FUNDAMENTOS DA PRESTACAO DE CONTAS

Todo projeto beneficiado com recursos publicos por meio de acdoes de
fomento direto e/ou de recursos incentivados esta obrigado a prestar contas da alocacao total
dos recursos, incluindo a contrapartida obrigatoria e os rendimentos de aplicacdes financeiras

Constituicao Federal de 1988.

Art. 70, paragrafo unico.

“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Uniao
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria”.

OBS:

Contudo, a exigéncia de prestacao de contas para guem se responsabiliza por recursos publicos
€ mais antiga do que a Carta Magna de 1988.

O Decreto-Lei n? 200/67, por exemplo, ja tratava do assunto. Assim, quem recebe recursos
repassados pelo Governo Federal por meio de transferéncias legais ou de convénios, em razao
dos dispositivos legais acima, também assume esta obrigacao.



QUEM FISCALIZA A EXECUCAO DO MEU PROJETO?

ORGAOS DE DESTINACAO: SECEL — Secretaria de Estado da Cultura,
Esportes e Lazer.

ORGAOS DE CONTROLE: Ministério Publico Estadual, Tribunal de
Contas do Estado, Poder Legislativo e conselhos de controle social.



COMECANDO A PRESTAR DE CONTAS

A prestacao de contas no setor publico é o instrumento que permite o
acompanhamento e a fiscalizacao dos atos e das despesas realizadas pelos
gestores das instituicoes beneficiadas com o repasse financeiro. Ela
promove a transparéncia dos atos administrativos os quais devem se

pautar pelos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da eficiéncia e pela publicidade.

DOS PRAZOS

A prestacao de contas € um processo que comeca ho exato
momento em que se inicia a realizacao do projeto, devendo ser
prevista no planejamento de suas atividades.

De acordo com o Termo de Compromisso Especial, o prazo final &
de 30 dias ap6s o término da vigéncia para execucao do objeto.



COMO E ANALISADA A PRESTACAO DE CONTAS ?

Prestacao de Contas: Analise Técnica + Analise Financeira

1. Analise Técnica: Cumprimento do Objeto.

2. Analise Financeira: Cumprimento da planilha financeira




Comprovacao da Execucao do Objeto e do
cumprimento dos requisitos conforme
projeto aprovado, por meio de relatorio

O documento devera apresentar a sintese do processo de execucao do
projeto, enviando elementos que comprovem a execuc¢ao de todas as
atividades propostas no projeto inicial aprovado e execucao de todas as
contrapartidas.

Garanta o registro de fotos, videos, postagens de redes sociais e noticias
veiculadas na imprensa.



Comprovacao da Execucao Financeira e da utilizacao
adequada do recurso publico, por meio de documento
fiscal e de acordo com a planilha orcamentaria
apresentada no projeto.

Essa comprovacao devera ser composta por uma tabela discriminando
todas as despesas do projeto com o seu respectivo comprovante de
pagamento.

O proponente devera apresentar comprovacao das atividades
executadas através de notas fiscais, recibos, comprovantes de
transacoes bancarias, comprovantes de pagamentos administrativos
eletronicos, como boletos ou contas com data de pagamento posterior
ao recebimento do recurso.



IMPORTANTE!

APLICACAO DO RECURSO

Lei n2 8.666 de 21 de Junho de 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para
licitacOes e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias.

Art. 116. Aplicam-se as disposicoes desta Lei, no que couber, aos convénios, acordos,
ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por o6rgaos e entidades da
Administracao.

§ 40 Os saldos de convénio, enquanto nao utilizados, serao obrigatoriamente aplicados
em cadernetas de poupanca de instituicao financeira oficial se a previsao de seu uso
for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou
operacao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica, quando a
utilizacao dos mesmos verificar-se em prazos menores que um mes.


https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/103866/Lei-n-8.666-de-21-de-Junho-de-1993#art-116_par-4

IMPORTANTE:

v Mantenha um caderno ou bloco de anotacdes digital para rascunhar todo
pagamento ou transferéncia que fizer do recurso desta conta. Vai ajudar na sua

organizacao.

v' Guarde todo comprovante de saida de sua conta. Datas, valores e relacdo de
credores sao fundamentais para uma boa prestacao de contas

SUGESTAO DE FORMULARIO:

Descricao da | Valor Valor gasto Quem Forma de Data de
despesa previsto recebeu Pagamento Pagamento

TOTAL RS RS




©

DOS PAGAMENTOS [ =y

TIPOS DE PAGAMENTOS AUTORIZADOS:

v' Os pagamentos s6 podem ser feitos por meio de
transferéncia  bancaria  diretamente para o
fornecedor, cheque nominal ou pagamento de
boletos bancarios. O PIX também é aceito!

ATENCAO: E PROIBIDO PAGAMENTO COM
CARTAO DE CREDITO, DEBITO OU SAQUES.



IMPORTANTE!

» Nao emitam falsas informacdes, certifique-se que todas as notas e recibos
sao auténticos.

» \erifique com o 6rgao financiador sobre a possibilidade de ajustar sua
planilha financeira.

» Nenhum pagamento pode ser efetuado antes que a nota fiscal ou recibo
tenham sido emitidos.

MUITO IMPORTANTE!

Antes de contratar qualquer servico ou aquisicao de materiais de

consumo, € necessaria a apresentacao de trés orcamentos,
devendo optar obrigatoriamente pelo menor preco.



DAS FORMAS DE
CONTRATACOES E
MODELOS DE
ORCAMENTOS!




DAS CONTRATACOES
3% PRESTACAO DE SERVICOS

Toda e qualquer contratacdao de prestadores de servicos precede da
apresentacao de trés orcamentos, devendo optar sempre pelo menor preco.

DAS EXCECOES:

E permitido a contratacdo sem trés orcamentos apenas quando:

e O profissional for de expertise uUnica e de notorio saber, nao sendo passivel de
concorréncia. Neste caso € necessario justificar a contratacao apresentando
curriculo e comprovacao de valor praticado por ele no mercado, apresentando na
prestacao de contas, as notas fiscais ja emitidas e/ou contratos anteriores por ele ja
praticados.

e As funcdes para quais no ato do protocolo do projeto ja foram apresentados os
nomes e curriculos de seus executores como membros das equipes, NAO
NECESSITAM de trés orcamentos. A referida equipe ja teve sua capacidade técnica
atestada pela comissao avaliadora.



MODELO DE ORCAMENTO
CONTRATACAO DE PRESTADORES DE SERVICOS

LOGOMARCA OU IDENTIFICAGCAO
DO PRESTADOR DE SERVICO

COTACAO DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE
DO PROJETO

CONTEMPLADO PELO EDITAL

DESCRICAO DO SERV'CO QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

Prestacdo de Servicos para do projeto

, desenvolvendo as seguintes fungoes:

no periodo de dias conforme duracdo do projeto, sendo os pagamentos realizados a cada
dias.

Data:

CPF/CNPJ:

Assinatura




DAS AQUISICOES DE MATERIAL
DE CONSUMO E DE EXPEDIENTE

/.:ﬁ'
-l U
Material de Consumo ou de Expediente sao aqueles cuja duracao é limitada a
curto espaco de tempo.

Exemplos: artigos de escritorio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacao, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis, dentre outros...

ATENCAO

O EDITAL PONTOS DE CULTURA PERMITE A AQUISICAO DE BENS
PERMANENTES, que sao aqueles que, em razao de sua natureza e
sob condicoes normais de utilizacao, tém duracao superior a DOIS
ANOS.

Exemplos: mesas, cadeiras maquinas, tapecaria, equipamentos,
ferramentas, veiculos, eletronicos, dentre outros.



MODELO DE ORCAMENTO
AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E EXPEDIENTE

LOGOMARCA OU IDENTIFICAGAO
DO FORNECEDOR

COTACAO DE PRECOS PARA AQUISICAO DOS PRODUTOS ABAIXO LISTADOS PARA ATENDER AO PROJETO

) CONTEMPLADO PELO EDITAL
DESCRICAO DO PRODUTO QUANTIDADE | VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

CANETA ESFEROGRAFICA AZUL - Caneta esferografica azul, confeccionada em plastico | 50
transparente, sextavado, tampa ventilada, ponta de latdo com esfera de tungsténio. REFERENCIA:
FABER CASTEL, BIC OU SIMILAR EM QUALIDADE

PEN DRIVE 4 GB 02

Data:

CPF/CNPJ:

Assinatura




MODELO DE ORCAMENTO
AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE

LOGOMARCA OU IDENTIFICAGAO
DO FORNECEDOR

COTACAO DE PRECOS PARA AQUISICAO DOS PRODUTOS ABAIXO LISTADOS PARA ATENDER AO PROJETO

) CONTEMPLADO PELO EDITAL
DESCRICAO DO PRODUTO QUANTIDADE | VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Camera fotografica semi-profissional; a bateria; configuracdo em | %!

lingua portuguesa; cor preta; zoom O6ptico de 50x ultra grande
angular; Intelligent IS; foto panoramica; 1 4 MP; filmes Full
HD/HDMI, LCD e Visor de angulo variavel, assistente ao
enquadramento do zoom melhorado; modos manuais/RAW,
Smart Auto com equilibrio de brancos; sequéncia de disparos a
alta velocidade HQ; cartao de memodria CPJM 4G; entrada USB +
cabo; com bolsa ou estojo para proteger a camera de qualquer
acidente quando nao estiver em uso contendo ainda bolsos para

guardar os equipamentos que sao utilizados junto com a camera

Data:

CPF/CNPJ:

Assinatura




CASOS EXCEPCIONAIS QUE GERALMENTE NAO
NECESSITAM DE TRES ORCAMENTOS:

Geralmente ficam dispensados de trés orcamentos, as despesas ocorridas em
viagens momentaneas fora do domicilio do proponente, tais como:
hospedagem, alimentacao, combustivel e transportes. Porém, recomendamos
gue os projetos que tenham esta despesa com viagens, que facam uma

consulta diretamente com a SECEL para que cada caso seja avaliado conforme
suas caracteristicas.

! IMPORTANTE!

Todos o0s servicos a serem contratados devem estar previstos na
planilha orcamentaria. Nenhuma despesa podera ocorrer fora dela,
exceto por expressa autorizacao do érgao financiador.

Nunca compre nada aléem do que esta descrito em sua planilha
financeira.



IMPORTANTE!

Se for fazer uso de 6nibus ou avido, compre as passagens e guarde o
comprovante de pagamento, peca ao usuario para entregar oS
comprovantes de embargue e anexe a prestacdo de contas.

Se for comprar combustivel, guarde as notas fiscais do abastecimento,
emitido pelo posto de gasolina. Geralmente nao se aceita apenas o
CUPOM FISCAL.

Se for contratar servico de transporte, geralmente so se aceita notas
fiscais.

Se for usar aplicativo de transporte urbano (Ex. Uber, 99, entre outros),
faca a compra pré-paga, por boleto, va utilizando e guardando os
recibos enviados pela operadora, e no fim solicite nota fiscal.



DOCUMENTO FISCAL

Sao documentos fiscais para comprovacao:

* Notas Fiscais de Micro Empreendedor Individual ou de empresa que representa
0 agente cultural, com a devida comprovacao de exclusividade.

 Nota Avulsa para pessoa fisica

 Recibos pré-autorizados pela SECEL.

No corpo do documento fiscal deve constar:

e Numero do Termo Cultural assinado junto a SECEL;
* Nome do edital que o projeto foi contemplado

* Nome do projeto

e Certificacao de atesto (carimbo ou manuscrito)

Além disso, nao pode faltar o quantitativo e o valor unitario, que deve estar em
conforme a cotacao de precos daquele servico.

EXEMPLO ABAIXO:
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CERTIFICO que o SERVICO/PRODUTO
constante neste documento fiscal foram
realmente realizados/entregues

Fixar a certificacao de Data Y Y Y
carimbo e/ou manuscrito

Assinatura do Proponente
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MODELO DE CARIMBO DE
ATESTO:

CERTIFICO que ® SERVICO/PRODUTO
constante neste documento fiscal foram
realmente realizados/entregues

Data / / /

Assinatura do Proponente

O CARIMBO DO ATESTO E OBRIGATORIO!

A previsao legal do atesto de recebimento de materiais ou servicos esta estampada no inciso Il do artigo 73 da
Lei n2 8.666/93,

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

b) definitivamente, apds a verificacao da qualidade e quantidade do material e consequente

aceitacao. (que se da através do atesto)
Art. 116. Aplicam-se as disposicoes desta Lei, no que couber, aos convénios, acordos, ajustes e outros

instrumentos congéneres celebrados por drgaos e entidades da Administracao.

O ato de ATESTO dos servigos liquidando a despesa — de responsabilidade dos proponentes — tem o condao de
legitimar a cobranca apresentada pela empresa fornecedora ao projeto que é financiado com recursos
publicos. Somente apds o ATESTO, a nota fiscal pode ser paga.
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MUITO IMPORTANTE

CUPOM

FISCAL

NAO E

NOTA

FISCAL.

PORTANTO CERTIFIQUE COM O ORGAO
FINANCIADOR DO SEU PROIJETO,
APRESENTACAO DO MESMO E VALIDA.
GERALMENTE E PROIBIDO.

SE A

DECISAO 14/2011 DO TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO - PROCESSO
Tribu,\r:n\aatlocci:reos(sioontas 20273/2011

“A exigéncia de Notas Fiscais Eletronicas (NF-e) é regulada por legislacao
tributaria propria, estando os contribuintes do ICMS obrigados a emitirem tais
documentos nos prazos por ela definidos. Desta forma, a Administracao Publica
deve exigir de seus fornecedores a apresentacao de NF-e, a fim de amparar as
despesas publicas em documentos habeis e idoneos perante o fisco, e cumprir os
ditames da Lei 4.320/64".



COMPROVACAO
EXECUCAO DO OBJETO



Cumprir o PROJETO é executar de fato todos os itens apresentados no projeto e essa
comprovacao se da atraves de relatorio composto por registros fotograficos, links de
videos, noticias, depoimentos, dentre outros, que comprovem a execucao do projeto
na integra (por meio de DVD ou pendrive).

O relatorio devera apresentar a sintese do processo de execucao do projeto,
enviando elementos que comprovem a execuc¢ao de todas as atividades propostas no
projeto inicial aprovado e execu¢ao de todas as contrapartidas. Geralmente os editais
possuem relatdrios proprios para prestacao de contas, por isso é fundamental buscar
junto ao orgao financiador o modelo de relatorio que ele deseja.

Garanta o registro de fotos, videos, postagens de redes sociais e noticias veiculadas
na imprensa.

IMPORTANTE!

Lembre-se de enviar release jornalistico aos veiculos de imprensa.
Noticias publicadas sao fundamentais para constar que seu projeto
teve ampla divulgacao.



DO USO DAS LOGOMARCAS!

Todo material de comunicacao, seja ele, impresso ou digital, deve conter a assinatura
principal do Edital Rede de Pontos de Cultura de Mato Grosso, que é composta pelas
seguintes marcas: Governo do Estado de Mato Grosso, Secretaria de Estado de Cultura,
Esporte e Lazer, Edital Rede de Pontos de Cultura de Mato Grosso e a marca do
proponente e/ou 0 nome do proponente em forma de texto.

Modelo de régua de marcas:

REALIZAGAL:

Govarno de

marca ou

I | SECEL
| | PO NTOS DE Secretaria de

nome do | A e
I prﬂpﬂnent& I C U LTU R LB:a" :':IEI:I:'I'lT:-.-':'I
I_ 3 LEOLS%S D

DE MATD L 155

Essas marcas estdo disponiveis para download no anexo do Edital na pagina da SECEL-
MT. Faca o uso consciente delas, nao altere cores, distor¢ca, nao coloque sombras,
contornos, e nada que possa alterar o uso correto das mesmas, e sempre que possivel

utilize a versao colorida, sobre fundos solidos como o branco, se precisar outras versoes
em preto ou branco também estdo disponiveis para uso.



IMPORTANTE!

Os agentes do orgao financiador, o Tribunal de Contas e todos os outros orgao
de controle e fiscalizacao, tem livre acesso aos processos, aos documentos e as
informacoes relacionadas ao seu projeto.

Ha situacoes que o orgao financiador do projeto exige apenas a prestacao de
contas do objeto e caso tenha necessidade, ele solicita a prestacao de contas
financeira. Desta forma é preciso ter ciéncia da seguinte obrigacao:

E OBRIGACAO DO PROPONENTE:

Manter arquivados os documentos originais do Termo de
Compromisso Especial, em boa ordem, e em bom estado de
conservacao, no proprio local em que foram contabilizados, a
disposi¢cdo dos Orgdos de Controle Interno e Externo do Estado
pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da data da aprovacao da
prestacao de contas final pelo Tribunal de Contas do Estado e
Tribunal de Contas da Uniao.



INADIMPLENCIA E SANCOES

O nao cumprimento das regras estabelecidas nos instrumentos contratuais ao
Produtor Cultural ou Entidade (proponente), sem prejuizo do direito ao
contraditorio e a ampla defesa, apds a devida notificacao, implicara na
aplicacao das seguintes sancoes:

| - Tomada de contas especial, em caso de omissao de prestacao de contas no
prazo ajustado ou reprovacao de prestacao de contas;

Il - Impedimento de receber quaisquer recursos do orgao financiador;

Ill - Inscricao no cadastro de inadimplentes e divida ativa municipal, estadual
ou federal;

IV — devolucao do recurso



ATENCAO!

Nao realize nenhuma acao sem a certeza,
e a sequranca de estar fazendo da
maneira correta. Entre sempre em
contato com o orgao financiador pelos
canais disponibilizados por ele.



NOSSA EQUIPE:

ADRIANO SOUZA LORENA BOAVENTURA LOIS LENE
66-99922-1966 66 - 98128-3571 66-99912-9504
E-mail:

ATENDIMENTO AOS PROPONENTES:
Segunda a sexta-feira, das 8h as 18h


mailto:prestandocontas2023.secel.mt@gmail.com

NOSSO SITE:

W\ CAPACITACAO E CONSULTORIA EM

?; "\PRESTACAO O CONTAS DOS PROJETOS HOME INSTITUCIONAL CURSOS EQUIPE FALE CONOSCO
i CONTEMPLADOS PELOS EDITAIS DA

N~ * SECEL/MT NO ANO 2023

ENDERECO: www.prestandocontassecel2023.com.br



http://www.prestandocontassecel2023.com.br/
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