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INTRODUCAO

O presente manual tem por finalidade orientar os gestores dos Pontos de
Cultura do Estado do Ceara sobre os seus deveres, instruir como realizar
despesas e prestar contas dos recursos recebidos, padronizar
procedimentos que garantam a boa e correta aplicagdo dos recursos
publicos.

As normas deste manual sdo orientadas pelos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e
normas pertinentes a matéria.

Para melhor compreensdo, o referido manual foi elaborado com
linguagem simples e objetiva devendo sempre estar ao alcance dos
gestores dos Pontos de Cultura. Para tanto foi dividido em 04 (quatro)
partes, cada uma representando uma etapa de execugao do projeto, a
saber:

1. Legislagao;

2.Aquisicao de bens e contratagao de servigos;
3.Pagamentos afornecedores e prestadores de servigos;
4. Prestacao de contas.

PARTE | - LEGISLAGAO

Os recursos destinados aos Pontos de Cultura devem ser aplicados em
conformidade com as seguintes normas:

0 Instru¢do Normativa n® 01/1997 da Secretaria de Tesouro Nacional, que
disciplina sobre a celebragdo de convénios de natureza financeira que tenham
por objeto a execucdo de projetos ou realizagdo de eventos e da outras
providéncias.

0 Instrugdo Normativa Conjunta n° 01/2005/SECON/SEFAZ/SEPLAN, que
disciplina a celebragcao de convénios que visem a transferéncia de recursos
financeiros, que tenham por objeto a execucdo de projetos e da outras
providencias.

0 Lei Federal n® 8.666/1993, que institui normas para licitacbes e contratos para
Administracao Publica e da outras providéncias.

0Lei Estadual n®13.811/2006
0 Decreto Estadual n®28.442/2006 e suas alteragdes posteriores.

0 Convénio Ministério da Cultura/Unido e Secretaria da Cultura/Estado do Ceara
n°423/2007.

0 Edital Pontos de Cultura, publicado no DOE n°198 de 16.10.2008.

0 Convénio firmado entre a Secretaria da Cultura do Estado do Ceara e o
convenente (Pontos de Cultura).

0 Instrucdo Normativa INSS/DC n° 087, de 27 de marco de 2003, capitulo I,
dispde sobre o desconto a ser realizado com aliquota de 11% do valor de todo o
servico prestado, devendo o convenente também pagar a Previdéncia Social os
20% referente ao INSS Patronal. Caso a entidade seja filantropica e possua o
certificado de filantropia FEDERAL, o referido imposto sera descontado apenas
do prestador de servigo sob a aliquota de 20%, nao incidindo assim o imposto
patronal.

0 Manual do Imposto de Renda Retido na Fonte (MAFON) e o Regulamento do
Imposto de Renda (RIR/1999), que dispde que toda receita atribuida ao
contribuinte individual estara sujeita a incidéncia de retencdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte — IRRF, respeitando as aliquotas para cada faixa de
contribuicéo.



PARTE Il - AQUISICAO DE BENS E CONTRATAGCAO DE SERVICOS

Nos termos da normatizagédo que rege os convénios firmados com
os Pontos de Cultura no que se refere a aquisicdo de materiais de
consumo, equipamentos ou contratagao de servigos, € necessario realizar
uma licitagdo, procedimento administrativo formal em que a
Administracdo convoca, mediante condicbes estabelecidas em ato
préprio (edital ou convite), empresas interessadas na apresentagao de
propostas para o oferecimento de bens e servigos.

A licitacao objetiva garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para
a Administragao, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos os
interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do maior nu
mero possivel de concorrentes.

O procedimento de licitacdo visa ainda permitir que a
Administragdo contrate aqueles que reunam as condi¢des necessarias
para o atendimento do interesse publico, levando em considerag a o
aspectos relacionados a capacidade té cnica e econé mico-financeira do
licitante, a qualidade do produto e o valor do objeto.

COMO REALIZAR A LICITACAO?

1. Identificar e relacionar os tipos e as quantidades dos materiais a serem comprados
ou os tipos de servicos a serem contratados, tudo de acordo com as especificacoes
constantes no plano de trabalho aprovado;

2. Realizar pesquisa prévia de precos de forma a estimar o valor dos materiais ou
equipamentos a serem comprados, bem como dos servigos a serem contratados,
visando a adogao da modalidade de licitacdo mais adequada.

3. Nomear Comisséo de Licitagédo, que € o 6rgao colegiado composto por no minimo
03 (trés) funcionarios ou pessoas indicadas pela Autoridade Instauradora, para
efetivar, controlar e dar seguimento até a adjudicagao dos procedimentos licitatorios.

4. Iniciar o Processo, que é o conjunto de atos e documentos que compdem a rotina
legal, e que objetiva a aquisi¢do de bens e/ou servigos que estao de acordo com as
especificagbes contidas no projeto.

5. Dar sequéncia para o Procedimento, que é o ato de composicdo do processo
licitatorio, como por exemplo: a publicagcao do edital de convocagao e a abertura de
envelopes de habilitacao.

6. Abrir as Propostas, que sdo os documentos por meio dos quais os fornecedores
que estdo participando da licitagdo oferecem seus materiais, equipamentos e
servigos, nas condigdes expostas no edital de convocagao.

7. Iniciar o Julgamento, que trata do ato da Comisséao de Licitag&do de classificar as
propostas apresentadas pelos fornecedores, por meio de documento formal (Ata),
indicando qual das propostas atendeu as condi¢des exigidas pelo Edital.

8. Elaboragao da Ata de Julgamento / Classificagao, que € a manifestagao expressa
da Comissdo apontando as propostas que atendam as condigbes do edital e
determinando a mais vantajosa.

9. Formalizagao do termo de Adjudicagao (anexo ), é o ato privativo da Comissao de
Licitacdo que indica a Autoridade Instauradora, qual foi, dentre as propostas
apresentadas pelos fornecedores/prestadores de servico, a proposta que apresentou
total compatibilidade com a solicitagdo do Edital de Licitag&o.

10. Formalizagéo do termo de Homologagéao (anexo |), € o ato privativo da Autoridade
Instauradora que confirma a proposta indicada pela Comissao de Licitagdo, como a
vencedora do certame.




Dentre as modalidades de licitacdo determinadas pela legislagéo, a Carta
Convite € a mais utilizada, que apresenta o processo mais simplificado,
com menor prazo para realizagdo, sendo empregada para compras de
pequeno valor. Abaixo apresentamos os valores limites para aplicagao
desta modalidade, bem como os prazos:

Modalidade | Compras e Servigos Obras e Servigos Engenharia

Carta Convite até R$ 80.000,00 até R$ 150.000,00

Prazos para realizacdo dos certames licitatérios

Carta Convite 5 dias uteis

Apos a realizagao dos procedimentos licitatérios e posterior autorizagao
para aquisicao dos bens e dos servigos, serainiciada a fase de pagamento
aos fornecedores, que poderao ser pessoas fisicas e/ou juridicas, sendo
necessario, portanto, seguir alguns passos:

1. Receber e conferir o material adquirido e/ou verificar o servigo contratado,
buscando identificar se as despesas foram realizadas de acordo com o plano
de trabalho aprovado;

2. Exigir a Nota Fiscal e o Recibo para a empresa ou para pessoa fisica que
vendeu o material ou prestou o servigo. Qualquer pessoa juridica (empresa)
deve ter Nota Fiscal;

3. Fazer o pagamento por meio de transferéncia em conta bancaria ou
cheque nominal, com identificagcdo do nome da empresa/pessoa que vendeu
o material oufez o servico;

4. Carimbar os comprovantes fiscais (nota fiscal, cupom fiscal, nota fiscal
avulsa, RPA) contendo informagbes sobre o nimero do convénio firmado,
conforme modelo abaixo.

Esta despesa foi
realizada com recurso
do Convénion® _ /

ATENCAO!
O CONVENENTE DEVERA ESTAR ATENTO AALGUNS ITENS
IMPORTANTES NA NOTA FISCAL / RECIBO, TAIS COMO:

0 Prazo de validade da nota fiscal, pois se estiver vencida, ndo podera ser

recebida e ndo servira para a comprovacao da despesa;

0 Toda compra de material, maquinario ou equipamento deve vir
acompanhada de Nota Fiscal ou Cupom Fiscal, que devera ser entregue
junto com o bem adquirido. No caso de material permanente devera ser

obrigatoriamente Nota Fiscal;

0 A Nota Fiscal ndo podera ter erros ou rasuras, nem podera estar rasgada

ou danificada;

0Apessoa da entidade beneficiaria que receber o material devera atestar o

seu recebimento na Nota Fiscal, com data e assinatura;

0 O pagamento de servigo de trabalhador individual podera ser feito tanto
por meio de Recibo de Pagamento Autdbnomo - RPA, quanto por meio de
Nota Fiscal de Servigo Avulsa, devendo o convenente recolher e pagar

todos os impostos na forma daLei.




COMO PROCEDER PARA EFETUAR O PAGAMENTO
DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FiSICA?

A pessoa fisica contratada podera comprovar seus servigos por meio de
Nota Fiscal de Servigo Avulsa, ou de um Recibo de Pagamento a
Autdbnomo - RPA.

PROCEDIMENTOS ADOTADOS UTILIZANDO-SE A
NOTA FISCAL DE SERVICO AVULSA:

1. O Imposto Sobre Servigo - ISS € pago no momento da retirada da nota fiscal na
Prefeitura do Municipio onde o servigo foi realizado;

2. O convenente devera descontar do prestador de servico, no momento do
pagamento, o INSS na aliquota de 11%, respeitando o teto maximo de desconto
de R$ 354,08, estabelecido pela Previdéncia Social;

3. Para cada servigo realizado pelo prestador, o contratante devera pagar o INSS
Patronal na aliquota de 20% do valor bruto contratado;

4. Apos descontado o INSS, caso o valor venha a atingir os tetos estabelecidos
pela Receita Federal do Brasil - RFB, devera ser descontado também do
prestador de servigco o Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, respeitando as
aliquotas da RFB;

5. Por fim, devera ser preenchido o recibo do prestador de servico contendo o
periodo em que o servigo fora realizado, os dados do prestador de servigo (home,
CPF/ RG e assinatura), a discriminacdo do servico, o nome do contratante
(convenente), o valor bruto contratado, seus respectivos descontos (INSS,
IRRF) e o valor liquido efetivamente pago.

OBS: Mais informacgdes visitar o site da Receita Federal e da Previdéncia Social
(www.receita.fazenda.gov.br).
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PROCEDIMENTOS ADOTADOS UTILIZANDO-SE RECIBO DE
PAGAMENTO AAUTONOMO — RPA:

1. O Imposto Sobre Servico - ISS devera ser descontado do prestador de
servigo obedecendo as aliquotas estabelecidas pelos Municipios (cada
Municipio possui sua tabela), de acordo com o tipo de servigo executado.
Contudo, caso o prestador de servigo seja cadastrado como autbnomo
junto ao Municipio devera ser anexada a copia dos comprovantes de
pagamento atuais deste imposto;

2. O convenente devera descontar do prestador de servico, no momento
do pagamento, o INSS na aliquota de 11%, respeitando o teto maximo de
descontode R$ 354,08, estabelecido pela Previdéncia Social;

3. Para cada servico realizado pelo prestador, o contratante devera
recolher o INSS Patronal na aliquota de 20% do valor bruto contratado;

4. Ap6s descontado o INSS, caso o valor venha a atingir os tetos
estabelecidos pela Receita Federal do Brasil - RFB, devera ser
descontado também o Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF,
respeitando as aliquotas da RFB;

5. Por fim, devera ser preenchido o RPA contendo o periodo em que foi
realizado tal servigo, os dados do prestador (home, CPF/ RG e assinatura),
a descriminagao do servico que foi realizado, o nome do contratante
(convenente), o valor bruto contratado, seus respectivos descontos (INSS,
IRRF) e o valor liquido pago.

OBS.: Se a mesma pessoa prestar servigo varias vezes no mesmo més,
faz-se necessario verificar se a soma do valor bruto de cada servico é
superior ao valor que dispensa o desconto do Imposto de Renda.

Se maior, a entidade deve fazer o desconto consultando a tabela do
Imposto de Renda.



COMO PAGAR CADA UM DOS IMPOSTOS (INSS, IRRF, ISS)?

Toda vez que o convenente descontar o ISS devera pegar a “Guia de
Recolhimento” na Prefeitura e fazer imediatamente o pagamento no banco para
evitar juros e multas;

O pagamento do INSS retido do prestador de servigo e do INSS Patronal pago

pelo convenente devera ser realizado da seguinte forma:

a) O convenente devera preencher a Guia da Previdéncia Social (GPS) com os
dados do prestador de servigo e o valor tanto do INSS recolhido quanto do INSS

Patronal;

b) A Guia da Previdéncia Social (GPS) pode ser encontrada em qualquer livraria

ou no site www.dataprev.gov.br;

c) Aentidade devera encaminhar a Guia de Previdéncia Social preenchida para
uma agéncia bancaria credenciada (Ex. Banco do Brasil) até o dia 20 do més

subsequente a prestagao do servico;

d) O valor minimo de recolhimento por Guia de Previdéncia Social devera ser de
R$ 29,00 (vinte e nove reais). Uma GPS podera conter o recolhimento de varios

prestadores, que deverao estar relacionados no GPS.

Para cada desconto de Imposto de Renda — IRRF, a entidade devera preencher a
Guia de Recolhimento do Imposto de Renda (DARF) e pagar no Banco.
O pagamento deve ser feito até o dia 20 do més subsequente a prestacdo do

servigo para evitar multas, juros e corregao.
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EXEMPLO DO CALCULO DOS IMPOSTOS/CONTRIBUICOES

Consideramos, hipoteticamente, que um trabalhador realizou um servigo
de pintura e cobrou pelo seu servigo a quantia de R$ 2.200,00.

Como calcular os descontos sobre esse servigo?

Calculo do Imposto sobre Servigos (ISS):
R$2.200,00 (valorcobrado pelo trabalhador)

x5 %

T0,00 (valor do ISS a ser descontado)

(antes de calcular consultar na prefeitura o valor da aliquota do ISS)

Calculo da Contribuicao Previdenciaria Patronal (INSS):
R$2.200,00 (valorcobrado pelo trabalhador)
x20% (aliquota correspondente ao INSS Patronal)

=440,00 (INSS Patronal aser pago pelo convenente)

Célculo da Contribuicao Previdenciaria Retida (INSS):
R$2.200,00 (valorcobrado pelo trabalhador)
x11% (aliquota correspondente ao INSS descontado do prestador de servigo)

=242,00 (valordoINSS aserdescontado do prestador de servico)

1



AGORA VAMOS VER COMO FICA O PAGAMENTO A UM
TRABALHADOR COM O DESCONTO DE ISS, INSS e IRPF

Calculo do Imposto de Renda (IRPF):
1°Passo - Abater do valor contratado o INSS descontado do prestador de servico.

R$2.200,00 (valor cobrado pelo prestador de servigo)
-242,00 (valor do calculo do INSS descontado do prestador de servigo)

=1.958,00 (valor com desconto, que devera ser a base para consulta da

aliquota na tabela de Imposto de Renda)

2° Passo - Com o resultado obtido no 1° Passo € necessario verificar na
tabela de desconto de Imposto de Renda se o trabalhador esta isento ou
nao do desconto do IRPF, se nao estiver isento verificar qual a aliquota a
serdescontada.

R$1.958,00 (valorpara calculo do Imposto de Renda)

x7,5% (devemos consultar qual o valor da aliquota na tabela da Receita)
=146,85

3° Passo - Aplicar sobre o resultado obtido no 2° Passo a parcela de
deducao encontrada natabela da Receita.

R$ 146,85 (valor obtido com a aliquota da na tabela da Receita)

-107,59 (consultar na tabela da Receita, qual é a parcela a ser deduzida relativa
aaliquota utilizada)

= 39,26 (valor do imposto de Renda a ser descontado do prestador de servigo

R$ 2.200,00 (valor bruto cobrado pelo prestador de servigo)

Descontos:

R$ 110,00
+ 242,00

39,26
= 391,26

Resultado Final:

R$ 2.200,00
- 391,26
1.808,74

(valordo ISS a serdescontado)
(valordo INSS a ser descontado)
(valor do IRPF a serdescontado)

(valortotal de impostos a serem descontados)

(valor bruto do servico que o prestador de servigco cobrou)
(valortotal de impostos a ser descontado)

(valor liquido a pagar ao trabalhador pelo servigo prestado)




PARTE IV - PRESTAGAO DE CONTAS DOS RECURSOS RECEBIDOS

O QUE E PRESTACAO DE CONTAS?

Prestacado de Contas € o ato de apresentar a autoridade competente as
despesas legalmente realizadas pelo Convenente com o0s recursos
recebidos para a finalidade do projeto e € também um instrumento
utilizado para demonstrar a boa e correta aplicagao dos recursos publicos.

A despesa se diz legal, quando acompanhada ou provida de
documentacdo habil a sua comprovacao, devendo as faturas, recibos,
notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatérios serem
emitidos em nome do convenente do projeto, e devidamente identificados
com o numero do convénio.

QUAIS AS FORMAS E PRAZOS PARAAPRESENTAR O PROCESSO DE
PRESTACAO DE CONTAS?

Existem duas formas de prestar contas dos recursos recebidos:

Prestacao de Contas Parcial: € aquela apresentada apds cada parcela
recebida pelo convenente, no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a
liberacao de cadarecurso.

ATENCAO: o convenente que até o prazo acima estipulado, néo tiver
realizado despesas com recursos recebidos, ndo estara desobrigado da
apresentacao da devida prestacdo de contas, devendo a mesma ser
composta dos documentos especificos e de justificativa para n&o
utilizagdo dos recursos.

Prestacao de Contas Final: € aquela apresentada até 60 (sessenta) dias
apos encerrado o prazo de vigéncia do instrumento celebrado.

OBS: O Sistema de Acompanhamento de Contrato e Convénios — SACC,
automaticamente conta o prazo de 60 (sessenta) dias apés a liberagao do
recurso, ficando o convenente inadimplente por auséncia da prestagao de
contas.
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QUAIS OS DOCUMENTOS DEVERAO SER APRESENTADOS?

O processo de Prestacao de Contas dos recursos recebidos devera ser

composto dos seguintes documentos:

A Prestacao de Contas Final dos recursos recebidos devera ser composta
dos seguintes documentos, excluidas as despesas ja apresentadas na

prestagcao de contas parcial:

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA

1 | Oficio de Encaminhamento da Prestagdo de Contas (anexo Il)

Relatério Fisico de Cumprimento do Objeto (contendo fotos, cartazes, folderes,
videos, ou qualquer tipo de comprovacao que o projeto foi realizado)

3 | Relatério de Execucao Fisico-Financeira (anexo IlI)

4 | Demonstrativo da Execugéo Financeira - Receita e Despesa (anexo V)

5 | Relagado de Pagamentos (anexo V)

Relacido de bens adquiridos, produzidos ou construidos devidamente
tombados (anexo VI)

7 | Extrato da conta bancaria incluindo rendimentos da aplicagéo

8 | Conciliagdo Bancaria, se houver (anexo VII)

9 | Cépia do comprovante de devolugdo de saldo (se houver)

Documentos comprobatorios das despesas realizadas (Notas Fiscais,
Recibos, Cupom Fiscal, Faturas e outros documentos aptos a
10| comprovarem gastos ou despesas, emitidos em nome do convenente).
As notas fiscais devem estar datadas, nominadas ao convenente, sem
rasuras e com prazo de validade habil

11| Copia da Pesquisa de Preco de Mercado (minimo 03 propostas)

Copia do comprovante de recolhimento do INSS / ISS / IRRF

12 para os servicos realizados

15



DOCUMENTOS LICITATORIOS

13| Edital de Licitagédo para as despesas com material/equipamentos e servigcos

Documentagéao dos Licitantes (RG, CPF, Habilitagao, Enderego, contratos

14 sociais e seus respectivos aditivos)

15| Processo de Licitacao (Dispensal/lnexigibilidade/Convite/etc)

16| Publicagédo do Edital de Licitacao (Jornal, Internet, etc)

17 | Ata da Comissao de Licitagdo (Abertura de Envelopes)

18 | Proposta de precos dos licitantes

20| Termo de Homologagao e Adjudicacao

21| Copia dos Contratos de prestacédo de servicos

22 | Certidoes Negativas: Tributos Municipais, Estaduais e Federais, INSS, FGTS
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No relatorio de analise de resultados deverao constar, de forma detalhada, as
principais atividades sécio-culturais desenvolvidas ao longo do periodo a que se
refere a prestacdo de contas, devendo tomar por base os tépicos descritos
abaixo, bem como as informagdes que a instituicdo julgue importante para a
melhor analise das atividades desenvolvidas:

0 Direcionamento das atividades promovidas pela instituicéo;

0 Resultados obtidos com as atividades desenvolvidas;

0 Detalhamento daforma de execugao;

0 Especificagao do publico alvo;

0 Importancia e beneficios advindos das atividades desenvolvidas na
comunidade;

0 Participagdo da comunidade no desenvolvimento;

0 Numero de beneficiarios diretos e indiretos atingidos (faixa etaria, area de
atuacao, condigbes de vida);

0 Despesas com a realizagdo das atividades ou execugao dos servigos, bem
como aquisi¢cao de equipamentos ou material permanente;

0 Participagao da instituicdo em eventos realizados em conjunto com outras
instituicdes, especificando quais foram, onde e quando ocorreram;

0 Participagdo em cursos e/ou encontros sobre Pontos de Cultura promovidos

ONDE ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS?

A documentacdo devera ser entregue no Protocolo Unico da Secretaria da
Cultura, localizado na Av. General Afonso Albuquerque Lima, S/N, Ed. SEAD,
Térreo, Cambeba, CEP: 60.830-920, que ira gerado um numero de identificagao,
garantindo uma maior seguranca e facilitando a localizagao do processo.

QUAIS AS PENALIDADES PARA O CONVENENTE QUE NAO
APRESENTARAPRESTACAO DE CONTAS?

Quem néo prestar conta dos recursos publicos recebidos estara sujeito as
sangdes legais cabiveis, a saber:

0 O convenente sera inscrito no Sistema de Acompanhamento de Projeto—SIAP e
no Cadastro de Inadimplentes do Estado — CADINE, ficando assim impedido de
receber a parcela seguinte e/ou conveniar com qualquer 6rgado da esfera
Estadual;

0 Constitui motivo para rescisdo do convénio e, consequentemente, para a
instauragao da competente Tomada de Contas Especial.

COMO PROCEDER QUANDO O CONVENENTE RECEBER UMA
DILIGENCIA?

Apbs realizar a andlise dos processos de prestacéo de contas, poderao surgir
alguns questionamentos acerca da documentacdo apresentada, devendo o
convenente receber um relatério de analise do processo, chamado de diligéncia,
por meio de oficio, devendo ser adotados alguns procedimentos, a saber:

1. Ler atentamente o relatério de analise, pois nele estdo expostos quais os
pontos que merecem esclarecimentos e como deverao ser regularizados;

2. Observar o prazo para apresentacdo da resposta a diligéncia, pois ele é
improrrogavel e o seu descumprimento tornara o convenente inadimplente junto
ao Estadodo Cear3;

3. Quando necessario, pedir orientagdo aos técnicos da Secretaria pelo tel. 3101-
6778 (de segunda a sexta-feira, das 13:00 as 16:30) ou pelo e-mail
nufin@secult.ce.gov.br;

4. Entregar a resposta da diligéncia no Setor de Protocolo da Secretaria da
Cultura.
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ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS
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O QUE FAZER COM O RECURSO QUE NAO FOI UTILIZADO NO
PROJETO?

Os recursos nao utilizados apo6s o término da vigéncia do Termo de
Convénio deverao ser devolvidos aos cofres publicos por meio de
deposito na conta bancaria abaixo:

Banco do Brasil, Ag. 008-6 C/C.24.248-5

COMO PROCEDER PARA PRORROGAR A VIGENCIA DO
INSTRUMENTO DE CELEBRAGCAQO?

O convenente interessado devera, ainda durante a vigéncia do convénio
original, em um prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término da
vigéncia do Instrumento, formalizar no protocolo desta Secretaria uma
solicitagao de prorrogagao de prazo, justificando o pedido e informando o
periodo pelo qual devera ser prorrogado.

Esta solicitacdo sera analisada pelas coordenacdes competentes as
quais o projeto esta vinculado, e, apds emitido parecer de aprovacao,
sera formalizado termo aditivo ao Instrumento, que sera remetido para
publicagao no Diario Oficial do Estado.

COMO PROCEDER PARAREALIZAR UMAALTERACAO NO PLANO DE
TRABALHO DO PROJETO?

O convenente interessado devera, ainda durante a vigéncia do convénio
original, formalizar no protocolo da Secretaria, no prazo minimo de 20
(vinte) dias antes do término da vigéncia, uma solicitagcao de alteragao de
plano de trabalho contendo os seguintes documentos:

0 Solicitagao de reformulacao de plano de trabalho devidamente justificada;

0 Copiado Planode Trabalho atual completo;

0 Plano de trabalho proposto completo e assinado pelo convenente;

0 Quadro comparativo evidenciando quais itens de despesa foram modificados

Esta solicitacdo sera analisada pelas coordenagdes competentes as quais
o projeto esta vinculado, e, apés emitido parecer de aprovagao, sera
formalizado termo aditivo ao Instrumento, que sera remetido para
publicagao no Diario Oficial do Estado.

Informamos que o convenente somente podera realizar despesas
solicitadas no novo plano de trabalho apds aprovacado, elaboracdo e
publicacdo do Termo Aditivo alterando o plano de trabalho proposto.

O QUE NAO E PERMITIDO REALIZAR COM RECURSOS
REPASSADOS PELASECRETARIA?

0 Despesas a titulo de taxa de administrag&o, de geréncia ou similar;

0 Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante de
pessoal de 6rgao ou entidade publica da administracao direta ou indireta, por
servigos de consultoria ou assisténcia técnica;

0 Pagamento a qualquer titulo, aos gestores dos Pontos de Cultura. Entende-se
por gestor todo aquele que exerca fungao de diregao, gestao, coordenacgao, ou
similares, sejam elas administrativas ou financeiras;

0 Solicitar aditivo contendo altera¢ao ao objeto pactuado;

0 Utilizacdo dos recursos em finalidade diferente daquela estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

0 Realizagao de despesas em data fora do periodo de vigéncia (antes ou depois
do Termo ter sido assinado); ndo sendo considerado prazo de execugao o prazo
para apresentacéo da prestagéo de contas.

0 Realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou atualizagao
monetaria, referentes a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora dos prazos;

0 Transferéncias de recursos para clubes, associagcdes de servidores ou
quaisquer entidades congéneres, e;

0 Realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientagao social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou

imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos.
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COMO PREENCHER OS FORMULARIO
DE PRESTACAO DE CONTAS?

Demonstrativo da Execugao da Receita e Despesa (anexo V): Documento

20

que retrata as entradas (receitas) e as saidas (despesas) de recursos
(dinheiro); € neste documento que o proponente presta contas a
Secretaria dos valores que recebeu.

0 Nas RECEITAS serao apresentadas todas as entradas ocorridas na conta do
convenente, ou seja, o repasse da verba, os depésitos efetuados, os
rendimentos auferidos na aplicacdo dos recursos, e quando for o caso, saldo
remanescente da parcela anterior.

0 Nas DESPESAS serao apresentadas a soma de todas as despesas elencadas
na Relagcdo de Pagamentos e no saldo para proxima parcela (se houver),
atentando-se que as despesas citadas neste paragrafo deverao estar de acordo
com as despesas informadas no plano de trabalho de cada entidade.

IMPORTANTE!
O total das despesas sempre sera igual ao total das receitas.

Relatério de Execucao Fisico-Financeira (Anexo VI): No formulario Fisico
sera informada a execucdo das metas previstas e propostas pelo
convenente no plano de trabalho, bem como os valores previstos e
executados de cada meta fisica proposta.

0 No campo discriminado como “no periodo” deverdo ser apresentadas as
informacdes das metas e dos valores realizados naquele periodo o qual esta
sendo apresentada a prestagao de contas.

0 No campo discriminado como “até o Periodo” deverdo ser apresentadas as
informacdes das metas e dos valores acumulados até aquele momento, o qual
esta sendo apresentada a prestagao de contas.

Relacdo de Pagamentos (anexo VI): deveréo ser relacionadas todas as

despesas realizadas pelo convenente, discriminando os nomes dos
fornecedores, a fonte dos recursos (capital ou custeio), o CPF ou CNPJ do
fornecedor, o n° do cheque emitido para cada despesa relacionada, a data

dadespesa e o valor referente a cada despesa.
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Anexo |

Termo de Homologagéao

CartaConviten®. / (Comissao Interna de Licitagéo)

Para que produza os efeitos legais em sua plenitude, HOMOLOGO a

decisao da Comissao Interna de Licitacao, referente Carta Convite N°

/ (Comissao Interna de Licitagdo) e ADJUDICO o objeto ora

licitado, pelo critério de menor preco em favor da empresa

, com valor global

deR$ ( ).

Fortaleza de de

22

Responsavel pela Licitagao

Anexo I

Exmo. Senhor
Francisco Auto Filho

Secretario da Cultura

Cumprimentando cordialmente V.Exa. encaminhamos a prestagao de

contas do convénio n° /

R$ (

, referente a parcela no valor de

) para conhecimento e

apreciacgao.

Atenciosamente,
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Anexo llI Anexo IV
RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA
Convenente: Convénio n” I Convenente: Convénio n®
Periodo: De /[ J a__ | [ Projeto:
| Receita I Despesa
Fase Descriciio Unid Fisico
No Periodo Até o Periodo RS
Programado | Executado | Programado | Executado 1.Valores Recebidos do Governo  _ 1.Despesas Realizadas ¢/ recurso
(incluir os Rendimentos) do Governo RS
2.Depasitos realizados RS RS
(convenente) _ 2.Despesas ¢/ recurso contrapartida _
Financeiro (R$1.000.00) 3. Contrapartida RS,
Fase Realizado no Periodo Realizado até o periodo 3.Tarifas bancirias RS,
Concedente | Convenente | Outros | Total | Concedente | Convenente | Outros | Total .
4. Saldo Anterior RS,
4.Saldo Remanescente RS,
| Total das Receitas (1+2+3+4) | RS [Total das Despesas (142+3+4) S
Assinaturas Convenente Responsavel pela execuciio
Convenente Responsivel pela Execugio Assinatura /Carimbo ou Nome Completo Assinatura /Carimbo ou Nome Completo

Reservado @& Unidade Concedente

Parecer Técnico:

Parecer Financeiro:

Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo
Aprovagio do Ordenador da Despesa
Fortaleza ___ de de 20 Assinatura/Carimbo
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Anexo V

RELACAO DE PAGAMENTOS

Fonte de Recursos:
| - Concedente

12 - Convenente/Exceutor
3 - Outros

Convenente:

Convénio n*

N |Especificacio
Ordem|  despesa

Fonte de
Recursos

Nome do Fornecedor

CPF /CNPJ

CH/OB

Data

Valor RS

TOTAL

Local ¢ Data:

Assinatura do responsivel /Carimbo ou Nome Completo

Anexo VI

RELA(;AO DE BENS
Recursos- Unidade Convenente:
1-Concedente
2- Nome do Projeto:
3-Rendimentos/Outros Numero do Convénio:
Vr, Unitirio
Doc. N Data Especificacdes Qntd. RS Total RS
Total
Local e data: de de
ICONVENENTE RESPONSAVEL PELA EXECUGAO
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