PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA
Controladoria Geral do Municipio
Conselho da Controladoria Geral do Municipio - CCGM

Resolucdo CCGM N° 012 de 05 de Janeiro de 2018.
Aprova o Manual de Solicitagdo, Concessao,
Aplicagdo e Prestagdo de Contas de
Subvencao Social
O CONSELHO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, CONSIDERANDO:
1.A revogacéo da Deliberagdo TCE/RJ n°. 200/96;
2.A entrada em vigor da Deliberagdo TCE/RJ n°. 277/17,

3.A necessidade de se padronizar os processos de liberacdo de recursos de
subvencéao social no municipio, tratada na Lei Federal n°. 4.320/64, artigos 12 e 16;

4.Que 0 municipio ainda nao editou Lei definindo os critérios para solicitacao,
concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de recursos de subvencdo social a
entidades sem fins lucrativos estabelecidas no municipio;

Resolve:

Art. 1° Aprovar e divulgar o Manual de Solicitacdo, Concesséo, Aplicagcdo e Prestacéo
de Contas dos recursos recebidos a titulo de Subvencao Social.

Art. 2° As Entidades Sem Finalidade Lucrativa, enquadradas nos requisitos dos
artigos 12 e 16 da Lei Federal n° 4.320/64, e contempladas com recursos
orcamentarios para receberem subvencado social, enquanto ndo houver edicao de Lei
Municipal regulamentando a concessdo no municipio, deverdo seguir estritamente o
disciplinado no Manual aprovado por esta Resolucao.

Art. 3° Fica estabelecido o fluxo dos processos de Subvencgdo Social na forma do
Anexo | desta Resolucgéo.

Art. 4° Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

REGISTRE-SE, AUTUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Miracema, 05 de Janeiro de 2018.

Adriano de Oliveira Daibes
Presidente

Bruno Neiva Tostes Rogério Poeys Tostes
Primeiro Assessor Segundo Assessor



PASSOS:
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ANEXO | - Art. 32 da Resolugdo n2 012/2018

FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS DE SUBVENGAO SOCIAL

Entidade solicitante

VS

SICOP - Registro

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICiPIO
Analise Inicial

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO
Analise Inicial e
Disponibilidade

Orcamentdria

O Presidente da Entidade devera protocolar no SICOP oficio
ao Exmo. Sr. Prefeito Municipal solicitando recurso com
base na Lei Orgamentaria vigente.

A Entidade solicitante, antes do SICOP: reunir os
documentos citados no item Il - Documentos necessarios
para o processo de solicitacdo, do manual de orientagdes
quanto a solicitagdo, concessdo, aplicagdo e prestagdo de
contas de subvencdo social, apresentando-os junto com o
oficio de solicitagdo do recurso.

Para emissdo de Parecer da Unidade de Auditoria Fiscal

=——=Contabil, ou, na auséncia, do Controlador Geral do

CHEFE DO EXECUTIVO
ou Gestor Fundo

Deferimento

!

Dep. De Contabilidade (p/
Empenho)

Indeferimento

Municipio, ou seu substituto.

Para verificagdo de previsdo orgamentaria e emissdao da
reserva de saldo orgamentario ou devolugdo do processo
por falta de previsdao orgamentaria.

SECRETARIA DE FAZENDA

\

Dep. de Contabilidade

/

J

Dep. de Contabilidade
Liquidagao

Tesouraria
(Pagamento)

Arquivo Geral

Para emissdao da Nota de Empenho.

A SEFAZ para autorizar o pagamento.

Para realizagdo da liquidagdo contabil

Efetuar o pagamento so apds a execugdo da liquidagdo
contabil pela contabilidade.



ANEXO | - Art. 32 da Resolugdo n2 012/2018

ESCLARECIMENTOS
Passos:
1 SECRETARIA SOLICITANTE

Os setores fazem seus pedidos através de memorando/Oficio (Modelo Anexo I, da Resolugdo n2 010/2016),
destinado ao Secretério da Pasta, apds consulta ao almoxarifado, conforme disposto no Decreto 031/2016,
contendo os seguintes elementos:

| - Oficio/Memorando do Setor Solicitante ao Secretario da Pasta.
Il - Termo de Referéncia (Modelo - Anexo Ill) contendo no minimo os seguintes itens:
a) Justificativa do Preco;
b) Quantidade de itens ou descrigdo dos servicos com as devidas qualificacdes;
¢) Fundamentacdao legal,
d) Justificativa para a despesa, de acordo com o PPA;
Il - O maximo de pesquisas de precos de mercado, exigindo-se no minimo 03 orgamentos em papel timbrado da em-
presa contendo: CNPJ, ENDERECO E TELEFONE DA EMPRESA.
IV - Razéo da escolha do fornecedor ou executante;
V - Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ);
VI - Em se tratando de pessoa juridica:
a) Prova de regularidade fiscal e trabalhista, quando exigido;
b) Prova de regularidade relativa a Seguralidade Social - INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico(FGTS),
demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;
¢) Prova de qualificagéo técnica, quando for o caso.
VII - Declaracao da Secretaria Municipal de Administracéo acerca da existéncia (total ou parcial) dos itens requeridos
no almoxarifado central ou de processo em curso para aquisicao;
Observacéao: 1 - Consulta ao Almoxarifado, quando for o caso.
2 - Deve ser verificado se o fornecedor esta em dia com suas obrigag8es municipais (Certiddo Nega-
tiva de Débitos), quando for o caso.
3 - Deve ser verificado junto a Secretaria Municipal de Licitagdes se existe processo licitatério sobre
0 mesmo objeto ainda em vigor.
2 Sicop
Protocolo do memorando no SICOP.
Documento da Fase: Geracdo de Processo devidamente encapado e protocolado.

3 CONTABILIDADE
Verifica se ha conformidade com disposto no Decreto n2 031/2016, através do Formulario Simplificado de Analise
(Anexo IV da Resolucdo n2 010/2016) e se ha disponibilidade Orgamentaria. Estando em conformidade e havendo
disponibilidade orcamentaria emite a Reverva de Dotagdo Orcamentaria.
Documento da Fase: Reserva de Dotagdo Orgamentaria ou devolugdo por insuficiéncia de saldo orcamentario ou
por pendéncias indentificadas através do Formulario Simplicificado de Andlise.

4 TESOURARIA

Recebe o processo, verifa se ha disponibilidade Financeira.

Havendo Disponibilidade Financeira, encaminha o processo ao Departamento de Licitagdo.
Em caso negativo, devolve o processo para a SECRETARIA de origem.



ANEXO | - Art. 32 da Resolugdo n2 012/2018

Documento da fase: Autorizacdo para prosseguimento ou retorno a Secretaria solicitante.

5 LICITAGAO
Recebe o processo, emite pronunciamento acerca da existéncia de processo licitatorio para o que esta sendo
solicitado. Devera ainda, catalogar todos os processos de compra direta, de forma a disponibiliza-los em eventuais
inspecdes realizadas pela CGM e pelo TCE-RJ.

6 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Recebe o processo e emite pronunciamento acerca da modalidade escolhida (inciso VI, art. 38, Lei 8.666/93) e
sobre as minutas, quando for o caso (paragrafo Unico, art. 38, Lei 8.666/93).

7  CHEFE DO EXECUTIVO ou GESTOR DO FUNDO (ORDENADOR PRINCIPAL DA DESPESA)
Deferimento: Autorizagao para realizagdo da despesa e empenho.
Indeferimento: Ao Planejamento ou Dep. de Contabilidade para baixa da Reserva de Dotagao e Arquivo Geral.

8 CONTABILIDADE
Verifica se ha conformidade com disposto no Decreto n2 031/2016, através do Formulario Simplificado de Andlise
Inicial (Anexo V da Resolugdo n2 010/2016). Estando em conformidade emite a Nota de Empenho.
Documento da fase: Nota de Empenho.

9  SECRETARIA RESPONSAVEL (ORDENADOR SECUNDARIO DE DESPESA)
Recebe o processo para assinatura na Nota de Empenho, junta a Nota Fiscal e realiza a_Liquidagao Administrativa
da despesa através da Declaragao de Liquidacao da Despesa.

10 ALMOXARIFADO / PATRIMONIO
Para recebimento, quanto possivel dar entrada no setor, contabilizagdo e aposi¢ao de Carimbo de arrolamento ou
tombamento.
OBS: A contabilidade nao efetuara a liquidagao em processos de pagamento que nao contenham o carimbo
emitido pelo Almoxarifado e/ou Patriménio.

11  SEC. DE FAZENDA - SECAO DE TRIBUTAGCAO/ARRECADAGAO
Para apontamento pelos Fiscais de Tributos das Reteng¢des necessarias .
Apontamento de eventuais débitos surgidos no transcorrer do processo de compra.

12  DEP. DE CONTABILIDADE
Para Liquidacao Contabil da Despesa, preenchendo o Formulario Simplificado de Analise de Liquidacao Contabil.
OBS: A Contabilidade nao podera efetuar a liquidagao em processos de pagamento sem observar o Formulario
Simplificado de Analise de Liquidacdo Administrativa e o carimbo de Arrolado e/ou Tombado emitido pelo
Almoxarifado.

Em caso de auséncia de documentos ou irregularidades no processo de pagamento acarretara a sua devolugao ao
Setor responsavel.

13 TESOURARIA
Convoca o fornecedor para pagamento.
OBS: A Tesouraria ndao poderd efetuar o pagamento em processos de despesas que nao contenham a
Declaragao de Liquidagdao Administrativa da Despesa,o Formulario Simplificado de Anadlise de Liquida¢dao Contabil
e o carimbo de Arrolado e/ou Tombado emitido pelo Almoxa-
rifado e/ou Patriménio.

14 ARQUIVO
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Lei 8.666/93

Das Compras
Art. 14. Nenhuma compra seré feita sem a adequada caracterizacédo de seu objeto e indica¢@o dos recursos
or¢camentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

Art. 25

§ 20 Na hipdtese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor
ou o prestador de servicos e o agente publico responsavel, sem prejuizo de outras sang¢des legais
cabiveis.

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipoteses previstas em lei, ou deixar de
observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a inexigibilidade:

Pena - detencdo, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Paragrafo Unico. Na mesma pena incorre aquele que, tendo comprovadamente concorrido
para a consumacao da ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou inexigibilidade ilegal, para
celebrar contrato com o Poder Publico.



MANUAL DE ORIENTACOES QUANTO A SOLICITACAO, CONCESSAO, APLICACAO E
PRESTACAO DE CONTAS DOS RECURSOS RECEBIDOS A TiTULO DE SUBVENCAO
SOCIAL.

| - CONCEITO:

SUBVENCOES SOCIAIS: sdo transferéncias correntes destinadas a cobrir despesas de
CUSTEIO (MANUTENGCAO) de instituicdes privadas de fins ndo econdmicos e visam a
prestacao de servigos essenciais de assisténcia social, médica, educacional ou cultural.

Il - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO DE SOLICITACAO:

1.0Oficio do Presidente da Entidade ao Exmo Sr. Prefeito Municipal solicitando o recurso com
base na Lei Orgcamentaria vigente;

2.Formuléario de Cadastro da Entidade, anexo;

3.Cépia autenticada da Carteira de Identidade e CPF dos responsaveis pela Entidade;
4.Cépia do Cartdo de CNPJ da Entidade;

5.Copia do Estatuto da Entidade;

6.Copia da Prova de Regularidade do Mandato da sua Diretoria — Ata da Eleicao;

7.Cépia do Atestado de funcionamento fornecido pelo Judiciario, Ministério Publico ou por
Conselho Tutelar, sendo fornecido por Conselho Tutelar deverd acompanha-lo, cépia da ata
relativa ao processo eleitoral de seus membros, devidamente assinada pelo Juiz Eleitoral;
8.Copia do Relatério detalhado das Atividades desenvolvidas pela Entidade.

Obs. 1: Os documentos acima deverao ser protocolizados no Protocolo Geral da Prefeitura;
Obs. 2: Todos os documentos supramencionados deverdo estar presentes quando for
protocolada a solicitagdo do recurso de subvencao com base na Lei Orgcamentéria vigente.

Il - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA LIBERACAO DO RECURSO:
1.Parecer da Unidade Auditoria Fiscal Contabil ou, na auséncia, do Controlador Geral do
Municipio, ou seu substituto em exercicio;

IV — DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS:

a) Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

b) Demonstrativo Contébil evidenciando o registro da entrada do recurso de subvencao,
através de copia do comprovante de entrega do recurso ou da comunicacao de crédito em
conta corrente e a aplicagéo dos recursos recebidos, devidamente assinado pelo Presidente
da Entidade, o Tesoureiro e o Profissional contabil, registrado no Conselho e responsavel
pela elaboracéo da peca;

¢) Comprovantes Originais, 12 via das Notas Fiscais, das despesas realizadas, no valor igual
ou superior ao do beneficio recebido.

Obs.: Os documentos deveréo ser protocolizados no Protocolo Geral da Prefeitura.

V - VEDACOES:

Entidades com finalidade lucrativa;

Entidades que ndo apresentarem a prestagdo de contas ou ndo tiveram, por qualquer
motivo, a sua aprovacédo pela Controladoria Geral do Municipio;

Atender despesas ja realizadas ou aplicar o recurso apds o prazo legal,

VI - PRAZO PARA PRESTA(;AO DE CONTAS:

O prazo maximo para apresentacéo da prestacdo de contas ao Orgédo de Controle Interno é
de 90 (noventa) dias contados a partir do pagamento das despesas, conforme determina o
Art. 69, 8§ 6° da Lei Organica Municipal, ndo podendo receber outro beneficio antes do
cumprimento dessa obrigacao.

VIl- APLICACAO DOS RECURSOS:

Os recursos recebidos pela entidade sob a forma de subvencao social s6 poderao atender
despesas de custeio das atividades da entidade, tais como:

Material de consumo (material grafico, aquisicdo de cd/dvd, material para esportes,
material para instalagéo elétrica, material de embalagem, material de expediente, material
de construcao para pequenas reformas em iméveis, tecidos, material para manutencao,
combustiveis quando veiculo de propriedade da entidade, entre outros);

Prestacdo de Servigos Pessoa Fisica (servigos de natureza eventual sem vinculo
empregaticio, locacdo de iméveis, entre outras), com os devidos recolhimentos de ISS,
INSS e IRRF no que couber:



Prestacdo de Servigos Pessoa Juridica (locacéo de equipamento, servigos de divulgacao,
impressao, encadernacao, reformas, tarifas de energia elétrica, dgua e esgoto, servicos de
comunicacgao, entre outros):

Proibic6es na Aplicacdo dos Recursos:

- Aquisicdo de Equipamentos (aparelhos de comunicacao, aparelhos gréaficos,
computadores, impressoras, ferramentas e utensilios de oficina, instrumentos musicais e
artisticos, mobiliario em geral entre outros);

- Aquisicdo de material ou servico divergente das atividades da entidade;

- Realizacdo de Obras;

- Aquisicdo de combustivel, Pecas e Prestagdo de Servicos mecéanicos, quando o veiculo
nao for de propriedade da entidade.

Orientagdes acerca dos Documentos Fiscais:

- Deveréo ser apresentadas as 12 vias das Notas Fiscais, sem rasuras, com discriminacao
das mercadorias ou servicos;

- Quando se tratarem de aquisicao de pecas, combustivel ou prestacéo de servigos
mecanicos para veiculos da entidade, deverdo conter o nimero da placa e quilometragem
registradas na Nota Fiscal,

- Deveréo ser apresentadas Notas Fiscais com datas contemporaneas ou posteriores ao
recebimento do recurso.

VIl = LEGISLACAO PERTINENTE:
o Lei Federal n°4.320, de 17 de marco de 1964;
e Lei Organica Municipal.

IX — VALE LEMBRAR:

Principais irregularidades encontradas por este Orgédo de Controle Interno nas prestacdes
de contas:

1 — Envio da Prestacdo de Contas fora do prazo estabelecido;

2 — Auséncia do numero da placa e quilometragem do veiculo registrada na Nota fiscal,
guando as despesas se referirem a combustiveis, pegas e consertos de veiculos da
entidade;

3 — Recurso utilizado em desacordo com as atividades da entidade;

4 — Auséncia de recolhimentos tributéarios, ISS, INSS e IRRF, no que cuber;

5 — Auséncia de Nota Fiscal original ou com rasuras;

6 — N&o discriminacdo das mercadorias na Nota Fiscal (quantidade e pre¢os unitérios);

7 — Auséncia de material impresso (folder, cartaz, etc.), quando as despesas se referem a
divulgacao;

8 — Aplicacéo dos recursos antes ou depois do prazo de aplicagéo;

9 — Auséncia da assinatura do Tesoureiro da entidade nos Demonstrativos Contabeis;

10 — Aquisicdo de equipamentos.

X —-MODELOS DE DOCUMENTOQOS:

a)Da Solicitacéo:

Anexo | — Oficios de Solicitagéo;

Anexo |l — Formulario de Cadastro de Entidades.

b)Da Prestacdo de Contas:

Anexo | — Oficio de Encaminhamento da Prestacéo de Contas;
Anexo |l — Balancete Contabil.

c)Da Andlise das Contas pela Autoridade Competente:
Anexo | — Termo de Aprovacédo/Reprovacdo das Contas



NOME DA ENTIDADE

Oficio n® /

Miracema/RJ, de de

A
Prefeitura Municipal de Miracema

Exmo. Sr. Prefeito Municipal

Exceléncia,

Venho por meio deste oficiopb na qualidade de representante da  entidade

(nome da entidade), registrada no CNPJ sobre o n°

XX XXX XXXIXXXX-XX, com sede na , solicitar SUBVENCAO no

valor de R$ _( ). Os recursos ora solicitados serem

utilizados para

Para tanto, coloco anexado a este oficio, 0s seguintes documentos:

Comprovante de endereco da entidade e do seu representante legal;

Formuléario de Cadastro da Entidade;

Copia autenticada da Carteira de Identidade e CPF dos responsaveis pela Entidade;

Cépia do Cartdo de CNPJ da Entidade;

Copia do Estatuto da Entidade e de suas alteragdes, devidamente registrados no cartorio

competente;

6. Copia autenticada da ata da ultima Assembleia que elegeu o corpo dirigente da entidade,
registrada no cartorio competente;

7. Copia do Atestado de funcionamento fornecido pelo Judiciario, Ministério Publico ou por
Conselho Tutelar, sendo fornecido por Conselho Tutelar devera acompanhé-lo, copia da ata
relativa ao processo eleitoral de seus membros, devidamente assinada pelo Juiz Eleitoral;

8. Relatério das Atividades desenvolvidas pela Entidade.

agrwbdE

Finalizando, declaro na qualidade de responsavel pela

(nome da entidade), sob as penas da lei, que estou ciente do prazo para a prestacdo de contas e as

documentagdes a serem prestadas para tal.

Sem mais, renovamos 0s nossos protestos de elevada estima e consideracao.

Presidente da Entidade
Nome:
CPF:



FICHA DE CADASTRO - SUBVENCOES SOCIAIS

DADOS DA ENTIDADE

Nome da Entidade CNPJ

Atividade Principal

Endereco da Entidade Complemento
Bairro Municipio UF CEP
Telefone FAX E-mail

DADOS DO RESPONSAVEL PELA ENTIDADE

Nome do Responsavel pela Entidade CPF

Numero da Identidade | Orgéo Data da Profissédo Estado Civil
Expedidor Expedicéo

Endereco do Responsavel pela Entidade Complemento

Bairro Municipio UF CEP

Telefone FAX E-mail

Declaro, sob as penas da Lei, que as Informagfes acima prestadas sdo verdadeiras.

Miracema, de de 201__.

Assinatura do Responsavel pela Entidade




NOME DA ENTIDADE

Oficio n® /

Miracema/RJ, de de

A
Prefeitura Municipal de Miracema

Exmo. Sr. Prefeito Municipal

Exceléncia,

Venho por meio deste oficio,b na qualidade de representante da  entidade
(nome da entidade), registrada no CNPJ sobre o n°
XX XXX XXXIXXXX-XX, cCOm sede na , encaminhar a Prestacdo de

Contas dos recursos recebidos a titulo de subvencdo social, referente ao exercicio de

Finalizando, declaro na qualidade de responsavel pela

(nome da entidade), sob as penas da lei, que utilizamos os recursos conforme dispositivos legais que regem a
presente matéria.

Sem mais, renovamos 0s nossos protestos de elevada estima e consideragao.

Presidente da Entidade
Nome:
CPF:



Estado do Rio de Janeiro BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS ANTECIPADOS
(ADIANTAMENTOS,SUBVENCOES, AUXILIOS, CONTRIBUICOES E CONVENIOS)

Prefeitura de Miracema

Unidade Concedente

Prefeitura Municipal de Miracema

Ordenador da Despesa

Prefeito Municipal

Entidade Beneficiada (CNPJ e Razdo Social)

Endereco Bairro CEP Cidade
28460-000 Miracema-RJ
Responséavel CPF Telefone
Nota de Empenho
N© DATA VALOR
DATA Histérico Recebimentos
Valor Recebido R$
Rendimentos R$
[TOTAL R$
DESPESAS
N° Doc. Data CNPJ/CPF Histérico Pagamentos
[TOTAL R$
Local DATA Presidente Tesoureiro Profissional Contébil com CRC

Miracema-RJ

Assinatura e Carimbo

Assinatura e Carimbo

Assinatura e Carimbo




By ’ Estado do Rio de Janeiro Prestacdo de Contas de Subvencéo
- PREFEITURA MUNICIPAL DE Termo de Aprovacao de Contas

g MIRACEMA

Nome da Entidade

NUmero do CNPJ Exercicio

TERMO DE APROVACAO/REPROVACAO DE CONTAS

Considerando a documentacao apresentada pela
supracitada entidade, na forma da Resolucdao do Conselho da
Controladoria Geral do Municipio n°® 012/2018 e das demais normas
e leis vigentes.

Considerando o disposto no relatdrio, parecer e
certificado da Controladoria Geral do Municipio.

APROVO/REPROVO as contas apresentadas pela
entidade em referéncia.

Miracema- RJ, de de 2

Prefeito Municipal de Miracema




