SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

MANUAL

INSTRUCOES SOBRE PROCESSO DE
REPASSE




DO ENVIO DA DOCUMENTACAO

Os documentos devem ser enviados via plataforma eletronica 1DOC disponivel
no site do Municipio. Para cada exercicio devera ser criado novo protocolo. E novo

protocolo para diferentes assuntos.

Criar protocolo eletronico utilizando dados e e-mail da OSC, pois, sempre que
necessaria a criacdo de um novo protocolo eletrénico para OSC, independente do

assunto, devera ser utilizado este mesmo cadastro.

Site do Municipio: https://www.presidenteprudente.sp.gov.br

Empresas
Atendimento online (protocolo eletronico)
Assunto: REPASSE AO TERCEIRO SETOR — SAUDE

Selecionar o assunto correto na criacdo do protocolo, pois, 0 envio para outro

assunto acarretara o arquivamento.

Inserir os documentos listados no Anexo 01.

PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho encaminhado para celebracdo de parceria deve estar de

acordo com o artigo 22 da Lei 13019/2014, contendo no minimo:

l. Descricdo da realidade que serd objeto da parceria, devendo ser
demonstrado o nexo entre essa realidade e as atividades ou projetos e metas a serem
atingidas;

. Descricdo de metas a serem atingidas e de atividades ou projetos a serem
executados;

M. Previsdo de receitas e de despesas a serem realizadas na execugdo das
atividades ou dos projetos abrangidos pela parceria;

V. Forma de execucdo das atividades ou dos projetos e de cumprimento das
metas a eles atreladas;

V. Definicdo dos parametros a serem utilizados para a afericdo do

cumprimento das metas.


https://www.presidenteprudente.sp.gov.br/

DA VIGENCIA

As parcerias tém sua vigéncia da data da assinatura do termo até 31/12 do ano

vigente, salvo caso de outra data que a parceria estabelecer;

DAS % PARA UTILIZACAO

l. RH — até 70% do valor total da folha de pagamento da entidade para
Termo de Colaboracéo
. RH — 100% do valor total da folha de pagamento da entidade para Termo
de Fomento
(Demonstrar valor total da folha de pagamento da entidade e quantos
funcionarios possui em cada funcéo/cargo e valor e quantidade a ser pago com
recurso)
I Utilidade Publica — até 70% do valor total para Termo de Colaboracao
V. Utilidade Publica — 100% do valor total para Termo de Fomento
(Demonstrar média de gasto do ano anterior)
(Informar todos os dados das contas a serem pagas (RGI e UC e os nimeros de

telefone — os que ndo forem apresentados inicialmente ndo serdo pagos)

DOS RECURSOS

I Para recebimento do recurso os recibos deverdo vir acompanhados de
certidoes de CND e FGTS atualizados;
Il. E obrigatéria a transferéncia do dinheiro da conta geral para a conta
especifica no primeiro dia util apos o pagamento pela prefeitura;
M. E obrigatéria a aplicagio do recurso;
V. N&o é permitido o pagamento de tarifas bancéarias — caso ndo consiga a
isencdo junto ao banco, devera fazer o pagamento com recursos proprios.
V. O recurso deve ser gasto conforme previsto no Plano de Aplicagdo. Caso
a OSC necessitar fazer alteracdo em seu Plano, devera mandar com antecedéncia uma

solicitacdo ao Gestor da parceria acompanhado de JUSTIFICATIVA a qual sera



avaliada — deferida ou indeferida — e informada a OSC que s0 a partir dai podera utilizar
0 recurso de acordo com a solicitacao;
VI. O recibo sera retido caso exista alguma pendéncia de documento, dentre
eles:- relatérios mensais, portal da transparéncia;
VII. Podera ter uma variacao de até 10% do valor no plano de aplicagdo, mas
0 valor ndo pode ultrapassar 10% do valor indicado mensalmente na parcela do
cronograma de desembolso;
VIII. Obedecer ao Cronograma de Desembolso;
IX. Os Recursos para financiamento de atividades continuadas ndo devem ser
utilizados para manutencdo e custeio da OSC e sim na acdo direta com 0 Usuério;
X. Transferéncia parcial de recurso da conta especifica para conta onde o

pagamento sera integral — 0 pagamento deve acontecer na mesma data da transferéncia;

Toda despesa deve estar de acordo com Plano de Trabalho, Plano de

Aplicacdo e Cronograma de Desembolso especifico.

PRESTACAO DE CONTAS

l. Para todos os efeitos 0 més de referéncia é o més de recebimento da
parcela; ndo poderdo ser pagas contas de més anterior ao recebimento da parcela;
. Deverd apresentar a prestacdo de contas com 0s documentos anexos
separados da seguinte forma:
e RP-10
e Demonstrativo das despesas
e Extrato bancério
e Holerites e notas fiscais
e Relatdrio dos atendimentos com a relagdo dos atendidos

e Balancete mensal

M. Devera apresentar mensalmente a relacdo com o nome e data de
nascimento/telefone dos atendidos no més;
V. Apresentar relatorio dos atendimentos ocorridos no més;

V. Enviar balancete mensal com a prestacao de contas;



VI. O contador devera assinar a prestacdo de contas juntamente com o
presidente da entidade (mensal e anual);

VII. Devera apresentar: Demonstrativo de Despesas, Anexo 02 (planilha com
as informac6es sobre os gastos apresentados, contendo o més de referéncia, cargo, valor
e 0s nomes referentes aos holerites apresentados (RH e encargos), nome da Empresa,
valor e n° da nota fiscal. Separar pelas categorias do plano de aplicagdo/cronograma de
desembolso apresentando a somatdria dos gastos pagos; Caso haja aditivo, e a prestacdo
de contas for realizada junta, separar valores do termo e do aditivo conforme
cronogramas e somarem para que figuem conforme a RP-10 (anexo no final das
instrugdes)

VIII. As despesas deverdo ser sempre ap6s o recebimento do recurso;

IX. Todo pagamento devera ser de forma eletrénica, mencionando o nome do
credor, identificacdo da operacdo e o nimero da nota no histérico;

X. Toda despesa deve vir acompanhada do comprovante de pagamento;
quando for utilizado o procedimento de TED da conta especifica para conta da OSC
(pagamento de RH) deve vir anexada nota a TED da transferéncia e o comprovante do
pagamento — Neste caso, quando um TED for para pagamento de véarios funcionarios,
especificar o nome e o referido valor de cada um;

XI. NFS deve ter em seu corpo a especificacdo clara do servigo executado e 0
més de referéncia ou constar informag6es no rodapé;

XII. Os documentos fiscais devem ser encaminhados de acordo com as datas
de langamento no demonstrativo de despesas;

XII. Nas planilhas (no cabecalho) a data do recebimento do recurso deve ser
considerada data em que a municipio fez o repasse;

XIV. Nos recursos humanos, procurar apresentar sempre o0s holerites dos
mesmos funcionarios — substituindo somente por motivos de licengas, ou desligamento,
por funciondarios pagos com recursos proprios — devendo justificar a substituicdo; As
férias e o 13° salario deverdo estar previstos quando for montar o cronograma de
desembolso, sendo o gasto previsto em RH de acordo com os funcionarios previstos na
parceria. No més que houver férias, diminuir o gasto com RH. No més que tem 13°
proporcional aos meses da parceria aumenta o gasto com RH;

XV. Ao utilizar NFS - 3° Juridico/Fisico, a OSC deverd reter
obrigatoriamente o valor devido de recolhimento de ISS — Toda NFS devera ser

eletronica, e apresentar o comprovante do recolhimento;



XVI. As notas deverdo ter data anterior ou igual a data da transferéncia
eletrbnica — nunca posterior ao pagamento;

XVII. Tomar cuidado para ndo apresentar notas com itens de diversas
naturezas. Quando ocorrer este fato em nota fiscal, ao fazer a comprovacao de despesa
(na coluna Natureza da Despesa) mencionar quanto foi gasto em cada item (Ex. a nota
tem um valor total de R$ 1.000,00, mencionar que R$ 400,00 é material de consumo e
R$ 600,00 Alimentagdo);

XVIII. Nunca apresentar notas sem especificacdo dos itens comprados. Ex: N&o
é permitido mencionar somente Material de Consumo, Alimentacéo, Coffee Break, etc.,
notas de vale alimentacdo devem conter a quantidade né&o apenas o total;

XIX. Ficar atento as notas de combustivel, notas pagas mensalmente deve ser
anexado os cupons fiscais (sempre contendo os dados do veiculo abastecido - veiculo da
entidade) a soma dos cupons devera ser igual ao valor da nota;

XX. Recibos tais como: Energisa, telefénica, Sabesp devem ser lan¢ados no
demonstrativo considerando sempre o més de referéncia. Ndo devem ser pagos juros,
multas ou correcdes;

XXI. Notas FiscaissDANFE devem ser consideradas a data de emisséo;

XXII. Caso haja devolucdo de valor ao Municipio, enviar e-mail para Sefin:

sefin@presidenteprudente.sp.gov.br com o comprovante da transferéncia do valor e o

namero do empenho; e anexar 0 comprovante na prestacdo de contas.
Conta para devolugdes:
Fundo Municipal de Saude
CNPJ 12.382.927/0001-12
Caixa Econbmica Federal
Ag. 0337 Op. 006 Conta Corrente 151-3

E VEDADO

l. Pagamento de Salario Familia;
Il. Pagamento de Salario Maternidade;
1. Pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico com recursos

vinculados a parceria;


mailto:sefin@presidenteprudente.sp.gov.br

V. Pagamento de taxa de administracdo, de geréncia ou de caracteristica —
Stmula n® 41 TCESP;

V. Pagamento de pecunia (férias);
VI. Apresentar cupons fiscais nas Prestacdes de Contas;
VII. Apresentar recibos simples de autbnomos para comprovar pagamento de

pedreiros, eletricistas, pintor, empregadas domésticas, etc;
VIII. Gastos que néo evidenciam a execucdo do Projeto/Atividade financiada;

IX. Multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive referentes a pagamentos

ou a recolhimentos fora dos prazos;
X. Ressarcimento;

XI. Publicidade, salvo as previstas no Plano de Trabalho e diretamente
vinculadas ao objeto da parceria, de carater educativo, informativo ou orientacao
pessoal, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocdo pessoal (impresséo de panfleto ou formulario especifico do objeto);

XII. Uniformes, camisetas para campanhas, ou outro tipo de vestimenta;

XII. Terceirizacdo de funcionarios ou prestadores de servigos para atividades
do plano de trabalho;
XIV. Obras que caracterizem a ampliacdo de area construida ou a instalacdo de

novas estruturas fisicas;

XV. Bens permanentes;
XVI.  Pagamento de escritdrio de contabilidade;
XVII. Empresa de publicidade (ou pessoa fisica);
XVIII. Manutencdo ou desenvolvimento de site;

Outras informac6es
I Quando uma nota tiver mais que uma pagina, deverdo ser apresentadas
todas as paginas;
Il. Apresentar notas LEGIVEIS. N&o serdo aceitos notas em que as
informac0des estejam apagadas ou incompletas.
M. Carimbar as notas fiscais com informacdes do termo e lei especifica;
V. Carimbar as notas fiscais e holerites com carimbo de ORIGINAL e

assinar com nome legivel quem esté realizando a prestacao de contas;



V. Manter a conta corrente aberta até a conclusdo da Prestacdo de Contas;
VI. Toda nota que ndo for paga integralmente com recurso da parceria,
devera ser carimbada com o carimbo de RECURSOS PROPRIOS ou de outra fonte, se
for o caso, e o valor pago por cada um anotado em cima dos respectivos carimbos;
VII. Pagamento de rescisdes ou férias deve ser proporcional ao tempo
trabalhado no referido projeto/atividade;

VIII. Pagamento de guias tais como FGTS/INSS devem vir acompanhados da
relacdo nominal destacando o nome do funcionario (que deve estar vinculado a
parceria);

IX. O Valor Mensal recebido deve ser prestado contas em sua totalidade, néo
ficando saldo para o proximo més;
X. Pagamento de vale alimentacdo deve vir com relacdo dos nomes,

cargos/funcdes dos funcionérios e valor.

DEVERA SER ENCAMINHADO A GESTORA DA PARCERIA

l. O relatorio de atividades semestral até o dia 10 do més subsequente;
. O relatério de execucdo do objeto ao final da parceria até dia 30 de

Janeiro do ano subsequente;

DA TRANSPARENCIA E CONTROLE

Art. 11 da Lei 13019/2014 - A organizacdo da sociedade civil devera divulgar
na internet — em site oficial e ndo rede social — e em locais visiveis de suas sedes sociais
e dos estabelecimentos em que exerca suas a¢Oes todas as parcerias celebradas com a

administragdo publica.
A divulgacdo devera conter no minimo:

l. Data de assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do 6rgéo
da administragdo publica responsavel;

Il. Nome da organizagdo da sociedade civil e seu numero de inscricdo no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil;

II. Descric¢do do objeto da parceria;



V. Valor total da parceria e valores liberados, quando for o caso;

V. Situacdo da prestacdo de contas da parceria, que deverd informar a data
prevista para a sua apresentacdo, a data em que foi apresentado, o prazo para a sua
andlise e o resultado conclusivo.

VI. Quando vinculados & execucdo do objeto e pagos com recursos da
parceria, o valor total da remuneracdo da equipe de trabalho, os nomes e as funcgdes que

seus integrantes desempenham e a remuneracao prevista para o respectivo exercicio.

Os documentos originais de receitas e despesas referentes a comprovagdo da
aplicacdo dos recursos proprios e os de origem publica, vinculados ao termo de
colaboracdo, fomento ou subvencédo, depois de contabilizados, ficardo arquivados na
OSC, a disposicao deste Tribunal, por 10 (dez) anos contados do dia Util subsequente ao

da prestacdo de contas ao 6rgdo concessor.
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10.

ANEXO 01 - CHECK LIST PARA ABERTURA DE PROCESSO - IN
01/2020

(Ao inserir no sistema DOC colocar cada arquivo separadamente e nomear 0s

arquivos como segue)

Oficio  dirigido ao Excelentissimo  Senhor  Prefeito:  solicitando
FORMALIZACAO TERMO PARA REPASSE DE RECURSO NO ANO DE
2023;

CMS: Comprovante de inscricdo no Conselho Municipal de Salde;

CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimento em Saude;

CEBAS: Certiddo CEBAS Saude ou Assisténcia Social;

Certificado de Utilidade Publica Municipal;

Certiddo Ministério Publico: Atestado de funcionamento emitido pelo Poder
Judiciario ou Ministério Pablico, com data ATUAL (ndo menos que 30 dias);
Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

Certiddes Fiscais: Certiddes de regularidade fiscal, previdenciaria, tributaria, de
contribuicbes e de divida ativa, de acordo com a legislacdo aplicavel de cada
ente federado; (FGTS INSS sdo os primeiros, depois estado e municipio
conforme houver);

CRCE: Certificacdo de Regularidade Cadastral de Entidades. Com emissdo
atual,

Estatuto Social registrado: Certiddo de existéncia juridica expedida pelo cartorio
de registro civil ou copia do estatuto registrado e de eventuais alteracoes;
Obedecendo ao art. 33 da Lei 13.019/14:

| - objetivos voltados a promoc¢do de atividades e finalidades de relevancia
publica e social.

Il - que, em caso de dissolugdo da entidade, o respectivo patriménio liquido seja
transferido a outra pessoa juridica de igual natureza que preencha os requisitos
desta Lei e cujo objeto social seja, preferencialmente, 0 mesmo da entidade
extinta.

IV - escrituracdo de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e

com as Normas Brasileiras de Contabilidade.



11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Plano de Trabalho completo (Plano de Trabalho com as planilhas orcamentarias
— Demonstrativo de custos, PlanilhaRH, Plano de Aplicacdo e Cronograma de
Desembolso em documento Unico);

Especificacdes de envio: PDF pesquisavel, até 5MB, em preto e branco;

-Plano de Trabalho: aprovado pelo Poder Publico, a ser apresentado nos termos
da Lei Federal n® 13.019/2014 e alteragdes, conforme modelo fornecido por esta

Secretaria;

-Demonstrativo de Custos: custos apurados para estipulacdo das metas e do

orcamento, conforme modelo fornecido por esta Secretaria;

-Planilha RH: Planilha de folha de pagamento (se houver) informando funcéo,
valor a ser pago com o recurso, férias, valor, valor total da folha de pagamento

da entidade, etc, conforme modelo fornecido por esta Secretaria;
-Plano de Aplicacdo, conforme modelo fornecido por esta Secretaria;
-Cronograma de Desembolso, conforme modelo fornecido por esta Secretaria;

Fatura com endereco: Conta de Agua, Conta de Energia ou Conta de Telefone
(que contenha o endereco da entidade/o mesmo do cartdo CNPJ) (més atual);
Link de acesso: Link de acesso a pagina onde constam dados da entidade,
conforme art. 11 da Lei Federal n® 13.019/2014;

Ata de eleicdo: eleicdo do quadro dirigente atual;

Regimento Interno: quando previsto no Estatuto Social (quando néo tiver
encaminhar oficio informando);

Quadro de Dirigentes: relagdo nome e sobrenome, endereco residencial, nimero
e 6rgdo expedidor da carteira de identidade (RG ou RNE) e CPF;

“Declaracdo de que as exigéncias contidas nos incisos II, III e VII do art. 34 da
Lei Federal n® 13.019/2014 e alteracGes, foram cumpridas e que a documentacéo
pertinente se encontra a disposi¢do do Tribunal de Contas para verificagdo.”
“Declaragdo atualizada acerca da ndo existéncia no quadro diretivo da OSC de
membro de Poder ou do Ministério Publico, ou dirigente de 6rgdo ou entidade
da Administracdo Publica da mesma esfera governamental celebrante, seus
respectivos conjuges ou companheiros, bem como parentes em linha reta,

colateral ou por afinidade, até segundo grau;”



19.
20.

21.

22.
23.

24,

Declaracdo Diretoria VVoluntéria

Comprovante de Conta Bancéria: comprovante de conta bancaria especifica para
0 convénio, em Banco Oficial;

CRC: Certidao do contador;

Alvard e Licenca: emitidos pela Vigilancia Sanitéria;

Balanco Patrimonial: Publicacdo do Balango Patrimonial do Exercicio anterior
onde deverdo constar as assinaturas originais do Presidente, Tesoureiro e
Contador e/ou Técnico de Contabilidade (pode ser enviado até 30 de abril);
DRE: Publicacdo do Demonstrativo de resultados de exercicio anterior (pode ser

enviado até 30 de abril).



Anexo 02 - DEMONSTRATIVO DE DESPESAS

(deve ser entregue junto com a prestacao de contas mensal)

Data

Data do
documento

(Referéncia)

Espécie do documento
(NF n°/ DANFE n°/
RH)

Credor

Valor

Géneros Alimenticios

R$ (soma das notas)

R$ 200,00
1/1/2020 NF 00001 Nome do Credor R$ 100,00
1/1/2020 NF 00015 Nome do Credor R$ 100,00
RH R$ 1.000,00
(R%%ggnz(?ia) Funcdo Nome do Funcionario RS Sg%gopgvrileorzagago
kA Funcéo Nome do Funcionario R$ 500,00 (valor pago

(Referéncia)

com a parceria)

Utilidade Publica R$ 300,00

Referéncia Energia elétrica Energisa R$ 100,00
Referéncia Agua e Esgoto Sabesp R$ 100,00
Referéncia Telefone R$ 100,00
Devolucéo de valor ao Municipio R$ 300,00

Motivo da devolugéo / nota

OBS: se houver aditivo e a prestagdo de contas for feita junto, informar o que é termo e o
que é aditivo criando subcategorias para fechar com o cronograma e somando depois pra
fechar com a RP-10.



