Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de S3o Paulo

LEI N°5.152 DE 19 DE JUNHO DE 2018

Autoriza o Municipio de Suzano a firmar convénio e seus eventuais aditamentos com o
Governo do Estado de Sao Paulo, por meio da Secretaria de Estado da Cultura, para a
celebracdo de convénios, objetivando a Aquisicdo de Equipamentos para o Centro de
Memoria de Suzano.

(Autoria: Executivo Municipal
Projeto de Lei n° 038/2018)

O PREFEITO MUNICIPAL DE SUZANO, no uso das atribui¢des legais que lhes sdo
conferidas;

FAZ SABER que a Camara Municipal de Suzano aprova e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica o Municipio de Suzano autorizado a celebrar Convénio com o Estado de
Sdo Paulo, por intermédio da Secretaria Estado da Cultura, objetivando a Aquisi¢do de
Equipamentos para o Centro de Memoria de Suzano.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdes proprias dos orgamentos vigente e futuro, que serdo suplementadas, se
necessario, para atender tal finalidade.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Pago Municipal “Prefeito Firmino José da Costa”, 18 de junho de 2018, 69° da
Emancipag¢do Politico-Administrativa.

RODRIGO KENJI DE SOUZA ASHIUCHI
Prefeito Municipal

RENATO SWENSSON NETO
Secretario Municipal dos Assuntos Juridicos
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Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de S3o Paulo

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Governador
GERALDO ALCKMIN

SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

Secretario
JOSE LUIZ PENNA

Secretario-adjunto
ROMILDO CAMPELLO

APRESENTACAO

Corn freqiiéncia, prefeituras interessadas em firmar convénio com a Secretaria de Estado
da Cultura apresentam duvidas guanto & forma que devem proceder para
encaminhamento de proposta para celebragdo de convénios ou ainda, como realizar uma
correta prestagdo de contas dos recursos recebidos.

Em vista disso e com objetivo auxiliar estas prefeituras na proposigdo, execucdc e
prestacdo de contas em convénio, fol criade ¢ manual de convénios da Secretaria da
Cultura.

O presente material estd dividido em duas partes onde sdo apresentados modelos e
procedimentos com abordagem simples e clara, e que, devem ser corretamente adotados

para evitar falhas na execucdo de convénios.

Cabe ressaltar, que este trabalho insere-se no conjunto de acbes promovidas pela
Secretaria de Estado da Cultura, no sentido de fortalecer a gestdo, desenvolvendo
procedimentos que visem & racionalizacdo dos recursos ptiblicos, garantindo eficiéncia,
economicidade e transparéncia, alem de trazer beneficios as prefeituras convenentes

que poderdo contar com material de apoio para elucidar eventuais dividas.

Rua Maud, 51 - Luz - S3o0 Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
CEP: 01028-900 www.cultura.sp.gov.br
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1. Introducgdo

Este manual foi idealizado e produzido tendo como premissas basicas orientar e
padronizar a elaboracdo de convénios firmados com esta secretaria, da proposta a
prestacdo de contas. Assim, este material foi dividido em 02 partes: Proposicdc de
Convénios e Prestacdo de Contas em Convénios.

De maneira geral, optou-se por uma abordagem que fosse simples e clara, mas que ao

mesmo tempo, estivesse em consonancia com a legislacdo que rege a matéria,

garantindo desta forma, a obtencdo das informagBes necessdrias para ©

encaminhamento de proposta para celebracdo de convénios, bem como, orientacGes

essenciais para uma adequada prestagio de contas conforme padrdes especificos a
- Administragdo Publica.

Quando nos referimos @ Administrac8o Pulblica, estamos nos referindo ao proprio Estado,
conjunto de érgdos incumbidos da realizacdo da atividade administrativa com vistas a
atingir fins especificos, que é o de propoercionar acs seus cidaddos as melhores condigdes
de vida possiveis, sem qualguer distincao.

A Administracdo Plblica tem seu campo de agdo regrado pelo Direito Administrativo, que
é um ramo do Direito Plblico, cuja principal caracteristica é o fato de haver uma
desigualdade juridica entre cada uma das partes envolvidas. Assim, de um lado,
encontramos a Administracdo Plblica, que defende os interesses coletivos, de outro, o
particular. Havendo conflito entre tais interesses, havera sempre que prevalecer o da
coletividade, representado pelz Administragaa.

Desta forma e dentro da mais estreita obediéncia aos principios de legalidace,
impessoalidade, publicidade, moralidade e eficiéncia, que a Secretaria de Estado de
Cultura atua na formulacdo, planejamento, coordenacdo e execugdo da politica cultural
do Estado.

Considerado os principios acima descritos e as caracteristicas culturais do Estado de Sdo
Paulo, constituida ao longo do tempo, de forma heterogénea pelo convivio harmonioso de
diferentes manifestactes culturais, originarias dos diversos povos que por aqui se fixou,
compete a esta Secretaria conjugar esforcos com intuito de promover, valorizar e
difundir os mais diversos tipos de atividades artistico-culturais sem qualquer trago de
distingdo ou preconceito.

Rua Maud, 51 - Luz - Sdo Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
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Prefeitura Municipal de Suzano
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Os recursos repassados para prefeituras a titulo de convénios sdo classificados em

financas publicas como transferéncias voluntarias.

“Transferéncias voluntdrias é o repasse de recursos entre niveis de governcs,

sem que, para tanto, haja imposic3o legal ou constitucional.”

Emn ano eleitoral o municipio interessado em firmar convénios devera observar os prazos
e vedacBes previstos na legislacdo eleitoral— periodo no qual o municipio fica proibido de
receber repasses de recursos referentes a transferéncias voluntérias.

2. DA PROPOSICAO E FORMALIZAGAO DE CONVENIOS

Esta parte do manual tem por objetivo orientar prefeituras interessadas em firt

convénio com a Secretaria de Estado da Cultura para realizagdo de obras ou projetos
culturais inseridos nas atribuicdes da referida pasta.

Aqui sdo listados os documentos de apresentagdo obrigatéria para a celebracdo do termo
de cooperacdo—convénio—, com intuito de evitar incorrecdes, lacunas e ambiglidades
nos projetos propostos, procurando desta forma, agilizar a tramitagdo da proposta.

Salientamos que, apds a entrega da documentacdo, o projeto sera analisado quanto a
viabilidade técnica, financeira e juridica. E, a auséncia de qualquer um dos documentos
listados, implicaré na impossibilidade de formalizacdo do ajuste ou na demora para inicio

de sua tramitacdo e no consegliente atraso na liberag@o dos recursos.

E inte: bservarmos gue creto 59215 de 21/05/2013 em seu

12° veda atri itos fil iros ivos a nvénios. D forma

Rua Maug, 51 - Luz - Sao Paulo/SP PABX: (11) 3335-8076
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PREFEITURAS

1. Oficio do Senhor Prefeito dirigido ao Senhor Governador solicita:;;‘;i
recursos financeiros para realizar o projeto pleiteado por se
Municipio;

2. Oficio relacionando os documentos que o acompanham, necessarios a

formalizagdo do ajuste. (anexo I)

Lei Municipal autorizande o Prefeito a assinar Convénio com a

Secretaria de Estado da Cultura, que deverd vir acompanhada do

W

recorte do jornal que a publicou, ou entdo, atestado de que foi afixada
em local de costume na Prefeitura, conforme exigéncia da Lei
- Organica do Municipio.
4, Designagdo, por portaria, do responsavel em nivel municipal pelo
controle administrativo e financeiro do Convénio (GESTOR), sendo o
objetc OBRAS ou SERVICOS inclui-se também a designagdo do
responsavel pelo acompanhamento fisico da obra ou servigo
(AUXILIAR TECNICO); (Anexo III).
Declaragdo de reserva de recursos por parte do Municipio; essa

i

declaragcio deverad ser obrigatoriamente apresentada, se houver
contrapartida; (Anexo IV).

6. Comprovante de abertura de conta no BANCO DO BRASIL, exclusiva,
vinculada ao Convénio; (Anexo V).
7- Declaracdo de que n3o havera realizacdo de despesas antes da

assinatura do convénio. (anexo VII)
-~ 8. Termo de Ciéncia do Manual de Convénio; {(anexo VI).
S. Comprovante de que estd devidamente inscrito junto ac Censelho
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

10. Cépia do RG e CPF da pessoa que vai assinar o Convénio (Prefeito);

i1, Certificado de Regularidade do Municipioc de acordo com o Decreto
Estadual 52.479 de 14/12/2007 e Resolugdo Conjunta SGP/SEP-1 de
17/01/2008. Acessar portal eletrénico www.convenios.sp.gov.br

12. CADIN www.fazenda.sp.gov.br/cadin estadual

i3, Certid3o Conjunta da Divida ativa da Unido - DAU;
www.receita.fazenda.gov.br

i4, Sancoes Governo Federal: www.portaldatransparencia.gov.br/ceis

5
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i5. Sancbes Governo Estadual:

Or.aspx

is. Tribunal de contas: www. v.br/consulta-apenados ;3

/
17, Certid3o Divida Ativa Estadual: PGE: www.dividaativa.pge.sp.aov.br .-_?;'
i8. OBSERVACAO: quando a obra tratar-se de Reforma ou Resiau

devera ser apresentada declaragdes do CONDEPHAAT, IPHAN e Orgdo
Municipal que comprove que o imével ndo é tombado e que nio ha
restricdo para realizacdo dos trabalhos, caso o imdvel seja tombado
devera, também, ser apresentada declaracSo de autorizacio dos
Orgios mencionados para realizacio das obras na &rea protegida ou
no entorno. (sem essas declarages 2 documentagSe nic serd

recebida).

is. Plano de Trabalho (vide item abaixo)

PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho dever atender ao disposto no artigo 59, inciso II, do decreto 40.722
de 20/03/96, demonstrando a conveniéncia e oportunidade da celebraco do convénio, e
no que couber, deve conter as seguintes informacgtes:

a) Identificacdo do objeto a ser executado;

b) Metas a serem atingidas (discriminacdo detalhada);

c) Etapas ou fases de execugdo;

d) Plano de aplicacdo dos recursos financeiros,

Obs. Caso haja contrapartida deverdo ser indicados quais itens serdo
custeados com recursos do Estado e quais itens serd3c custeadeos com
recursos da Prefeitura;

e) Cronograma de desembolso;

f) Previsdo do inicio e fim da execucdo do objeto, assim como, da conclusdo
das etapas ou fases programadas. (trabalhar com seguinte modeloc : més 01,
més 02), ndo citar datas de calendario, salvo eventos, festivais.

g) Se o convénio compreender obra ou servigo de engenharia, comprovagdo de
que a Prefeitura proponente dispde de recursos proprios para complementar
a execucdo do objeto (quando for o caso)

h) Em se tratando de convénio cujo objeto seja edificagdo, reforma ou restauro
de imével, devera ser apresentada a comprovagdo de propriedade do imodvel;

6
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Prefeitura Municipal de Suzano
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i) Se o imdvel ou Bem for tombado pela Unido, Estado ou Municipio, & preciso

juntar copia da autorizagdo para a realizagdo dos servicos/obras.

j) Planilha orgamentaria com discriminacdo detalhada;

k) Tratando-se de aquisigdo de material permanente ou locacdo de material de
consumo deverd juntar 02 (trés) orgcamentos com CNPJ] do Fornecedor;

1} Juntar curriculo da equipe técnica a ser contratada e dos oficineiros, no caso
de desenvolvimento de oficinas culturais (com copia do RG e CPF de todos os
contratados);

m)Em caso de evento/Oficinas culturais a serem realizados fora da Sede da
Prefeitura juntar carta de anuéncia dos locais onde ocorrerSo os eventos;

n) Juntar material de divulgagdo de eventos anteriores, caso haja;

o) No caso de Oficinas Culturais deverad ser apresentada a grade de
aulas/oficinas com dia e horario de cada uma;

p) Indicar a quantidade de pessoas a serem atendidas pelo programa/projeto e
a faixa;

q) Informar a forma de divulgacdo do projeto.

r) Informar como sera realizado o processo seletivo dos alunos.

s) Tabela de valores para auxilio na planilha orgamentaria:
PLANILHA (valores FGV)

Observacio importante: O projeto ndo serd recebido se =
documentacdo solicitada neste manual n3o estiver completa.

Rua Maua, 51 - Luz - S3o Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
CEP: 01028-500 www.cultura.sp.gov.br



Estado de Sio Paulo

< ke
Secretaria da Cultura

Documentagdo técnica exigida para convénio cujo objeto seja
edificacdo, restauro ou reforma de imovel.

a) Orgcamento detalhado/Planilha Orgamentaria dos servicos e obras, suas
quantidades e valores, tomando como parametros os boletins C.P.0.S. + B.D.I
efou F.D.E. Com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos financeiros,
pode-se adotar precos praticados na regido, quando inferiores aos da tabela
adotada;

b) Identificagdo do objeto a ser executado etapas e/ou fases de execucéo

c) Projeto basico, contendo informagdes necessarias e suficientes &
instrugcdo processual, (Projeto basico arquitetdnico, elétrico, hidraulico
estrutural), preferencialmente em folha A-3;

d) Memorial descritivo discriminando as etapas de execucgdc da obra;
e) Cronograma fisico-financeiro;

f) Cronograma de Desembolso;

g) Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART de autoria do projeto,
preenchida e recolhida;

h) Todos os elementos técnicos apresentados dever3c ser assinados e
identificados(carimbados) pelo responsavel técnico.

i) OBSERVACAO: quando a obra tratar-se de Reformz ocu Restzurc deverd
ser apresentado declara¢do do CONDEPHAAT E do IPHAN que comprove que o
imovel n3o é tombado e que n3o ha restricio para realizagdo dos trabalhos,
caso o imdvel seja tombado devera, também, ser apresentada declaragdo de
autorizacdo dos Org3os mencionados para realizacio das obras na area
protegida ou no entorno.

Obs: Obras atentar para o prazo de execucg3o do objeto com o prazo de vigéncia

do convénio a ser assinado.

ATENCAO: A documentacdo técnica deve possuir identificagdc da Prefeitura
estar assinada pelo Prefeito e pelo Engenheiro responsavel por sua autoria. E, a
depender das condicdes e particularidades de cada obra/servico outros
documentos poderdo ser solicitados.

Nas proximas paginas constam os formuldrios modelos que deverdo ser utilizados na
proposta de formalizacdo de convénios.

Rua Maua, 51 — Luz - 580 Paulo/5P PABX: (11) 3339-8075
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AiNlEXOS A SEREM UTILIZADOS POR PREFEITURAS

Anexo I - Oficio de encaminhamento de documentago & Secretaria da Cultm

Secretaria da

{Usar papel timbrado da prefeitura) ‘5; 1s | SO g
Senhor Secretario; '\‘% 5. )
C

Em obediéncia as instrugbes da Secretaria de Estado da Cultura;”

‘- 3
MODELO ("-’ €

encaminhamos a Vossa Exceléncia, para apreciagao, a documentagdo abaixo relacionada necessaria
 celebragfio de convénio:

(X) Oficic do Senhor Prefeito dirigido ao Senhor Governador, solicitando recursos financeiros para
realizar o projeto pleiteado por seu municipio;

{X) Oficio relacionando os documentos que o acompanham, necessarios & formalizagio do ajuste;

| (X) Designagdo por portaria do responsavel em nivel municipal pelo controle administrativo e
financeiro do Convénio (GESTOR) e do responsavel pelo acompanhamento fisico da obra ou servigo
( AUXILIAR TECNICO );

(X) Lei Municipal autorizando o Prefeito a assinar Convénio com a Secretaria de Estado da Cultura,
que deverd vir acompanhada do recorte do jomal que a publicou, ou entdo, atestado de que foi
afixada em local de costume na Prefeitura, conforme exigéncia da Lei Orgénica do Municipio.

(X) Declaragdo de reserva de recursos por parte do Municipio (essa declaragdo devera ser
obrigatoriamente apresentada se houver contrapartida);

(X) Declaragdo de que n3o havera realizac@o de despesas antes da assinatura do convénio;

(X) Comprovante abertura de conta no BANCO DO BRASIL S/A, vinculada ao Convénio,

(X) Nome e cargo: / E-mail institucional e E-mail pessoal:

(X) Termo de Ciéncia do Manual de Convénio;

(X) Declaragio do CONDEPHAAT e do IPHAN e Orgaos Municipais; (somente nos casos de obias
de reforma elou restauro)

(X) Comprovante de que estd devidamente inscrito junto ao Conselho Nacional de Pessoa Juridica (
CNPJ );

(X) RG e CPF (copias autenticadas) da pessoa que vai assinar o Convénio;

(X) Certificado de Regularidade do Municipio de acordo com o Decreto Estadual 52.479 de
14/12/2007 e Resolugdo Conjunta SGP/SEP-1 de 17/01/2008;

(X) Certiddes;

(X) Plano de Trabalho;

Local e Data
Prefeito (a)
Ao
Exmo. Sr. ( Sra.)
Nome do Secretério (a) de Estado da Cultura
Secretario de Estado da Cultura
9
Rua Maud, 51 - Luz - S3o Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
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Estado de Sio Paulo

ANEXO II - LEI AUTORIZANDO PREFEITO ASSINAR CONVENIO

MODELO
(Usar papel timbrado da prefeitura)

LEI N.O autoriza o Executive Municipal a celebrar Convénic com o Estado de
S&o Paulo, por intermédio da Secretaria de Estado da Cultura.

, Prefeito (a) Municipal de , Estado de S&o

Paulo, no wusec das atribuigbes legais, faz saber que a Camarz Municipal de

, @provou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 19 - Fica o (a) Chefe do Executive Municipal, autorizado (2) a celebrar Convénio com o

Estado de S&o Paulo, por intermédio da Secretaria de Estado da Cultura objetivando

Artigo 2° - Os encargos gue & Prefeitura vier a assumir em razdo da execugdo do acordo correrdo
por conta de verbas proprias constantes no orgamento vigente, suplementadas através de Decreto
Executivo, se necessario.

Artigo 3° - esta Lel entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigbes em
contrario.

Local e Data

Prefeito (a)

Publicada por afixacdo plblica e de costume, registrada nesta Secretaria na data supra e
encaminhada cépia ao Cartorio de Registro competente.

Responsavel pela Secretaria

Rua Maua, 51 - Luz - S3o0 Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
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ANEXO III - DESIGNACAO DE GESTOR E RESPONSAVEL TECNICO( cis: gquando
se tratar de evento cultura! nSo & necessaria a indicacBo de responsidvel
técnico)

Prefeitura Municipal de Suzano

MODELO
(Usar papel timbrado da prefeitura)

DESIGNACAO DE GESTOR E RESPONSAVEL TECNICO

Portaria n® de

Prefeito (a) Municipal
de usando de suas atribuigbes legais, resolve, pela
presente portaria, designar o (a) Sr (a)
Contador (a) da Prefeitura CRC n° e o (a) Sr (a)

engenheire (a) CREA n©
para exercerem as funcbes de Gestor (a) e Responsdvel Técnico do convénio a ser
firmado com a Secretaria de Estado da Cultura.

Prefeitura Municipal de aos de de

Prefeito (a) Municipal

11

Rua Maua, 51 - Luz - S8o Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
CEP: 01028-200 www.cultura.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de S3o Paulo

o de SHe Pauks

G e g FLET
Secretaria da Cualtura

ANEXO IV - MODELO DE DECLARA(,'&O DE RESERVA DE RECURSOS 3&"”;«:‘%’
<
~

1 “,: ’ 'f}

I'.q .
C S
MODELO 2

(Usar papel timbrado da prefeitura)
DECLARACAO DE RESERVA DE RECURSOS
Declaro que este municipio assegurou recursos no valor de RS

necessarics @ complementagio do objeto proposto no convénio a ser firmado com a

Secretaria de Estado da Cultura, conforme elemento econdmico n.°

estando de acordo com o disposto no artigo 116, pardgrafo 19, inciso VII da Lei Federal
n.0 8666, de 21/06/93.

Prefeitura Municipal de aos / /

Prefeito (a) Municipal

IMPORTANTE:

Juntar anexo da Lei Orcamentéaria, com indicagdo dos respectivos codigos de
despesa.

Caso ndo haja contrapartida ndo colocar valor.

Rua Maud, 51 - Luz - 550 Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
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ANEXO V - INDICAGAO DA CONTA BANCARIA VINCULADA EXCLUSIVAMENTE
PARA O CONVENIO

MODELO
(Usar papel timbrado da prefeitura)

CONTA BANCARIA VINCULADA AO CONVENIO

Local e data

Conforme solicitagdo, informamos que efetuamos a abertura da conta corrente abaixo
junto ao Banco do Brasil, com a unica e exclusiva finalidade de movimentar os

recursos do convénio em questdo.

Agéncia n®:

Conta Corrente n.%:

Enderecgo:
Municipio:
Telefone:
Assinatura do Prefeito (a)
13/32
13
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Anexo VI - Termo de ciéncia do manual

MODELO .
Utilizar papel timbrado da prefeitura f'

)

S,

w

&

Senhor Secretario % i %0‘5

Termo de Ciéncia %

Declaro, para fins de possivel celebrag@o de convénio entre o Estado de
Sdo Paulo através desta Secretaria de Cultura, e a Prefeitura de

’

Objeto do

CNFJ n® " para
Solicitagéo , o municipio tem ciéncia, guanto as

disposigbes do Manual de Convénios constante do portal http://www.cultura.sp.gov.br,
(no it;em Sala de Imprensa, Downloads, Manual de Convénios) ficando a Prefeitura
Municipal compromissada em atender as orientacBes a respeito da forma de realizacao
da despesa, prestacio de contas e demais responsabilidades contidas no referido
manual, bem como do Manual de identidade Visual e aplicacdo da marca do Governc do |

Estado de S3o Paulo constantes do site da Secretaria de Comunicacdo
' www.comunicacao.sp.gov.br, para atendimento ao disposto na Clausula Nona do Termo
de Convénio a ser celebrado.

Local e Data

Prefeito (a)

Ao

Exmo. Sr. (Sra)

Nome do Secretario (a) de Estado da Cultura
Secretario da Cultura

Rua Maud, 51

Sac Paulo - 5P

Cep: 01028-900

Rua Maud, 51 - Luz - Sdo Paulo/SP PABX: (11) 3338-8076
CEP: 01028-900 www.cultura.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de S3o Paulo

o do Extids b
Secretaria da Culturs

Anexo VII - Declaracio que n3o havera despesas antes da assinatura do
Termo de convénio

MODELO
Utilizar papel timbrado da prefeitura

Senhor Secretario

Em atendimento ao que determina o Artigo 12 do Decreto Estadual n®
59215/2013, bem com suas alteracdes (art. 56 da Lei 6544 de 22 de Novembro 1989),
DECLARAMOS para os devidos fins gue ndo haverd despesas antes da assinatura do

Convénio.

Local e Data

Prefeito (a)

Ao

Exmo. Sr. (Sra)

Nome do Secretario (a) de Estado da Cultura
Secretario da Cultura

Rua Maug, 51

Sé&o Paulo - 5P

| Cep: 01028-900

Rua Maua, 51 - Luz - S3o Paulo/SP PABX: (11) 3339-8076
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Dentro das premissas da responsabilidade fiscal, infere-se que seria a prestacdo de

DA PRESTACAO DE CONTAS

contas uma forma de controle que confere transparéncia ao emprego dos recursos
publicos, cabendo ao orgdo conveniado demonstrar e comprovar como foram utilizados

valores repassados pela Administracdo Publica, e a esta, fiscalizar e acompanhar todo o
processo.

Assim, todo 6rgdo que receber recursos, inclusive de origem externa, ficard sujeito 2
apresentar prestacdo de contas, ao Ente responsdvel pelo repasse dos recursos, sem
prejuizo da que for devida ao Tribunal de Contas do Estado.

TIPOS DE PRESTACAO DE CONTAS:

Prestacdo de Contas Parcial é aquelz pertinente a comprovacdo da utilizacdo de cad
uma das parcelas de recursos liberados. E exigida no caso de convénios com previsdo de
liberacdo em mais de uma parcela, sendo que as parcelas seguintes, somente sdo

liberadas quando comprovada a regular aplicac8o dos recurses anteriormente recebidos e
com todas as CertidGes vélidas.

A prestacdo de Contas Final & oferecida ao término da vigéncia do convénio, guando o
objeto (projeto/atividade/evento) j& tiver sido integralmente concluido, tendo como
finalidade, demonstrar e comprovar a utilizacdo de todos os recursos repassados na
consecucdo integral do objeto pactuado.

ATENCAQC: PRESTAGAO DE CONTAS PENDENTES

IMPOSSIBILITARAO A ASSINATURA DE NOVOS CONVENIOS.

CONSIDERAGOES GERAIS

DA APLICACAO DOS RECURSOS

Os recursos recebidos desta Secretaria deverdo ser aplicados linica e exclusivamente,
de acordo com o objeto do convénio.

Todas as despesas efetuadas deverdo estar previstas no plano de trabalho.
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As despesas devemn ser realizadas some| 5 a dentro do periodo

de vigéncia.

DA MOVIMENTACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

A movimentacdo financeira dos recursos recebidos deve ser efetuada somente atra

da conta especifica do Banco do Brasil, aberta exclusivamente para este fim.

Todos os pagamentos de despesas ou servicos efetuados deverdo ser através de chegues

nominativos 8 empresa ou pessoa prestadora do servico, fornecedora do material ou
realizadora do evento.

\lisando atender ao principio da economicidade, sugere-se que 0s pagamentos com
valores iguais ou inferiores a R$ 50,00 (cinglenta reais), sejam realizados através de
débito eletrénico (cartdo de débito da conta corrente), sendo que, deverdo ser
apresentados os comprovantes eletrdnicos destas transacBes anexados as notas fiscais
correspondentes.

Pagamentos para Prestadores de Servigos, devera ser elaborado Contrato com os
mesmos e protocolado na Prestagdo de Contas junto com a Nota Fiscal e Recibo de
Pagamento.

O saldo que ndo for utilizado em prazo igual ou superior a 01 més, devera ser aplicado
em caderneta de poupanca vinculada a conta corrente do Banco do Brasil, exclusiva para
movimentacdo dos repasses do convénio.

N3o serid considerada a despesa paga em dinheirc, ou mediants sagque
eletrénico.

Os rendimentos financeiros auferidos com a aplicacdo financeira dos saldos do convénio

devem ser aplicados em beneficio do convénio, ou serdo devolvidos a Secretaria.
Os extratos bancérios apresentados devem espelhar as despesas apontadas.

DA COMPROVACAO DAS DESPESAS/PAGAMENTOS

Todas as despesas realizadas na execucdo do objeto do convénio, independentemente
do valor, deverdo ser comprovadas mediante apresentagdo de notas fiscais/faturas,

acompanhadas dos respectivos comprovantes de pagamento.
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Goumme do Extade disSia Pisds

\ Secretaria da Coltura
AW

As notas dever3o ser emitidas nominativas & convenente, indicando ainda o numero do

convénioc e processo.

As notas fiscais/faturas apresentadas deverdo conter descricdo do servigo, material ou
evento, de forma que seja possivel correlaciond-las ac plano de trabalhc e ao

cronograma fisico-financeiro.

Cupons fiscais n8o serdo validos para comprovacdo de despesas em convénios, se ndo
apresentarem a identificacdo da Convenente e discriminagdo das mercadorias ou servigos
adqguiridos. Assim, sempre que um estabelecimento entregar ao adquirente de gualquer
mercadoria (pagas com recursos publicos), cupom fiscal, onde ndo seja possivel constar
tais informacdes, devera ser solicitada a nota fiscal discriminada para futura prestacéo de
contas— todo estabelecimento & obrigado a emitir nota fiscal.

N&o devera haver rasuras na documentagdo apresentada.

A data da NF deve estar dentro do prazo de vigéncia do convénio.

RECURSOS NAO UTILIZADOS

Valores gue, eventualmente, ndo forem utilizados na execugdo do objeto, deverdo ser
recolhidos aos cofres publicos em guia especifica ao término da vigéncia do convénio,
acrescidos da devida correc3o, inclusive os rendimentos das aplicagdes financeiras.

Despesas nio previstas no objeto pactuado ndo serdo consideradas.

DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Toda prestacdo de contas apresentada serd analisada sobre os aspectos técnicos e

financeiros.

Os aspectos técnicos envolvem a execugdo fisica e o alcance dos objetivos do convénio, e

a andlise sera efetuada pelo departamento técnico especifico desta Secretaria.

Nos aspectos financeiros sdo considerados a correta e regular aplicacdo dos recursos de
acordo com o termo de convénio, o Plano de Trabalho e o cronograma fisico-financeiro.

Estd anélise serd efetuada pelo Departamento de Finangas e Orgamento.
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técnicos e financeiros tiverem sido cumpridos.

DA SUSPENSAO DA LIBERAGAO DOS RECURSOS

Constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentacdo da prestacde de cont
parcial, o ordenador da despesa suspendera imediatamente a liberacdo de recursos e
notificard a convenente para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacdo.

PRESTAGAO DE CONTAS PENDENTE OU IRREGULAR

Verificada irregularidade na aplicacio dos recursos publicos recebidos, ¢ o6rgdo
convenente devemn devolver os valores repassados, devidamente corrigidos.

Enquanto a Prefeitura tiver prestagdc de contas irreguiar, ndo podera receber

novos repasses, conforme determinado peia Lei de Responsabilidade Fiscal.

Documentacio obrigatéria na prestacdo de contas parcial

A prestacdo de contas parcial deverd ser composta pela documentacdo abaixo descrita,
devendo ser entregue, conforme a ordem em gue esta listada.

i. Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas & Secretaria de
Estado da Cultura;

2. Relatério de Execucdo Fisica e Financeira acompanhado de fotos,
publicidade, declaragio de execugdo dos locais onde ocorreram o0s
eventos;

3. Relagdo de Pagamentos/ Despesas efetuados, com preenchimento
realizado em ordem cronoldgica;

Relatério consolidado das receitas e despesas;

5. Conciliagdo Bancaria;

Extratos Bancarios que compreendera da data do recebimento de
recurso até o ultimo pagamento;

7 Cépias de Notas Fiscais/Faturas, com seus respectivos recibos, sendo
que deverdo as mesmas estar nominativas a convenente e
identificadas com o nimero do convénio e processo;

a. Cépias dos comprovantes de recolhimentc de tributos INSS, ISS e
FGTS, IR, (quando couber recoclhimento);
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9. Copias ou microfiimagem dos cheques utilizados nos pagamentds -

que deverdo ser emitidos nominativos & Empresa prestadora dos
servigos, fornecedora do material ou realizadora do evento
devidamente preenchidos;

iC. A entrega da prestacdo de contas devera ser agendada com o gestor

do convénio;

(=
[

Copia de notas autenticadas ou com o carimbo de confere com o

original do gestor do convénio.

Chservacdo: Nenhuma despesa administrativa ocu recolhimants ds tribuic

poderdo ser custeados com os recursos do Convénio.

Documentacdo que compde a prestacdo de contas final

A prestacdo de contas final serd instruida com a seguinte documentacdo, que deverd ser
apresentada de acordo com a ordem listada.

i. Oficio de encaminhamentoc da Prestacio de Contas 3 Secretaria de
Estado da Cultura.
2, Atestado de cumprimento do objeto do convénio;
Relatorio de Execugdo Fisica e Financeira;

4, Relagdo de Pagamentos/Despesas efetuados com preenchimento
realizado em ordem cronolégica;

5. Relatério Consolidado de Receitas e Despesas;

Conciliacdo Bancaria;

7. Extratos Bancarios que deverdo compreender a movimentagdoc
financeira da convenente—apenas da conta exclusiva do convénio— a
partir da data do recebimento do recurso até o Gitimo pagamento;

2. Demonstrativo de rendimento de aplicagdes financeiras;

9. Copias de Notas Fiscais/Faturas, com seus respectivos recibos e
contratos, sendo que deverd as mesmas estar nominativas 3a
convenente e identificadas com o nimero do convénio e processo;

10. Copias dos comprovantes de recolhimento de tributos INSS, ISS e IR,
devidamente autenticados por instituicdo financeira (quando couber
recolhimento na forma de retencdo);

1i. Se o convénio compreender a execucio de obra de
engenharia—restauro, ampliacdo, construcio e outras— devera ser
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\ ” da ultu‘;;

N\ :
apresentado termo de recebimento da obra como meio comprobatdrio
de que o objeto foi executado de acordo com o pactuado;

i2. Copias do cheques - que deverdo ser emitidos nominativos 8 Empresa
prestadora dos servicos ou fornecedora de material ou realizadora do

evento;

[
W

Quando a convenente integra a administragdo piiblica— sujeita as
normas de licitagcdo da lei 8666/93— e conforme o valor e a natureza
do objeto a ser adquirido ou produzido (obra e servicos de
engenharia, compras e outros servigos) deverdo ser juntados a
prestacdo, cdpia do despacho adjudicatério e homologagdo das
licitagbes realizadas ou justificativa para sua dispensa ou
inexigibilidade com o respectivo embasamento legal;

i4. Declaracao dos locais publicos onde foram realizados os eventos.

OBS:

Para Prefeituras:

A prestacdo final de contas deverd ser apresentada dentro dos 30 dias

sub i 2o término da vigéncia d vénio.

Irregularidades e falhas mais freqiientes na execucdo financeira
dos convénios.

A seguir serdo elencadas as irregularidades e falhas mais freglientemente detectadas e

apontadas pelos tribunais de contas na execugao financeira dos convénios.

¥ Saque total dos recursos do convénio sem levar em conta o cronograma fisico-
financeiro de execucdo do objeto.

Realizac3o de despesas fora da vigéncia do convénio,

Saque dos recursos para pagamente em dinheiro de despesas.

Utilizacdo de recursos para finalidade diferente daguela prevista no convénio.
Utilizac3o de recursos em pagamento de despesas outras do convenente.
Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servigos.

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas.
Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento.
Apresentacio de documentagdo inidbnea para comprovacdo de despesas.

Falta de conciliac3o entre débitos em conta e os pagamentos efetuados.

S N U U U U U S

Auséncia de aplicagdo de recursos do convénio no mercado financeiro, quando
o prazo previsto de utilizac8o for superior a 30 dias.
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v Uso dos rendimentos de aplicagdo para finalidade diferente da prevista no
convénio.

v Utilizaco dos recursos financeiros para pagamento de despesas
administrativas.

ATENCAO:

A anélise da prestacdo de contas tornando-se irregular o proponente terd um
prazo de 15 (quinze) dias, do recebimento da notificagdo, para regularizacdo da
prestagao parcial/final.

A ocorréncia de qualquer uma das irregularidades acima elencadas acarretara a

parte do valor recebido pelo convénio.

Observacoes finais

Na proxima pdgina vocé encontrard modelo do oficio de encaminhamento da prestacao
de contas & Secretaria da Cultura e nas seguintes notas explicativas de como devera ser
efetuado o preenchimento de cada um dos anexos que compde este manual.

Recomendamos a leitura do Termo de Convénio e das instrucdes relativas a prestagdo de
contas antes de iniciar qualquer atividade relacionada a execugdo do objeto pactuado.

OBSERVACAO IMPORTANTE

O projeto ndc serd recebido se a documentagéoc

solicitada neste manual ndo estiver compieta.
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INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DOS ANEXOS QUE COMPOE A
PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO I - MODELO DE OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE
CONTAS

S&o Paulo, de de

Processo SEC no:

Convénic ne:

PRESTAGAO DE CONTAS

A
Secretaria de Estado da Cultura
A/C.___ (nome do gestor do projeto)
{nome da Prefeitura), CNPJ, , vem encaminhar a

esta Secretaria os documentos e/ou esclarecimentos abaixo relacienados, que compde a prestagdo
de contas, indicando de forma detalhada, a aplicacdc dos recursos recebidos através do conveénio
em epigrafe, na importéncia de R$ (valor por extenso).

...{ relacionar documento )

2.ivverenesn.f relacionar documento )

{Assinatura)

(Prefeito)

Este oficio deversd ser efetuado em 02 (duas vias) e deverd ser protocolado pelo

funciondrio que receber a documentagio, sendo que, uma via ficard com a convenente
como prova da entrega da documentacgdo e a outra serd acostada aos autos.
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ANEXO II - INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO ATESTADO DE
CUMPRIMENTO DC OBJETO

FESTADO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO DO CONVENIO -

Convenente:
Processo n°:
Convénio n°:

Agbes Programadas

Acoes Executadas

Beneficios Alcangados:

CONVENENTE
Nome/Cargo:
Assinatura:
GESTOR RESPONSAVEL PELO PROJETO
Nome/Cargo:
Assinatura:
24
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CONVENENTE/PROCESSO/CONVENIO: identificagdo do convénio.

ACOES PROGRAMADAS: fazer relatério sobre as atividades que estavam programadas
- de acordo com o plano de trabalho.

ACOES EXECUTADAS: relatar todas as acbes executadas dentro do projeto objeto do

convénio.

BENEFICiOS ALCANCADOS: apontar os beneficios alcangados com a consecugdo do
projeto.

CONVENENTE:
NOME/CARGO/ ASSINATURA: dados e assinatura do prefeito.

GESTOR RESPONSAVEL PELO PROJETO:

NOME E ASSINATURA: do gestor pelo projeto junto a Secretéria da Cultura.

ANEXO III - INSTRUGAD PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE
EXECUCAO FISICA DO OBIETO

BT ANEXO TH - RELATORIO DE EXECUCAO. ;
CONVENENTE: CONVENIO N®
PERiODO DE / /

ETAPA DESCRIGAD unto | NOPERIODD __}_

O Relatério de Execuc3o Fisica refere-se ao indicador fisico de qualificacdo e
quantificacdo do produto/evento/obra de cada etapa a executar e executada.

CONVENENTE: indicar o nome Prefeitura
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CONVENIO N°: Indicar o nimero original do convénio.

PERIODO: indicar o periodo (datas) a que se refere o Relatério de Execucdo Fisico-
Financeiro.

ETAPA: mencionar o titulo da etapa ou fase conforme a especificacdo do Plano de
Trabalho. Ex. pré producdo, produgdo e outras.

DESCRICAOQ: Descrever a etapa conforme consta no Plano de Trabalho.

UNID: registrar a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada
etapa.

NO PERIODO:

PROGRAMADO: registrar a quantidade programada para o pericdo a que se refere o

EXECUTADO: registrar a quantidade executada no periodo.

ATE 0 PERIODO:

PROGRAMADO: registrar a guantidade programada acumulada até o periodo a que E
se refere o relatério, conforme especificado no Plano de Trabalhc e no Cronograma
Fisico-Financeiro.

EXECUTADO: registrar a quantidade executada acumulada até o periodo a gue se
refere o relatorio.

ANEXO IV - INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE
EXECUCAO FINANCEIRA DO OBJETO
ANEXO IV - RELATORIO DE EXECUCAOQ FINANCEIRA

~ CONVENENTE: TNPa:
NOME PROIETO: PREST.PARCIAL( ) N°o
10 No: PREST.FINAL [ )

= %____&Emﬂgmw _REAIZADOATEQPERIODO
ATIVIDAGE A
ATIVIDADES VALOR TOTAL
FASE mmm&m VALOR PREVISTO | VALOR UTILIZADO REALTZADAS PREAISTO TOTAL GASTD
MA FINANCEIRC

[Total Geral ___| = B LN = R =

RESPONSAVEL PELA ORAGAD DA PRESTACA NTAS
Nome: Cargo:
Local/Data; Assinatura:
26
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N

O Relatério de Execucgdo Financeira refere-se & aplicagdo dos recursos
financeiros repassados pela Secretaria para utilizagdo na execugdo do objeto
do convénio.

CONVENENTE: indicar nome da Prefeitura

CNP3J: preencher com o numero da convenente

NOME DO PROJETO: indicar qual o projeto objeto do convénio

PRESTACAO PARCIAL N°: preencher caso o repasse dos recursos seja efetuado em
parcelas e a prestacdo de contas ndo seja a final.

PRESTACAO FINAL: utilizar guando o objeto do convénio j3 tenha sido realizado na
integra.

ETAPA/FASE: mencionar o titulo da meta, etapa ou fase conforme especificagdo do
Plano de Trabalho e no Cronograma Fisico-Financeiro

REALIZADA NO PER{ODO

ATIVIDADE REALIZADA: indicar qual atividade foi realizada - exemplo 10
apresentacdo de grupo teatral ou 02 oficinas de danga. Esta descric@o deve estar de
acordo com o especificado no plano de trabalho proposto.

VALOR PREVISTO: apontar qual valor previsto — no plano de trabalho— para a
atividade realizada

VALOR UTILIZADO: indicar qual valor foi gasto para execucdo da atividade
realizada.

REALIZADO ATE O PERIODO:

ATIVIDADES REALIZADAS: indicar o gquanto das atividades previstas no plano de
trabalho j& foram realizadas desde a vigéncia do convénio até o momento.

VALOR PREVISTO: indicar o valor previsto no planc de trabalho/cronograma financeiro
para a execucdo total de cada atividade.

VALOR GASTO: Indicar o valor utilizado até o momento para cada atividade prevista no
projeto.

TOTAL-GERAL: registrard o somatdrio das parcelas referentes aos recursos financeiros
repassados a convenente.

RESPONSAVEL PELA PRESTACAO DE CONTAS: constar o nome, o cargo e a
assinatura do responsavel pela elaboracdo da prestagdo de contas.

ATENCAO: No campo realizado até o periodo serad preenchido com as atividades
realizadas do inicio da execuc3o do objeto até a prestacdo de contas atual.
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ANEXO V - INSTRUCAO PARA PRENCHIMENTO DO RELATORIO
CONSOLIDADO DAS RECEITAS E DESPESAS

ANEXO V - RELATORTO CONSOLIDADO DAS RECEITAS E DESPESAS R

—
[CONVENENTE: |
N° DE CONVENIO: N° PROCESSO:
PERIODO: |
= RECETTAS _ : T —_ oEeeesas ==
Velores recebides ds SEC... RS Total das notas fiscais e recibo: R§
RECUrsas proprios.............-R§ Saldo (| recolhida/ a2 recolher ... RS
Rendiments de aplicagDes.....RS
AL RS RS D RS RE -
CONVENENTE - PRESIDENTE/ PREFELTO RESP, P/ ELABORACAGC PRESTACAD CONTAS
NOME: NOME:
CARGO: CARGO:
ASSINATURA: ASSINATURA:
Local: Em:

CONVENENTE/ N° DE CONVENIO/N° PROCESSO: preencher com os dados do érgéo
recebedor dos recursos.

PERIODO: neste campo seré indicado o periodo sobre o qual se refere a prestacdo de
contas.

RECEITAS

VALORES RECEBIDOS DA SEC.: indicar o valor gue foi recebido da Secretaria de
Estado da Cultura e sobre o qual se esta prestando contas.

RECURSOS PROPRIOS: informar o montante de recurses proprios — caso utilizados—
na execucdo do projeto.

RENDIMENTOS DE APLICACOES: Se houve aplicagdo financeira dos saldos, ©
rendimento deve ser indicado neste campo.

DESPESAS

TOTAL DE NOTAS FISCAIS E RECIBOS: apontar a somatdria de todas as notas fiscais
e recibos que estdo compondo a prestacdo de contas.

SALDO (RECOLHIDO/RECOLHER): informar valores que eventualmente n&o tenha
sido utilizados na execucdo do projeto e que estardo sendo devolvidos aos cofres
publicos.
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CONVENTENTE - PRESIDENTE/PREFEITO: preencher com nome, cargo e assinatura
do responsavel pela convenente,

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DA PRESTACAC DE CONTAS: preencher com
nome, cargo e assinatura do contador ou outro profissional responsavel pela elaboracdo
da prestacéo de contas.

ANEXO VI - INSTRUGAO PARA PREENCHIMENTO DA CONCILIACAO
BANCARIA

[CONVENENTE:
PROJETO:
|PROCESSO No: CONVENIO No:

DADOS BANCARIOS - CONTA "NOSSA CAIXA" EXCLUSIVA DO CONVENIO

AGENCIA: CONTA:
PERIODO: ]
ITEM EVENTO DATA VALORES EM RS |
. SALDO INICIAL
2. CREDITOS oiisvsisrsissossanbissassivns

2.1. Ordens Bancarias
2.2. Rendimentos

2.3. Outros

3. DEBITOS
3.1.Total Cheques Compensados

3.2.Débitos Eletrénicos

4. SALDO ATUAL R$ 5

CHEQUES PENDENTES....c.covamsnanens
SALDO APOS COMPENSACAQ

6. VALORES RS =
PENDENTES
iRESPONSJ\\-“EL PELA CONVENENTE RESPONSAVEL PELA ELABORACAOD
NOME: NOME:
CARGO: CARGO:
ASS.: ASS.:
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prefeitura recebedora dos recursos / n® numero do processo e convénio.

AGENCIA: nlimerc agéncia onde foi aberto conta, EXCLUSIVA, para movimentacdo dos
valores referentes ao convénio.

CONTA: indicar a conta utilizada.

OBS: A CONTA DEVE SER EXCLUSIVA PARA A MOVIMENTAGAO DOS VALORES
REFERENTES AQO CONVENIO.

PERIODO: especificar qual o periodo que serd compreendido pela conciliacdo bancaria.

SALDO INICIAL: informar o saldo existente em conta corrente antes da liberagdo dos
recursos do convénio.

CREDITOS: indicar o total de crédites recebidos no perfodo

ORDENS BANCARI&S/SIAFEM/RENDIMENTDS/ OUTROS: apontar a origem dos
creditos.

DEBITOS: indicar o total de debitado da conta corrente no periodo.

CHEQUES COMPENSADOS/DEBITOS ELETRONICOS: discriminar a origem dos
débitos,

SALDO ATUAL: sera gerado automaticamente a partir do preenchimento dos valores
totais de créditos e débitos. Assim,

Saldo total= saldo inicial + créditos — débitos.

CHEQUES PENDENTES: devera ser preenchido caso haja algum cheque emitido e que
ainda nao tenha sido compensado.

SALDO APOS COMPENSA(;KD DE VALORES PENDENTES: refere-se ao saldo final da
conta corrente apds a compensagao dos valores pendentes.

OBS: PARA PRESTACAO DE CONTAS FINAL NAO PODERA HAVER VALORES
PENDENTES EM CONTA CORRENTE, CASO CONTRARIO, O MESMO TERA QUE SER
RECOLHIDO AOS COFRES PUBLICOS.

RESPONSAVEL PELA CONVENENTE: preencher com nome e cargo do responsavel pela
convenente (prefeito) e colher assinatura do mesmo.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DA PRESTACAC DE CONTAS: preencher com
nome e cargo da pessoa que realizou a conciliagdo bancédria e colher assinatura do
mesmao.
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TRONICE.

4.
ANEXO VII - INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DA RELACAO DE f / ‘?'\.
PAGAMENTOS EFETUADOS :

A

o

c

$
is)

CONVENENTE PROCESS0O N°:
CONVENIO NE:
A Convenente supra citada, vem indicar,na forma zbaixo detalhada, a apli dos i fi an
Titulo de Data
Ttem Credor CNP1/CPF CH ou Data Pagto Credito Contratacho Valor
Qrd. ari HE/Rec. M2 _|_da
- = e b e e _I i

T— I =2 I ] il — =
[TOTAL -

RES! VEL PELA CONVENENTE RESPONSAVEL PELA PRESTACAD DE CONTAS
Nome,/ Cargo: Nome/Cargot
Assinatura: Assinatura:

ITEM: numerar os pagamentos e despesas efetuados, 1, 2, 3, 4,5...

CREDOR: preencher com nome/razdo social da pessoa ou empresa fornecedora do
servico ou material, equipamento, etc..

CNPJ/CPF: da empresa/pessoal gque forneceu a méo de obra ou
material/equipamento/servico, etc..

FORMA DE PAGAMENTO - CHEQUE OU ORDEM BANCARIA: apontar como foi
realizado o pagamento da despesa/servico.

DATA DE PAGAMENTO: guando foi efetuado pagamento.

TIiTULOS DE CREDITO - NF / RECIBO: preencher com nimero da nota fiscal ou
recibo. (de preferéncia as notas fiscais)

DATA DA CDNTRATA(;KD DA DESPESA: quando foi contratada a despesa.

VALOR: indicar o valor gasto.
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14. LEGISLACAO BASICA

Lei B.666/1993

Decreto n° 48.065/2003 (Secretaria de Estado da Cultura)
Decreto n® 40.722/1996

Instrugdo n¢ 01/2002 do TCE-SP

Decreto 46.782/2002

Aditamento n® 04/05 & Instrucdo n® 01/2002 do TCE-SP
Decreto 50.941/2006

Resolugdo n? 5/2007 do TCE-SP

IN STN n® 01/1197 (no gque couber)

Decreto n® 52.479/2007

Decreto n® 52.658/2008

Decreto n® 53.127/2008

Portaria Interministerial n® 127/2008

Decreto n® 57.501/2011
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