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Prefeitura Municipal de Guarujá 

Estado de São Paulo 

Controladoria Geral do Município 

 
 

 

 

 

 

Instrução Normativa nº 01, de 22 de Novembro 2022 

 

 
Ementa: Padroniza os procedimentos de prestação de contas em relação aos repasses do 

Terceiro Setor. 

Base Normativa: Instrução Normativa nº01/2021 do Tribunal de Contas do Estado de São 

Paulo e a Lei Federal 13.019/14.  

Autoria: Controladoria Geral do Município 

 A Controladoria Geral do Município cumprindo com suas diretrizes, atribuições e 

competências trazidas pela Lei Municipal 4944/21, visando maior eficiência e eficácia da 

Administração Municipal acerca do recebimento, processamento, análise e envio das 

prestações de contas ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, determina: 

 

  

 
A - DAS PRESTAÇÕES DE CONTAS 

 

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

Art. 1º A Secretaria Gestora, responsável pelo repasse, deverá abrir processo administrativo 

digital, para cada competência mensal, para aos documentos que integrarão a respectiva 

prestação de contas. 

Art. 2º As entidades beneficiárias deverão encaminhar, de forma obrigatória, os seguintes 

documentos para a respectiva Secretaria Gestora: 

I - Ofício de encaminhamento da Prestação de Contas, endereçado à Prefeitura/Secretaria 

Gestora, qualificando a Entidade e o Termo de Colaboração/Fomento, indicando 
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obrigatoriamente o (s) valor (es) e a (s) parcela(s) recebida(s), bem como o período de 

realização das despesas. Conforme modelo anexo I. 

II - Demonstrativo das Receitas e Despesas do período, devidamente preenchido de acordo 

com as orientações que constam no documento, com as devidas assinaturas do Presidente e 

Conselheiros Fiscais em exercício da Entidade. Conforme modelo anexo II. 

III - Demonstrativo Integral de Receita e Despesa – RP10 do Tribunal de Contas do Estado 

devidamente preenchido de acordo com a orientação que consta no documento, com as 

devidas assinaturas do Presidente e Conselheiros Fiscais em exercício da Entidade. Conforme 

modelo anexo III. 

IV - Extratos bancários da conta bancária específica (conta corrente e aplicação), aberta 

em instituição financeira pública indicada pela administração pública, obrigatoriamente 

abrangendo o período mensal completo, ou seja, posição de 01 à 30; 

V - Balancete Contábil do mês, ou meses, que compõe a Prestação de Contas, devidamente 

assinado pelo Contador responsável e pelo Presidente da Entidade. 

VI - Cópia legível 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 preço(orçamentos). Ressaltamos que as cópias 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. 

VII - Relatório das atividades desenvolvidas no(s) período(s) de acordo com o Objeto do ajuste, 

demonstrando o atingimento das metas, contendo obrigatoriamente número (quantidade) dos 

atendidos e frequência (assiduidade), contendo as assinaturas do profissional que ministrou as 

atividades e responsável legal da Entidade; 

Parágrafo Único. A Secretaria Gestora deverá realizar a análise mensal quanto aos documentos 

elencados no artigo, atestando no mínimo: 

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

executadas no período; 

b) Saldo bancário inicial, conforme extrato; 

c) Valor(es) repassado(s) no mês; 

d) Total de despesa realizada; 
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e) Valor glosado, caso ocorrer; 

f) Valor total de despesa aprovada; 

g) Rendimentos financeiros, caso ocorra; 

h) Aprovação / Reprovação da respectiva prestação de contas mensal.  

 

A.2 - PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL/FINAL 

Art. 3º A Secretaria Gestora, responsável pelo repasse, deverá abrir processo administrativo 

digital, para cada Ajuste/Termo formalizado, compreendendo todos os repasses recebidos e 

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

Art. 4º As entidades beneficiárias deverão encaminhar, para a devida prestação de contas 

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

I) Ofício de encaminhando dirigido à Secretaria gestora, indicando o número do ajuste e o 

valor total recebido no exercício; 

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 colaboração ou de 

fomento, conforme modelo contido no Anexo RP- 10; 

III) Conciliação bancária do mês de dezembro da conta corrente específica aberta em 

instituição financeira pública indicada pelo órgão ou entidade da Administração Pública para 

movimentação dos recursos do termo de colaboração ou de fomento, acompanhada dos 

respectivos extratos de conta corrente e de aplicações financeiras; 

IV) Comprovante da devolução de eventuais recursos não aplicados, ou comprovação de que 

será utilizado no próximo exercício, desde que a parceria permaneça vigente;  

V) Relação dos contratos e respectivos aditamentos firmados com a utilização de recursos 

públicos administrados pela Organização da Sociedade Civil para os fins estabelecidos no 

termo de colaboração ou de fomento, contendo tipo e número do ajuste, identificação das 

partes, data, objeto, vigência, valor pago no exercício e condições de pagamento;  

VI) Comprovante de divulgação do Balanço Patrimonial da Organização da Sociedade Civil, dos 

exercícios encerrado e anterior; 



4 
 

VII) Demais demonstrações contábeis e financeiras (Balanço Patrimonial e Demonstração do 

Resultado do Exercício-DRE) da Organização da Sociedade Civil e respectivas notas explicativas, 

acompanhadas do balancete analítico acumulado no exercício; 

VIII) Certidão expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade – CRC, comprovando a 

habilitação profissional dos responsáveis por balanços e demonstrações contábeis;  

IX)- Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica – CNPJ; 

X) - CND Municipal / Estadual de Tributos/ Estadual da Dívida Ativa/ Federal de Tributos e 

Contribuições Sociais e Dívida Ativa / Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por 

Tempo de Serviço; 

XI) Cópia atualizada do estatuto oficial da entidade; 

XII) Manifestação expressa do Conselho fiscal, ou órgão correspondente do beneficiário, sobre 

a exatidão do montante comprovado; 

XIII) Ata da Assembleia de aprovação das contas do exercício em questão com o respectivo 

registro em cartório; 

XIV) Certidão contendo os nomes e CPFs dos dirigentes e conselheiros da OSC, períodos de 

atuação com destaque para o dirigente responsável pela administração dos recursos recebidos 

à conta do termo de colaboração/fomento; 

XV) Relatório anual de execução do objeto do ajuste, contendo as atividades desenvolvidas 

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

 

A.3 - Elaboração dos Documentos da Prestação de Contas Anual/Final pela 

Secretaria Gestora 

 

Art. 5º - A secretaria Gestora deverá elaborar os seguintes documentos 

 

I) Certidão indicando os nomes e CPFs dos responsáveis pela fiscalização da 

execução do termo de colaboração ou de fomento e respectivos períodos de 

atuação (gestor nomeado e membros da comissão de monitoramento e 

fiscalização); 
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II)  Relatório técnico de monitoramento e avaliação da parceria, homologado pela 

comissão de monitoramento e avaliação, demonstrando que a parceria 

permanece a melhor opção, utilizando como base o demonstrativo dos custos 

apurados para a estipulação das metas e do orçamento, bem como parecer 

técnico conclusivo de análise da prestação de contas elaborado pelo gestor da 

parceria; 

 

III) Comprovação de incorporação ao patrimônio da Secretaria de eventuais bens 

permanentes adquiridos, produzidos ou transformados com recursos recebidos à 

conta do termo de colaboração/fomento, ou declaração negativa quando não 

ocorreu aquisição de materiais permanentes à conta da parceria; 

 

IV)  Emissão de Parecer Conclusivo Anual/Final. 

  

Parágrafo Único. O Parecer Conclusivo, mencionado no inciso IV do Art. 3º deverá ser 

elaborado nos termos do art. 200 das Instruções 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 não resulte em dano ao erário; 

c) irregularidade, quando comprovada qualquer das seguintes circunstâncias:  

c.1) omissão no dever de prestar contas(não restituição 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 erário decorrente de ato de gestão ilegítimo ou 

antieconômico;  

c.4)  desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores públicos. 
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B - DA REMESSA AO SisRTS – SISTEMA INTEGRADO DE REPASSE AO TERCEIRO SETOR DO 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

 

Art. 6º A Secretaria Gestora deverá prestar contas ao Tribunal de Contas, relativas a todos os 

repasses ao Terceiro Setor, através do SisRTS, obedecendo os prazos estabelecidos 

anualmente nas Instruções Normativas da Corte de Contas. 

Art. 7º São documentos de remessa obrigatória, estabelecidos pelo SisRTS: 

I – Parecer Conclusivo; 

II – Estatuto Social registrado; 

III – Demonstrativo Integral de Receita e Despesa – RP 10; 

IV – Plano de Trabalho aprovado e suas eventuais adequações no curso da parceria. 
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ANEXO I 

 

Associação XXXXXXX 

 

        Guarujá, xx de xxxx de 20xx. 

 

 

À Prefeitura de Guarujá – A/c da Secretaria xxxxx 

 

 

 A Associação xxxx, vem pelo presente, encaminhar a Prestação de Contas 

referente ao Termo de Fomento/Colaboração nº xx/20xx, compreendendo despesas 

realizadas no período de 01/09/20xx à 30/09/20xx. 

 

 Atenciosamente. 

 

 

 xxxxxxxxxxxxxxxx 

PRESIDENTE. 
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SALDO INICIAL CONTA APLICAÇÃO DISPONIBILIDADE FINAN. INICIAL RECEBIM ENTO (S)  NO PERÍODO RENDIMENTO APLIC. FINANCEIRA TOTAL DE DESPESA REALIZADA DEVOLUÇÃO / DEPÓSITODISPONIBILIDADE FINAN.FINAL SALDO FINAL CONTA APLICAÇÃO SALDO FINAL CONTA CORRENTE

R$ 0,00 R$ 0,00 R$ R$ 0,00

DATA DE EMISSÃO DO  

DATA N.º DOCUMENTO DOC. DE DESPESA 

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

TOTAL   R$ 0,00

BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS

ITEM
PAGAMENTO / EXTRATO

ESPECIFICAÇÃO DO DOCUMENTO DE DESPESA / NOME DO CREDOR CATEGORIA OU FINALIDADE DA DESPESA VALOR  R$

ASSOCIAÇÃO XXXXXXXX XXXXXXXXX/XXX-XX

BLOCO 2 - SÍNTESE DA RECEITA E DA DESPESA (R$ 1,00) 

SALDO INICIAL DE CONTA CORRENTE

R$

BLOCO 1 - IDENTIFICAÇÃO 

 NOME DA  ENTIDADE N° CNJP PERÍODO DE REALIZAÇÃO

ANEXO II 

BLOCO 4 - ASSINATURA DOS RESPONSÁVEIS POR ESTA PRESTAÇÃO DE CONTAS 

  

Declaramos na qualidade de responsáveis pela unidade em epígrafe, sob as penas da lei que a documentação acima 
relacionada comprova a exata aplicação dos recursos recebidos para os fins indicados. 

 
 
 
 
Orientação para Preenchimento 

 
BLOCO 1 - IDENTIFICAÇÃO  

  Preencher o nome completo da Entidade , CNJP e o período de realização das despesas(sempre o mês cheio, de 1 a 30 
ou 31); 

BLOCO 2 - SÍNTESE DA RECEITA E DA DESPESA  

 Preencher as células com as informações solicitadas, como: saldo inicial de conta corrente,  saldo inicial de conta 
aplicação, disponibilidade financeira inicial = soma dos saldos iniciais da conta corrente e aplicação, recebimento no 
período=valor(es) do(s) repasse(s), rendimento aplic. financeira = total auferido de rendimento com aplicação financeira 
no período, total de despesas realizadas, devolução/depósito, diponibilidade finan. final = resultado do valor total 
disponivel somado ao repassado no período mais o rendimento com aplicação financeira, saldo final conforme extrato da 
conta aplicação 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 período; 

 (COLUNA 2 – PAGAMENTO / EXTRATO - DATA) Relacionar as despesas na planilha de acordo com a data do débito no extrato 
bancário, sempre por ordem crescente das datas(de 01 a 30), obedecendo a cronologia dos débitos; 

(COLUNA 3 - PAGAMENTO / EXTRATO – Nº DOCUMENTO ) Informar o número do débito identificado no extrato bancário; 
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(COLUNA 4 – ESPECIFICAÇÃO DO DOCUMENTO DE DESPESA / NOME DO CREDOR) Especificar e identificar os documentos de 
despesa(Nota Fiscal, Holerite, Recibo de Pagamento ao Autônomo(RPA), Guias de Recolhimentos, Contas de Consumo 
- água, energia elétrica, telefone e internet, etc.) e o nome(razão social) do credor; 

( COLUNA 5 - DATA DE EMISSÃO DO DOC. DE DESPESA) Informar a data de emissão do documento de despesa; 

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

Recursos humanos para salários(holerites e RPA's), encargos(INSS,  FGTS, Recolhimentos sindicais e etc) e benefícios(vale-

transporte, cesta básica, aux. alimentação e etc); 

Utilidades públicas para energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e internet; 

Combustível para despesas desta natureza;  

  Gêneros alimentícios para outras despesas da natureza que não se trata do fornecimento de cesta básica; 

Outros materiais de consumo para despesas desta natureza; 

 Outros serviços de terceiros para despesas desta natureza; 

 Locação de imóveis para despesas desta natureza;  

  Locações diversas para despesas desta natureza;  

  Bens e materiais permanentes para despesas desta natureza; 

 Despesas financeiras e bancárias; 

  Outras despesas para aquelas que não se enquadrarem nas opções anteriores. 

 
As informações prestadas neste documento devem coincidir com as informações prestadas no rp-14. 
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ANEXO III 

 

ANEXO RP-14 - REPASSES AO TERCEIRO SETOR - DEMONSTRATIVO 

INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE 

COLABORAÇÃO/FOMENTO 

 

 

ÓRGÃO PÚBLICO: PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARUJÁ 

ORGANIZAÇÃO DA SOCIEDADE CIVIL: ASSOCIAÇÃO XXXXXX 

CNPJ:XXXXXXXXX/XXX-XX 

ENDEREÇO E CEP: AV. XXXXXXX 

RESPONSÁVEL(IS) PELA OSC: XXXXXXX 

CPF:XXXXXXXXXX 

OBJETO DA PARCERIA: DESCREVER CONFORME CLÁUSULA I DO TERMO DE PARCERIA 

MÊS(PERÍODO):09/20XX 

ORIGEM DOS RECURSOS: Municipal 

 
 

DOCUMENTO DATA VIGÊNCIA VALOR - R$ 

    

 
DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DISPONÍVEIS NO PERÍODO 

 
 
 

DATA PREVISTA 
PARA O REPASSE (2) 

VALORES 
PREVISTOS (R$) DATA DO REPASSE 

NÚMERO DO 
DOCUMENTO DE 

CRÉDITO 
VALORES 

REPASSADOS (R$) 

   
 

 

(A) SALDO DO MÊS ANTERIOR - CONTA CORRENTE + INVESTIMENTO   
(B) REPASSES PÚBLICOS NO PERÍODO  
(C) RECEITAS COM APLICAÇÕES FINANCEIRAS DOS REPASSES PÚBLICOS  
(D) OUTRAS RECEITAS DECORRENTES DA EXECUÇÃO DO AJUSTE (3)  
(E) TOTAL DE RECURSOS PÚBLICOS (A + B+ C + D)  

  
(F) RECURSOS PRÓPRIOS DA ENTIDADE PARCEIRA  
(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONÍVEIS NO EXERCÍCIO (E + F)  

 
(1) Verba: Federal, Estadual ou Municipal, devendo ser elaborado um anexo para cada fonte de recurso. 
(2) Incluir valores previstos no exercício anterior e repassados neste exercício. 
(3) Receitas com estacionamento, aluguéis, entre outras. 
 
O(s) signatário(s), na qualidade de representante(s) da ASSOCIAÇÃO XXXXXXXX vem indicar, na forma 

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

 
ORIGEM DOS RECURSOS (4): Municipal 
 

CATEGORIA 
OU 

FINALIDADE 
DA DESPESA 

(8) 
 

DESPESAS 
CONTABILIZADAS 

NESTE 
EXERCÍCIO (R$) 

DESPESAS 
CONTABILIZADAS 
EM EXERCÍCIOS 
ANTERIORES E 
PAGAS NESTE 
EXERCÍCIO (R$)  

(H) 

DESPESAS 
CONTABILIZADAS 

NESTE 
EXERCÍCIO E 

PAGAS NESTE 
EXERCÍCIO (R$)  

(I) 

 
TOTAL DE 

DESPESAS PAGAS 
NESTE EXERCÍCIO 

(R$)  
(J= H + I) 

DESPESAS 
CONTABILIZAD

AS NESTE 
EXERCÍCIO A 
PAGAR EM 

EXERCÍCIOS 
SEGUINTES 

(R$) 
Recursos 
humanos (5)      

Recursos 
humanos (6)      

Medicamentos      

Material médico 
e hospitalar (*)      

Gêneros 
alimentícios      

Outros 
materiais de 
consumo 

     

Serviços 
médicos (*)      

Outros serviços 
de terceiros      

Locação de 
imóveis      

Locações 
diversas      

Utilidades 
públicas (7)      

Combustível      

Bens e 
materiais 
permanentes 

     

Obras      

Despesas 
financeiras e 
bancárias 

     

Outras 
despesas      

TOTAL      

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

fonte de recurso. 
(5) Salários, encargos e benefícios. 
(6) Autônomos e pessoa jurídica. 
(7) Energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e internet. 
(8) No rol exemplificativo incluir também as aquisições e os compromissos assumidos que não são 

classificados contabilmente como DESPESAS, como, por exemplo, aquisição de bens permanentes. 
(9) Quando a diferença entre a Coluna DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCÍCIO e a Coluna 

DESPESAS CONTABILIZADAS NESTE EXERCÍCIO E PAGAS NESTE EXERCÍCIO for decorrente de descontos 
obtidos ou pagamento de multa por atraso, o resultado não deve aparecer na coluna DESPESAS CONTABILIZADAS 
NESTE EXERCÍCIO A PAGAR EM EXERCÍCIOS SEGUINTES, uma vez que tais descontos ou multas são 
contabilizados em contas de receitas ou despesas. Assim sendo deverá se indicado como nota de rodapé os valores 
e as respectivas contas de receitas e despesas. 

 
(*) Apenas para entidades da área da Saúde. 
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DEMONSTRATIVO DO SALDO FINANCEIRO DO EXERCÍCIO 

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONÍVEL NO PERÍODO  

(J) DESPESAS PAGAS NO PERÍODO (H+I)  

(K) RECURSO PÚBLICO NÃO APLICADO [E – (J – F)]  

(L) VALOR DEVOLVIDO AO ÓRGÃO PÚBLICO   

SALDO FINAL EM CONTA CORRENTE   

SALDO FINAL EM CONTA INVESTIMENTO  

(M) VALOR AUTORIZADO PARA APLICAÇÃO NO 

PERÍODO SEGUINTE (K – L)  

Declaro(amos), na qualidade de responsável(is) pela entidade supra 

epigrafada, sob as penas da Lei, que a despesa relacionada comprova a exata 

aplicação dos recursos recebidos para os fins indicados, conforme programa de 

trabalho aprovado, proposto ao Órgão Público Parceiro. 

Local e data: 

 

GUARUJÁ, ____ de ___________ de __________ 

 

Responsáveis pela Organização da Sociedade Civil: 

 

__________________________ 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

PRESIDENTE 

 

 

 

Guarujá, 23 de novembro de 2022 

 

Zaqueu Elias da Silva Ferreira 

Controlador Geral do Município 

 

 

 

 


