PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

ANEXO |

Lista de Documentos para Abertura de Processo (Check list)

Nome Entidade

A Secretaria

Encaminhamos documentagao para celebragédo de contrato e/ou convénio entre a Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa e a entidade supracitada, contendo:

[ plano de trabalho contendo justificativa, publico-alvo, objetivos, resultados e metas a serem

atingidas, etapas e fases de execugdo, cronograma das atividades, orgcamento detalhado e
cronograma de desembolso;

] cépia do estatuto social atualizado da entidade e ata da eleigio e posse da atual diretoria;

[ prova de inscrigio da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

[] relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas Fisicas —
CPF;

[ certiddo de regularidade relativa & Seguridade Social - Instituto Nacional de Seguridade Social —
INSS, em vigor;

[ Certidao de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, emitida
pela CAIXA, em vigor

L] Certiddo de regularidade com a Fazenda Federal, em vigor;

[ Certiddo de regularidade com a Fazenda Estadual, em vigor;

[ Certidao de regularidade com a Fazenda Municipal relativa ao domicilio da entidade, em vigor;
[] comprovante de inscrigdo nos Conselhos deliberativos Politica Publica (se for o caso);

[ declaragdo do dirigente da entidade privada convenente sem fins lucrativos, acerca do
funcionamento regular da entidade;

[ declaragao do dirigente da entidade privada convenente sem fins lucrativos, acerca da nio

existéncia de divida com o Poder Publico, bem como quanto a sua inscricao nos bancos de dados
publicos e privados de protegao ao crédito; e ainda informando se os respectivos dirigentes ocupam
cargo ou emprego publico na administragao publica.

[ declaragao do dirigente da entidade privada convenente sem fins lucrativos, acerca da nado

ocupacao por nenhum de seus diretores de cargos comissionados de Diregédo, Chefia e Assessoria,
ou respectivo cénjuge ou companheiro, bem como parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau na administragao publica municipal;

[ certiddo de Prestacdo de Contas do Ultimo contrato/convénio, expedida pela area competente
da Prefeitura (se for o caso);

Declaro que a documentacdo em anexo estd de acordo com regulamento que estabelece critérios para
repasse de recursos e celebragéo de contratos e convénios no &mbito do Municipio de Lagoa Santa/MG.

Lagoa Santa, / /

Nome e assinatura do representante legal




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

ANEXO I

INSTRUCAO PARA PRESTACAO DE CONTAS
1. ASSUNTO

Dispée sobre a regulamentagdo da prestagdo de contas de convénios no ambito da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

2. OBJETIVO

Disciplinar, regulamentar, uniformizar, padronizar, esclarecer e simplificar os procedimentos relativos
a prestacdo de contas dos recursos recebidos através de repasses, convénios, entre a Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa e demais entidades.

3. TIPOS DE PRESTACAO DE CONTAS
3.1. Prestacao de Contas Mensal

Quando houver previsdo no instrumento de convénio de repasses mensais regulares, a entidade
apresentara, mensalmente, documentagcdo que comprove a execucdo financeira do convénio, em
conformidade com o Plano de Trabalho.

3.2. Prestacao de Contas Parcial

Quando houver previsdo no instrumento de convénio de repasse em mais de duas parcelas, a
exceg¢do das mensais regulares, a entidade apresentara, em data estabelecida no convénio,
documentacado que comprove a execugao financeira, em conformidade com o Plano de Trabalho.

3.3. Prestacao de Contas Final

Quando houver previsdo no instrumento de convénio de repasse em parcela Unica, e na Ultima
prestagdo de contas dos demais convénios, a entidade apresentara documentagdo que comprove a
execucao financeira do convénio, em conformidade com o Plano de Trabalho, e comprovacao de que
as metas propostas foram devidamente cumpridas, através de relatérios especificos.

4. DA DOCUMENTACAO

4.1. Da Prestacdo de Contas Mensal e Parcial: deverd ser composta, no minimo, pelos seguintes
documentos:
I. Oficio de encaminhamento;
II. Relatério de recebimento e pagamento — Anexo |;
[ll. Relatério de contrapartida financeira — Anexo ll;
IV. Relatorio circunstanciado — Contrapartida nao financeira — Anexo lll;
V. Relacao de bens patrimoniais — Anexo IV;
VI. Relatério de Conciliacdo bancaria — Anexo V;

VIl. Cépia dos cheques, comprovantes de transferéncias referentes aos pagamentos efetuados
no periodo;

VIIl. Cépia das notas fiscais, faturas e/ou recibos referente aos pagamentos efetuados no periodo;
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IX. Extrato da conta bancaria especifica referente ao periodo da prestacdo de contas, iniciando-
se sempre na data final da prestacédo de contas anterior;

X. Fotos do objeto conveniado (quando for o caso).

4.2. Da Prestacao de Contas Final: devera ser composta, no minimo, pelos seguintes documentos:

I. Oficio de encaminhamento;
II. Cobpia do Plano de Trabalho;
[ll. Coépia do Termo de Convénio e de seus Termos Aditivos;
IV. Relatério de Cumprimento do Objeto;
V. Relatério de recebimento e pagamento — Anexo |;
VI. Relatério de contrapartida financeira — Anexo ll;
VIl. Relatério circunstanciado — Contrapartida nao financeira — Anexo lll;
VIll. Relagéo de bens patrimoniais — Anexo |V;
IX. Relatorio de Conciliagao bancaria — Anexo V;

X. Copia dos cheques, comprovantes de transferéncia referente aos pagamentos efetuados no
periodo;

Xl. Cépia das notas fiscais, faturas e/ou recibos referente aos pagamentos efetuados no periodo;

XIl. Extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da 12 parcela até o ultimo
pagamento;

Xlll.  Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pela concedente
(quando houver saldo residual);

XIV. Fotos do objeto conveniado (quando for o caso).

4.3. A convenente podera a qualquer momento solicitar outros documentos que comprovem o fiel e
efetivo cumprimento do objeto do convénio.

5. LIBERACAO DE RECURSOS

5.1. A liberagdo dos recursos obedecerd ao cronograma estabelecido no Plano de Trabalho
aprovado, e ocorrerd de acordo com a disponibilidade financeira da concedente, por meio de
transferéncia para a conta corrente da convenente.

5.2. A Prestagao de Contas, mensal, parcial, e/ou final, relativa aos convénios € obrigatdria.

A Prestacdo de Contas Mensal consiste na documentacdo a ser apresentada para comprovar a
execucao de uma parcela recebida, quando os recursos sdo liberados em parcelas mensais
regulares. Nesse caso, a apresentacdo e aprovagdo da prestacdo referente ao primeiro més é
condicao para a liberagéo da parcelas do terceiro més; enquanto a prestagao referente ao segundo é
condicao para a liberagdo do quarto e assim sucessivamente.

A Prestacdo de Contas Parcial consiste na documentacdo a ser apresentada para comprovar a
execucdo de uma parcela recebida, quando os recursos séo liberados em mais de duas parcelas.
Nesse caso, a apresentacao da prestacao referente a primeira parcela é condigcao para a liberagao da
terceira; enquanto a apresentacao da prestacado referente a segunda é condigao para a liberagao da
quarta e assim sucessivamente.
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6. DO PROCEDIMENTO

6.1. As prestagdes de contas, objetos desta Instrugdo Normativa, devem ser encaminhadas a
Secretaria responsavel pelo convénio, observando o que segue:

a) A Secretaria que coordena o convénio é responsavel pela dotagdo orgamentaria do recurso,
portanto devera verificar através da prestacdo de contas a aplicacdo dos valores e o
cumprimento do objeto do convénio;

b) Os formularios para prestacao e contas e a documentacao exigida deverdo ser apresentados
devidamente preenchidos, com todas as paginas numeradas sequencialmente e rubricadas,
de forma a impedir extravio;

c) A conveniada, por meio de seu representante legal, devera rubricar todos os formulérios e
demais documentos da prestagdo de contas. O funcionario da secretaria responsavel pela
conferéncia da prestagdo de contas devera, da mesma forma, rubricar todos os formularios e
demais documentos da prestacdo de contas apds a conferéncia;

d) A Secretaria deve manifestar-se nos casos de liberagdo de pagamento de nova parcela,
devendo o ordenador de despesa encaminhar de oficio ao 6rgao financeiro competente,
solicitacao para liberagao de pagamento.

6.2. A Secretaria responsavel fara a andlise quanto a prestagdo de contas, e emitira parecer
conforme anexo VI desta Instrugcéo. O parecer podera ser:

a) Parecer Sem Ressalva: é o parecer que aprova a prestacao de contas, ou seja, que identifica
através de procedimentos de auditoria que ndo existem irregularidades na prestacdo de
contas;

b) Parecer Com Ressalva: é o parecer que identifica irregularidades nos documentos, dados ou

informacdes apresentadas e solicita maiores esclarecimentos ou corre¢cdes a convenente
para nova andlise;

Para a Prestagdo de Contas Mensal a nova parcela sé sera liberada apds a emissao de parecer que
contenha expressa autorizacdo para liberacdo da mesma, podendo o mesmo ser sem ou com
ressalva. O parecer sera emitido em trés (03) vias, sendo: uma via para arquivo junto a prestacao de
contas, uma via para a convenente e uma via para envio ao 6rgao financeiro competente.

Para a Prestacédo de Contas Parcial a nova parcela sé sera liberada ap6s a emissdo do parecer sem
ressalva. O parecer sera emitido em trés (03) vias, sendo: uma via para arquivo junto a prestacao de
contas, uma via para a convenente e uma via para envio ao 6rgao financeiro competente.

6.3. E responsabilidade da Secretaria que coordena o convénio, dar conhecimento do parecer a
convenente.

6.4. A partir da data do recebimento da prestacdo de contas, o 6rgao concedente tera o prazo de dez
(10) dias para pronunciar-se sobre a aprovagao ou néo da prestagédo de contas apresentada, sendo:

a) cinco (5) dias para pronunciamento do ordenador de despesa e/ou responsavel técnico pelo
projeto quanto ao cumprimento do objeto do convénio; e

b) cinco (5) dias para parecer financeiro, que sera emitido pelo setor de prestagdo de contas ou
equivalente, quanto a correta execugao e regular aplicagdo dos recursos do convénio.

Em caso de parecer com ressalva, 0 prazo sera contado novamente a partir da entrega dos
esclarecimentos ou corregdes.
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7. DAS DESPESAS
7.1. As despesas deverao ser realizadas observando-se que:
a) Todos os documentos e comprovantes de despesas devem estar em nome da entidade

convenente ou de seu representante legal, constando também o nome do favorecido.

b) Sé poderao ser efetuados pagamentos por meio de emissdo de cheques nominais, sendo
que a cépia do mesmo devera ser anexada juntamente com seu documento comprobatorio
na prestagao de contas.

c) Transferéncias (DOC/TED) podem ser realizadas, desde que sejam feitas no valor exato do
comprovante de despesa emitido pelo fornecedor ou prestador de servico. E necessario
apresentar na prestagdo de contas comprovante em nome da convenente.

d) O débito automatico s6 serda aceito para pagamentos de faturas de 4agua, luz,
telecomunicagées e tributos.

7.2. Nao sera aceito na prestacado de contas:

a) Despesas com multas, juros ou atualizagdes monetarias referentes a pagamentos e
recolhimentos realizados fora do prazo e também por descuido bancério, onde gere taxas de
devolucao de cheques, juros e multas bancérias.

b) Despesas nao alinhadas ao objetivo do projeto.

c) Documentos que nao estejam em nome da conveniada ou de seu representante legal.

8. DOS PRAZOS DE ENTREGAS DA PRESTACAO DE CONTAS

8.1. As prestacdes de contas parciais, bem como as finais devem ser apresentadas conforme prazo
estipulado em clausula especifica do instrumento de convénio.

8.2. As prestagdes de contas mensais devem ser apresentadas até do dia 10 de cada més, iniciando-
se obrigatoriamente no dia 10 do més subsequente ao primeiro recebimento.

9. DO ATRASO NA PRESTACAO DE CONTAS

9.1. A ndo apresentacdo da prestacdo de contas, no prazo estabelecido, acarretara a suspensao do
repasse;

9.2. O concedente devera notificar a convenente para, no prazo de 30 (trinta) dias, formalizar a
apresentagdo da prestacéo de contas, ou o recolhimento dos recursos, na forma da lei.

9.3. Esgotado o prazo e ndo cumpridas as exigéncias, a unidade concedente dos recursos devera
encaminhar o processo a Unidade Juridica do Municipio para providéncias cabiveis.

10. DAS IRREGULARIDADES NA PRESTACAO DE CONTAS

10.1. Nos casos da prestagdo de contas irregulares sera emitido parecer com ressalva, conforme
anexo VI desta Instrugéo, e cabe a Secretaria responsavel pelo Convénio notificar a convenente da
irregularidade, encaminhando a este cépia do parecer para regularizagdo no prazo de quinze (15)
dias.
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10.2. A notificacao de que trata o item anterior devera ser anexada a de prestagéo de contas.

10.3. Os novos documentos serdo encaminhados a Secretaria responsavel pelo convénio para nova
analise.

10.4. Decorrido o prazo da notificagdo, sem que a irregularidade tenha sido sanada ou cumprida a
obrigacéo, serdo tomadas providéncias cabiveis para posterior instauracdo da Tomada de Contas
Especial.

11. DAS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

11.1. A Tomada de Contas Especial sera instaurada pelo setor competente do 6rgéo concedente, por
determinacgéo do respectivo ordenador de despesas ou, na sua omissao, por determinacao do Orgao
de Controle Interno do Municipio, visando a apuracao dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a
quantificacdo do dano, quando:

a) Nao for apresentada a prestagdo de contas no prazo concedido em notificacdo pela
concedente;

b) Nao for aprovada a prestagao de contas, apesar de eventuais justificativas apresentadas pela
convenente, em decorréncia de:

. N&o execugdo total do objeto pactuado;

o Atingimento parcial dos objetivos avengados;

. Desvio de finalidade;

. Impugnacao de despesas;

. N&o aplicacdo dos recursos da contrapartida;

. Nao devolugao de eventuais saldos de convénios.

c) Ocorrer qualquer outro fato do qual resulte prejuizo ao erario.

11.2. A instauragdo da Tomada de Contas Especial, obedecida a norma especifica, sera precedida
ainda de providéncias saneadoras por parte da concedente e da notificacdo do responsavel,
assinalando prazo, para que apresente a prestacao de contas ou recolha o valor do débito imputado,
acrescido de correcdo monetaria e juros de mora, bem como, das justificativas e das alegacdes de
defesa julgadas necessarias pelo notificado, nos casos em que a prestagao de contas nao tenha sido
aprovada.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Nao se aplicam as exigéncias desta Instrucdo Normativa aos instrumentos cuja execugdo nao
envolva a transferéncia de recursos entre os participes;

12.2. A inobservancia do disposto nesta Instrugdo Normativa constitui omissao de dever funcional e
serd punida na forma prevista em lei.

12.3. Ficam aprovados os formularios que constituem os anexos | a VI desta Instrucdo Normativa,
que serao utilizados para prestacdo de contas.

12.4. A convenente é responsavel pela idoneidade dos documentos fiscais anexados a prestacdo de
contas.

12.5. Aplica-se o disposto nesta Instrugdo, no que couber, aos repasses e/ou contribuicbes
autorizados por lei especifica.



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa ANEXO |
Prestacao de Contas do Convénio 12 via - PMLS
gty RELATORIO DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO 22 via - Instituicao
(01) N2 Convénio: (02) Nome da Entidade: CNPJ/ CPF: (3) Més / Ano:

(04) Representante Legal:

(5) Nome do Projeto:

(6) Periodo da Vigéncia:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente:

Fonte de Recurso:

(9) Documento

(10) Credor

Iltem| (8) Data

Tipo | Namero

Razao Social

C.N.P.J./C.P.F.

(11) Discriminacdo da Despesa

(12) N° Cheque

a Débito

(13) Valores |(14) Valores
a Crédito

(15) Saldo

Saldo da Prestacdo de Contas Anterior

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

(16) TOTAL DEBITOS / TOTAL CREDITOS / SALDO FINAL

DECLARACAO

Declaro estar ciente das condigdes e procedimentos estabelecidos em regulamento municipal, no instrumento de convénio e no Plano de Trabalho apresentado, responsabilizando-me pelas informagdes aqui prestadas.

Local e data:

Lagoa Santa,

Assinatura do representante legal

Reproduza esta pagina quantas vezes for necessario
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INSTR!J(,‘()ES DE PREENCHIMENTO ANEXO |
RELATORIO DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO

CAMPOS

FORMA DE PREENCHIMENTO

(01) N2, DO CONVENIO

Indicar o nimero do convénio firmado com a Prefeitura.

(02) NOME DA ENTIDADE

Indicar o nome da entidade conforme registro e 0 CNPJ.

(03) MES/ANO

Informar o periodo, més e ano, relativo a prestagéo de contas.

(04) REPRESENTANTE LEGAL

Informar o nome da pessoa responsavel pela prestacdo de contas da entidade.

(05) NOME DO PROJETO

Informar o nome do projeto conveniado.

(06) PERIODO DA VIGENCIA

Informar a data de término do convénio.

(07) BANCO/ AGENCIA / CONTA / FONTE
DE RECURSO

Preencher com o nome do banco, nimero da agéncia, nimero da conta da
instituicao e fonte do recurso.

(08) DATA

Informar a data do pagamento ao fornecedor, prestador de servigo.

(09) DOCUMENTO

TIPO/N® - Preencher com o nimero e abreviatura da natureza do documento a ser
pago, utilizando:

RB — quando for recibo

FT — quando for fatura

NF — quando for nota fiscal

(10) CREDOR

RAZAO SOCIAL: Relacionar o nome ou a razdo social dos fornecedores e
prestadores de servigos (pessoa juridica ou pessoa fisica) que foram pagos com os
recursos referentes ao convénio.

CNPJ: Indicar o numero de inscricao no CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica) ou CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do fornecedor ou prestador de
Servigos.

(11) DISCRIMINAGCAO DA DESPESA

Descrever resumidamente o produto/servigo adquirido.

(12) N2 CHEQUE / DEBITO

Preencher com o nimero do cheque/ordem de pagamento ou com a abreviatura da
forma de pagamento, utilizando:

TRANSEF. - no caso de transferéncia bancaria;

DEB.AUTOM. - no caso de débito automatico;

(13) VALOR DEBITOS

Especificar o valor (em R$ 1,00) correspondente ao pagamento efetuado.

(14) VALOR CREDITOS

Especificar o valor (em R$ 1,00) correspondente aos valores recebidos.

(15) SALDO

Preencher apenas e obrigatoriamente a primeira linha, indicando o saldo
remanescente do repasse anterior. As demais linhas serdo preenchidas
automaticamente de acordo com os débitos e créditos efetuados.

(16) SALDO FINAL TOTAL DEBITOS /
TOTAL CREDITOS / SALDO FINAL

Somatério dos débitos, somatério dos créditos, saldo final composto pelo saldo da
prestagao de contas anterior + créditos do periodo — débitos do periodo.
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Prestacdo de Contas do Convénio
RELATORIO CONTRA PARTIDA FINANCEIRA

ANEXO Il
12 Via - PMLS
22 Via - Instituicao

(01) N2 do Convénio: (02) Nome da Entidade:

CNPJ/CPF

(03) Més/Ano:

(04) Representante Legal:

(05) Nome do Projeto:

(06) Periodo da Vigéncia

Banco: Agéncia:

Conta Corrente:

Fonte de Recurso:

(07) Cheque / Débito (08) Documento

(09) Nome do Credor

(10) CNPJ/CPF

(11) Especificacao
Produtos / servicos

(12) Valores

Item

Data Numero Tipo / N2

(13) Valor da Contra Partida

(14) Despesa Total de Contra Partida Acumulada conforme Prestacdo de Contas anter

ior

0N g~ IN =

©

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

DECLARACAO:

Declaro estar ciente das condi¢des e procedimentos estabelecidos em regulamento municipal, no instrumento de convénio e no Plano de Trabalho

apresentado, responsabilizando-me pelas informagdes aqui prestadas.

(15) Despesa Total desta Prestacao de Contas

(16) Despesa Total Acumulada

(17) Saldo

Local e data: Lagoa Santa,

Assinatura do Representante Legal

Reproduza esta pagina quantas vezes necessario
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INSTRQC()ES DE PREENCHIMENTO - ANEXO II
RELATORIO DE CONTRAPARTIDA FINANCEIRA

CAMPOS

FORMA DE PREENCHIMENTO

(01) N°. DO CONVENIO

Indicar o nimero do convénio firmado com a Prefeitura.

(02) NOME DA ENTIDADE

Indicar o nome da entidade conforme registro e o CNPJ.

(03) MES/ANO

Informar o periodo, més e ano, relativo a prestagdo de contas.

(04) REPRESENTANTE LEGAL

Informar 0 nome da pessoa responsavel pela prestacdo de contas da entidade.

(05) NOME DO PROJETO

Informar o nome do projeto conveniado.

(06) PERIODO DA VIGENCIA

Informar a data de término do convénio.

(07) CHEQUE/DEBITO

Data: Informar a data da emissdo do cheque/ordem de pagamento que foi utilizado
para efetuar o pagamento ao fornecedor ou prestador de servigo.
N¢®: preencher com o nimero do cheque/ordem de pagamento ou com a abreviatura
da forma de pagamento, utilizando:

TRANSF. - no caso de transferéncia bancaria;

DEB.AUTOM. - no caso de débito automatico;

Colocar na ordem do extrato bancario apresentado.

(08) DOCUMENTO

TIPO/N? - Preencher com o nimero e abreviatura da natureza do documento a ser
pago, utilizando:

RB — quando for recibo

FT — quando for fatura

NF — quando for nota fiscal

(09) NOME DO CREDOR

Relacionar o nome ou a razédo social dos fornecedores e prestadores de servigos
(pessoa juridica ou pessoa fisica) que foram pagos com os recursos referentes ao
convénio.

(10) CNPJ/CPF

Indicar o nimero de inscricdo no CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica) ou
CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do fornecedor ou prestador de servicos.

(11) ESPECIFICACAO
MERCADORIAS/SERVIGOS

Descrever resumidamente o produto/servigo adquirido.

(12) VALORES

Especificar o valor (em R$ 1,00) correspondente aos valores gastos.

(13) VALOR DA CONTRAPARTIDA

Informar o valor que a Instituicdo deverd utilizar conforme convénio.

(14) DESPESA TOTAL DE CONTRA | Informar o total da despesa acumulado de contra partida a ser extraida na prestagdo

PARTIDA ACUMULADA de contas anterior. Em se tratando da primeira prestagdo de contas, este campo
sera zero.

(15) DESPESA TOTAL DESTA | Somatério das despesas do item 1 até o Gltimo item.

PRESTACAO DE CONTAS

(16) DESPESA TOTAL ACUMULADA

Somatério dos valores do campo 14 e do campo 15, que representa o total de
despesa da contra partida até o més em referéncia.

(17) SALDO

Resultado do campo 13 menos o campo 16, que representa o saldo final de contra
partida a aplicar.

CONSIDERAGOES FINAIS:

01 - Deverao ser apresentados nessa planilha TODOS os gastos ocorridos no periodo.
02 - Todos os documentos que comprovam o0s créditos e despesas (extratos bancarios, recibos, notas
fiscais, faturas, copias de cheques, recibos de transferéncia e outros), devem ser encaminhados e anexados

as planilhas.




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa ANEXO IIl
Prestacao de Contas do Convénio 12 Via - PMLS
i RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - CONTRAPARTIDA NAO FINANCEIRA 22 Via - Instituicao
(01) N2 do Convénio: (02) Nome da Entidade: CNPJ / CPF (03) Més/Ano:
(04) Representante Legal: (05) Nome do Projeto: (06) Periodo da Vigéncia
Banco: Agéncia: Conta Corrente: Fonte de Recurso:

(07) Acoes Programadas:

(08) Acoes Executadas:

(09) Beneficios Alcangados

DECLARAGCAO:

Declaro estar ciente das condigdes e procedimentos estabelecidos em regulamento municipal, no instrumento de convénio e no Plano de Trabalho apresentado, responsabilizando-me pelas informagdes aqui
prestadas.

Local e data: Lagoa Santa, Assinatura do Representante Legal

Reproduza esta pagina quantas vezes necessario




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO - ANEXO il

RELATORIO CINCUNSTANCIADO — CONTRAPARTIDA NAO FINANCEIRA

CAMPOS

FORMA DE PREENCHIMENTO

(01) N2, DO CONVENIO

Indicar o niimero do convénio firmado com a Prefeitura.

(02) NOME DA ENTIDADE

Indicar o nome da entidade conforme registro e 0 CNPJ.

(03) MES/ANO

Informar o periodo, més e ano, relativo a prestagdo de contas.

(04) REPRESENTANTE LEGAL

Informar o nome da pessoa responsavel pela prestagao de contas da entidade.

(05) NOME DO PROJETO

Informar 0 nome do projeto conveniado.

(06) PERIODO DA VIGENCIA

Informar a data de término do convénio.

(07) ACOES PROGRAMADAS

Descrever as agdes programadas no periodo e as metas a serem atingidas.

(08) ACOES EXECUTADAS:

Descreva os eventos, agdes ou produtos realizados para atingir as metas citadas
anteriormente.

(09) BENEFICIOS ALCANGADOS

Detalhar os resultados alcangados pelo projeto, evidenciando os beneficios
econdmicos e sociais para a comunidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
Prestacao de Contas do Convénio
RELAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

ANEXO IV
12 via - PMLS
22 via - Instituicao

(01) N2 do Convénio:

(02) Nome da Entidade:

CNPJ/CPF:

(3) Més 7 Ano:

(04) Representante Legal:

(05) Nome do Projeto:

(06) Periodo da Vigéncia

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente:

Fonte de Recurso:

Item

(07) Documento

Tipo / N®

Data

(08) Especificagao

Valores

(9) Quant.

(10) Unitario

(11) Total

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

TOTAL

DECLARAGAO

Declaro estar ciente das condi¢des e procedimentos estabelecidos em regulamento municipal, no instrumento de convénio e no Plano de Trabalho apresentado, responsabilizando-me pelas informagées aqui prestadas.

Local e data:

Lagoa Santa,

Assinatura do representante legal

Reproduza esta pagina quantas vezes for necessario




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - ANEXO IV

RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS

CAMPOS

FORMA DE PREENCHIMENTO

(01) N2, DO CONVENIO

Indicar o nimero do convénio firmado com a Prefeitura.

(02) NOME DA ENTIDADE

Indicar o nome da entidade conforme registro e CNPJ.

(03) MES/ANO

Informar o periodo, més e ano, relativo a prestagao de contas.

(04) REPRESENTANTE LEGAL

Informar o nome da pessoa responsavel pela prestacdo de contas da entidade.

(05) NOME DO PROJETO

Informar o nome do projeto conveniado.

(06) PERIODO DA VIGENCIA

Informar a data de término do convénio.

(07) DOCUMENTO

TIPO/N? - Preencher com o ndimero e abreviatura da natureza do documento pago,
utilizando:

RB — quando for recibo

FT — quando for fatura

NF — quando for nota fiscal

DATA: Informar a data da emissdo do documento tipificado.

(08) ESPECIFICAGAO

Relacionar item por item, os produtos adquiridos conforme nota fiscal ou outro
documento valido.

(09) QUANTIDADE

Informar o quantitativo adquirido de cada produto.

(10) VALOR UNITARIO

Informar o valor unitario do item adquirido.

(11) VALOR TOTAL

Valor total do produto adquirido, quantidade x valor unitario.




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA ANEXO V

Prestacao de Contas do Convénio 12via - PMLS
i CONCILIACAO BANCARIA 22 via - Instituicao
(01) N2 Convénio: [(02) Nome da Entidade: (3) Més / Ano:
(04) Representante Legal: (5) Nome do Projeto: (6) Periodo da Vigéncia:
Banco: Agéncia: Conta Corrente: Fonte de Recurso:
MOVIMENTOS DE CONTA CORRENTE R$

@)
SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO

®)
(+) SALDO APLICADO

(9)
(=) SALDO TOTAL CONFORME EXTRATO

(10)
(+) DEBITOS A REGULARIZAR

(11)
(-) CREDITOS A REGULARIZAR

(12)
(=) SALDO BANCARIO FINAL

(13)
(-) CHEQUES EM TRANSITO

(14)
(=) SALDO FINAL

(15) Débitos a Regularizar

DataAda. Numero Historico Valor
Ocorréncia
TOTAL
(16) Créditos a Regularizar
DataAda. Numero Historico Valor
Ocorréncia
TOTAL
(17) Cheques em Transito no Periodo
DataAda. Numero Historico Valor
Ocorréncia
TOTAL
ATENGAO: Extratos bancarios originais acompanhados de copias, devem constar nesta conciliagio
DECLARAGCAO

Declaro estar ciente das condigdes e procedimentos estabelecidos em regulamento municipal, no instrumento de convénio e no Plano de Trabalho apresentado,
responsabilizando-me pelas informagdes aqui prestadas.

Local edata: Lagoa Santa,

Assinatura do representante legal

Reproduza esta pagina quantas vezes for necessario




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

INSTRU(},()ES DE PREENCHIMENTO ANEXO V
RELATORIO DE CONCILIACAO BANCARIA

CAMPOS

FORMA DE PREENCHIMENTO

(01) N°. DO CONVENIO

Indicar o nimero do convénio firmado com a Prefeitura.

(02) NOME DA ENTIDADE

Indicar o nome da entidade conforme registro.

(03) MES/ANO

Informar o periodo, més e ano, relativo a prestacio de contas.

(04) REPRESENTANTE LEGAL

Informar o nome da pessoa responsavel pela prestagdo de contas da
entidade.

(05) NOME DO PROJETO

Informar 0 nome do projeto conveniado.

(06) PERIODO DA VIGENCIA

Informar a data de término do convénio.

(07) SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO

Preencher com o saldo final conforme o extrato bancéario apresentado,
referente ao més da prestacio de contas.

(08) SALDO APLICADO

Preencher com o saldo final conforme o extrato de aplicagdo apresentado,
referente ao més da prestacéo de contas.

(09) SALDO TOTAL CONFORME EXTRATO

Somatério dos saldos conforme extrato e saldo aplicado.
(campo composto de féormula, preenchido automaticamente).

(10) DEBITOS A REGULARIZAR

Valor total dos itens do campo 15. Representa débitos constantes no
extrato bancario, que s&o indevidos ou néo identificados e ainda ndo foram
apurados e/ou regularizados até a data da prestagao de contas.

(11) CREDITOS A REGULARIZAR

Valor total dos itens do campo 16. Representa créditos constantes no
extrato bancario, que sao indevidos ou néo identificados e ainda ndo foram
apurados e/ou regularizados até a data da prestagao de contas.

(12) SALDO BANCARIO FINAL

Valor do saldo total conforme extrato (+) os débitos a regularizar (-) os
céditos a regularizar.
(campo composto de férmula, preenchido automaticamente).

(13) CHEQUES EM TRANSITO

Valor total dos itens do campo 17. Representa cheques que ja foram
repassados para pagamento ao fornecedor ou prestador de servigos, mas
ainda néo foram debitados na conta corrente da entidade.

(14) SALDO FINAL

Saldo bancario final (-) os cheques em transito. (campo composto de
formula, preenchido automaticamente).
Este saldo deve ser igual ao saldo final do Anexo .

(15) DEBITOS A REGULARIZAR

Descrever os dados do(s) débito(s) a regularizar conforme extrato
bancario. Caso ocorra mais de um débito colocar os dados de cada um
separadamente. O valor total deste campo deve ser igual ao do campo 10.

(16) CREDITOS A REGULARIZAR

Descrever os dados do(s) crédito(s) a regularizar conforme extrato
bancario. Caso ocorra mais de um crédito colocar os dados de cada um
separadamente. O valor total deste campo deve ser igual ao do campo 11.

(17) CHEQUES EM TRANSITO NO PERIODO

Descrever os dados do(s) cheque(s) em transito conforme pagamento ao
fornecedor ou prestador de servigo. Caso ocorra mais de um cheque em
transito colocar os dados de cada um separadamente. O valor total deste
campo deve ser igual ao do campo 13.




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA ANEXO VI
PARECER REFERENTE A PRESTAGAO DE CONTAS 01 Via PMLS
(DE USO EXCLUSIVO DA PMLS) 01 Via Convenente
(01) N2. Convénio: (02) Nome Entidade: (03) Més/Ano:
(04) Representante Legal: (05) Nome do Projeto: (06) Periodo daVigéncia:
RESULTADO DA ANALISE

Com base na INSTRUCAO PARA PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS esta secretaria analisou a documentagéo
apresentada pela convenente e constatou que:

APRESENTAGAO DOS RELATORIOS

AnexoslaV
o Atende o Atende com ressalvas o0 Nao Atende o Nao consta
Obs.:

Movimentacao bancaria
o Atende o Atende com ressalvas o Nao Atende o Nao consta

Obs.:

Comprovantes de despesas
o Atende o Atende com ressalvas 0 Nao Atende o Nao consta

Obs.:

Demais documentos
o Atende o Atende com ressalvas o Nao Atende o Nao consta

Obs.:

PARECER CONCLUSIVO

o Parecer sem ressalva: Na andlise dos documentos nao foi encontrada nenhuma irregularidade , portanto declaro aprovada a
presente prestacao de contas.

o Parecer com ressalva: Devido a irregularidades verificadas na prestagao de contas, solicito a convenente esclarecimento sobre
os itens discriminados nas observagdes para nova analise.

CONSIDI-ERAQOES FINAIS

Lagoa Santa, de de

Nome e assinatura do Funcionario Responsavel




