE | CONTABILIZzADAS | EM EXERCICIOS NESTE DESPESAS PAGAS EXERCICIO A
DA DESPESA NESTE ANTERIORES E EXERCICIO E NESTE EXERCICIO PAGAR EM
(C)] EXERCICIO (R$) PAGAS NESTE PAGAS NESTE (R9) EXERCICIOS
EXERCICIO (R$) EXERCICIO (R$) (@=H+1I) SEGUINTES
(H) (0]
R$)
Recursos
humanos (5)
Recursos

humanos (6)

Medicamentos

Material médico
e hospitalar (*)

Géneros
alimenticios

Outros
materiais de
consumo

Servigos
médicos (*)

Outros servigos
de terceiros

Locacgéo de
imoveis

Locagbes
diversas

Utilidades
publicas (7)

Combustivel

Bens e
materiais
permanentes

Obras

Despesas
financeiras e
bancarias

Outras
despesas

TOTAL

(4) Verba: Federal, Estadual, Municipal e Recursos Proprios, devendo ser elaborado um anexo para cada
fonte de recurso.

(5) Salarios, encargos e beneficios.

(6) Autdnomos e pessoa juridica.

(7) Energia elétrica, &gua e esgoto, gés, telefone e internet.

(8) No rol exemplificativo incluir também as aquisicbes e 0s compromissos assumidos que ndo sao
classificados contabilmente como DESPESAS, como, por exemplo, aquisigdo 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 ou multas s&o
contabilizados em contas de receitas ou despesas. Assim sendo devera se indicado como nota de rodapé os valores
e as respectivas contas de receitas e despesas.

(*) Apenas para entidades da &rea da Saude.
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DEMONSTRATIVO DO SALDO FINANCEIRO DO EXERCICIO

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONIVEL NO PERIODO

(J) DESPESAS PAGAS NO PERIODO (H+l)

(K) RECURSO PUBLICO NAO APLICADO [E — (J - F)]

(L) VALOR DEVOLVIDO AO ORGAO PUBLICO

SALDO FINAL EM CONTA CORRENTE

SALDO FINAL EM CONTA INVESTIMENTO

(M) VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO NO
PERIODO SEGUINTE (K — L)

Declaro(amos), na qualidade de responsavel(is) pela entidade supra
epigrafada, 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 Parceiro.

Local e data:

GUARUJA, de de

Responsaveis pela Organizacao da Sociedade Civil:

XXXXXXXXKXXKXXXKXXKXXXKXXXXXXXX
PRESIDENTE

Guarujd, 23 de novembro de 2022

Zaqueu Elias da Silva Ferreira

Controlador Geral do Municipio
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