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Roteiro para Prestacao de Contas
referente ao
Programa de Patrocinios DME 2017

Formularios obrigatorios para Prestacéo de Contas

PRESTACAO DE CONTAS - PROJETOS INCENTIVADOS PELA DME E/OU SUAS
SUBSIDIARIAS.
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1) INTRODUCAO:

e A Prestacdo de Contas é obrigatoria para qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores
publicos.

e O objetivo da prestacdo de contas é demonstrar a correta aplicacdo dos recursos
transferidos.

e A elaboracdo da prestacdo de contas € sempre responsabilidade do gestor que estd em
exercicio na data definida para sua apresentacdo, quer ele tenha assinado ou nédo o

termo de convénio.
2) VEDACOES E ORIENTACOES BASICAS:
2.1. DAS VEDACOES:

2.1. S&o vedadas as seguintes condutas:

2.1.1.utilizar os recursos em desacordo com o plano de trabalho ou em finalidade diferente
da estabelecida no termo de cooperacgéo, ainda que em situacdo de emergéncia, sob pena
de resciséo do instrumento e de instauragéo de Tomada de Contas Especial;

2.1.2. Realizar despesas com publicidade que visem a promocdo pessoal do gestor do
termo de cooperacgéo ou de qualquer administrador publico;

2.1.3. Realizar despesa em data anterior ou posterior a vigéncia do TERMO;

2.1.4. Alterar o plano de trabalho sem aprovacédo da DME e/ou suas subsidiarias;

2.1.5. Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria, agua,
energia elétrica e telefone, inclusive as referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos
prazos;

2.1.6. Atrasar sem justificativa o cumprimento de etapas ou fases programadas;

2.1.7. Praticar atos que contrariem os principios fundamentais da Administragdo Publica,
nas contratagces e demais atos praticados, sob pena de suspenséo do recurso;

2.1.8. Desviar recursos da finalidade original, uma vez que é expressamente vedada a
utilizacdo dos recursos do patrocinio em finalidade diversa da estabelecida no instrumento
de cooperacéo;

2.1.9. Sacar recursos da conta corrente especifica do convénio para pagamento em espécie
de despesas. Exceto as despesas limitadas ao valor de R$ 50,00, que poderdo ser

realizadas em espécie, desde que acompanhadas pelo comprovante fiscal;
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2.1.10. Transferir recursos da conta corrente especifica do termo de cooperagdo para outras
contas;

2.1.11. Retirar recursos da conta corrente especifica do termo de cooperacdo para outras
finalidades com posterior ressarcimento.

2.1.12. Deixar de apresentar a Prestacéo de Contas no prazo estipulado;

2.1.13. Utilizar eventuais saldos decorrentes da execucdo do convénio e/ou oriundos de
aplicacBes financeiras, apos alcancados o objeto e/ou objetivos pactuados, pois ndo serdo
permitidas a prorrogacao e/ou alteracdo do Plano de Trabalho com essa finalidade.

2.1.14 apresentar qualquer tipo de “recibo simples” para comprovar despesas decorrentes
do projeto, exceto em relacdo ao pagamento de remuneragdo do projeto quando realizada
pelo proprio PROPONENTE.

2.2. DAS ORIENTACOES BASICAS:

2.2.1. A prestacéo de contas devera ser encaminhada através do Formulario A, com folhas
devidamente numeradas, em pasta dossié e preenchida nos formularios padrées, sem
rasuras de qualquer natureza, assinada pelo responsavel do projeto e por um profissional de
contabilidade, com o respectivo registro;
2.2.2 O Proponente devera comprovar a aplicagdo dos recursos até 30 (trinta) dias ap6s a
finalizacdo do projeto, por meio dos formularios disponiveis, conforme estabelecido na
planilha orcamentéria aprovada;
2.2.3. O Proponente beneficiado deverd possuir conta bancéria individualizada e exclusiva
para o projeto.
2.2.3.1. A conta individualizada devera ser vinculada a uma conta poupanca.
2.2.3.2. Os saldos, enquanto nao utilizados, serdo obrigatoriamente aplicados em
caderneta de poupanca do mesmo banco onde foi aberta a conta para recebimento
de recursos, se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més;
2.2.3.3. As receitas auferidas na forma do item 2.2.3.2 serdo obrigatoriamente
computadas a crédito do projeto e quando houver saldo remanescente serao
creditadas a favor da DME e/ou da empresa subsidiaria que efetuou o crédito.
2.2.4. A conta bancéaria devera ser movimentada somente através de cheques nominais e
individualizados por credor ou por ordem bancéaria, TED (Transferéncia Eletrbnica

Disponivel), DOC (Documento de Origem de Crédito), cujas copias deverdo ser parte
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integrante da prestacéo de contas. Exceto para as despesas limitadas ao valor de R$ 50,00,
gue poderao ser realizadas em espécie, desde que acompanhadas pelo comprovante fiscal,
2.2.5. A movimentacdo da conta corrente vinculada ao projeto ndo podera ser efetuada
através de saque com cartdo magnético. Exceto as despesas limitadas ao valor de R$
50,00, que poderéo ser realizadas em espécie, desde que acompanhadas pelo comprovante
fiscal.

2.2.6 As despesas realizadas com servicos ou produtos comercializados por pessoas
fisicas ou juridicas deverdo ser comprovados exclusivamente através de nota fiscal emitida
em nome do PROPONENTE com menc¢éo ao projeto patrocinado e o numero do TERMO.
2.2.7 E vedado ao PROPONENTE remunerar com recursos provenientes deste TERMO o
mesmo prestador de servigco pessoa fisica ou juridica em mais de uma despesa.

2.2.8. A prestacdo de contas deve ser elaborada na forma contabil, de acordo com os
Formulérios B, C e D devidamente preenchidos e assinados pelo proponente e por um
contador, com o respectivo registro;

2.2.9. Na prestagdo de contas devem constar 0s extratos bancérios contendo a
movimentacdo completa do periodo (desde a data do repasse do termo de cooperacgédo até a
saida dos cheques e 0 encerramento da conta);

2.2.10. As copias dos cheques nominais devem ser apresentadas legiveis através de
fotocopia simples;

2.2.11. Os comprovantes de despesa devem estar em ordem cronolégica, tais como: notas
fiscais, relatorios de viagens, ordem de trafego, bilhetes de passagens, entre outros. Os
documentos que por ventura forem enviados fotocopiados deverdo ser no momento da
entrega da prestacdo de contas, autenticados por funcionario competente da empresa
recebedora.

2.2.12. Na prestacdo de contas deve constar, quando for o caso, o comprovante de
recolhimento do saldo de recursos nao utilizados, bem como o recolhimento do saldo de que
trata o item 2.2.3.3 (aplicacao financeira);

2.2.13. Além dos extratos, os rendimentos auferidos pela aplicacéo financeira deverdo ser
apresentados separadamente em tabela especifica (Formuléario C).

2.2.14. Nao serd aceita despesa a titulo de agenciamento e/ou captacdo e/ou elaboragéo do
projeto, exceto em projetos com incentivo fiscal, que prevalece o que determina a legislagcéo

especifica.
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2.2.15 Em projetos encaminhados por 6rgdos publicos ndo serdo aceitas taxas de
administracdo, de geréncia ou similar e/ou remuneracdo a qualquer titulo a servidores
publicos.

2.2.16. Por final, apresentar o Relatorio Final da realizagdo do Projeto, contendo a sintese
de todas as ocorréncias, conforme especificado no Formulario E. Neste relatdrio deve ser
anexado o maximo de elementos que possam ilustrar a execucdo do projeto, tais como:
amostras do material de divulgacao e “clipping”, DVD’s, CD’s, cartazes, folders, fotos,
convites e outros dados pertinentes, incluindo 01 (uma) copia do produto resultante do

projeto, dependendo da natureza de cada projeto.

3) DOCUMENTOS QUE DEVEM COMPOR A PRESTAGAO DE CONTAS

3.1. A Prestacdo de Contas se constitui de documentos e formulérios, devidamente
numerados, preenchidos e assinados pelos gestores, na forma prescrita no Termo de
Cooperacdo e complementadas por este Anexo, com a apresentacdo dos seguintes

documentos:

1) Oficio de encaminhamento, conforme Formulério A;

2) Relatorio de execucao fisico-financeira, conforme balancete do Formulario B;

3) Demonstrativo dos rendimentos financeiros, conforme Formulario C;

4) Demonstrativo das despesas bancarias, conforme Formulério D;

5) Extrato de Conta Bancéria especifica do periodo integral, ou seja, desde o recebimento
da parcela Gnica ou da primeira parcela até o Ultimo pagamento;

6) Extrato de Conta Bancéria de Aplicacdo Financeira, conforme determina item 2.2.3 deste
Anexo, de todo o periodo da conta ou balancete avulso, assinado pelo contador, com a
apuracdo dos juros e correcdo monetaria do periodo do projeto e seu devido recolhimento,
gquando houver;

7) Copias de Notas Fiscais/ Faturas, com seus respectivos recibos, com identificacdo do
namero do Termo, atestados os servicos e/ou material, acompanhada das respectivas
copias de cheques, DOC ou TED em ordem cronolégica de execucao;

8) Relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso, bem como
declaracdo de recebimento dos bens doados para entidade beneficiada e comprovacdo de

que o bem ou material foi incorporado ao seu patriménio.
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9) Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver (inclusive tarifas
bancérias);

10) Cépia da homologacédo das licitagcdes realizadas, ou cépia das justificativas para sua
Dispensa ou Inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o Proponente
pertencer a Administracéo Publica;

11) Nao pertencendo o Proponente a Administracdo Publica, a partir do valor de R$ 500,00
(quinhentos reais) por despesa feita, deverdo ser apresentado no minimo 3 (trés)
orcamentos e escolhido o de menor valor;

12) Relatério final conforme Formulario E.

13) Declaragédo, emitida pela instituicdo financeira, de encerramento da conta bancéaria

individualizada vinculada ao projeto.

3.2. N&o serdo aceitos documentos:

3.2.1. Documentos preenchidos de forma incorreta, ilegivel ou com rasuras;

3.2.2. Impressos em papel fax;

3.2.3. Notas fiscais sem identificacdo do termo, com rasuras, com prazo de validade
vencido, sem a identificagdo da quantidade dos bens adquiridos, valor unitario e valor total.
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PROJETO:

Ao DME,

FORMULARIO A

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

Patrocinadora:

Através do presente, encaminhamos a prestacdo de contas do projeto acima identificado, em atendimento ao

Termo de Cooperagao n.°

/

, anexando a mesma os formulérios A, B e C, comprovantes de

despesas em ordem cronoldgica, Relatério Final contendo elementos que possam ilustrar a execucéo do projeto,

tais como: amostras do material de divulgacéo e “clipping”, DVD’s, CD’s e outros dados pertinentes.

Atenciosamente,

Assinatura do representante legal do projeto

Data:

DADOS DA PARTICIPAGAO

Assinatura e carimbo do contador

01 - VALOR TOTAL DESTINADO AO INCENTIVO DO PROJETO: R$

02. BANCO:

03. N°. AGENCIA:

04. N.° CONTA CORRENTE

05. DATA RECEBIMENTO
APOIO:

DADOS DO PROJETO APOIADO

06. NOME:

07. PROPONENTE:

08. CNPJ/CPF:

09. ENDERECO:

10.TELEFONE/FAX:

11. CIDADE:

13. UF 14. CEP:

DADOS DO DECLARANTE (NO CASO DE PESSOA JURIDICA)

15. NOME:

16. CPF:

17. CARGO:

18. TELEFONE:
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FORMULARIO B

BALANCETE PARA PRESTAGCAO DE CONTAS

Balancete para prestagdo de contas 2016

Projeton.2 |Per|’odo |

Ordenador de Despesa

Proponente / beneficiado CNPJ/CPF

Responsavel CPF

Enderego

Valor apoiado

Data do depdsito

DOCUMENTO

N.2 Documento Data N.2 cheque Data Fornecedor Historico Valor

TOTAL GERAL DAS DESPESAS (A)

TOTAL DEPOSITADO PARA O PROJETO (B)

SALDO REMANESCENTE (B-A)

RENDIMENTOS FINANCEIRO - APLICACAO OU POUPANCA (C)

TOTAL DAS TARIFAS BANCARIAS (D) *

TOTAL DEPOSITADO PARA O GRUPO DME (SALDO REMANESCENTE +C+D)

* AS TARIFAS BANCARIAS DEVEM SER DEVOLVIDAS CASO O PROPONENTE NAO TENHA DEPOSITADO O VALOR DIRETAMENTE NA CONTA CORRENTE

DATA NOME E ASSINATURA DO PROPONENTE NOME, CARIMBO E ASSINATURA DO CONTADOR
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FORMULARIO C

DEMONSTRATIVO DOS RENDIMENTOS FINANCEIROS

DEMONSTRATIVO DOS RENDIMENTOS FINANCEIROS

Projeto n.2

|Per|‘0d0

Proponente [ beneficiado

CNPJ/CPF

Valor depositado

Data do depdsito

TIPO DE APLICACAO:

Saldo Data Rendimentos
TOTAL REDIMENTOS DA API.ICA(;RO
DATA NOME E ASSINATURA DO PROPONENTE NOME, CARIMBO E ASSINATURA DO CONTADOR
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FORMULARIO D

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS BANCARIAS

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS BANCARIAS
Projeto n.2 |Per|‘0d0
Proponente / beneficiado CNPJ/CPE
Valor depositado
Data do depdsito

BANCO - CONTA CORRENTE DATA HISTORICO DESPESA VALOR

TOTAL DAS DESPESAS BANCARIAS

SALDO DEVOLVIDO AO GRUPO DME

SALDO DEVOLVIDO DIRETO MA CONTA CORRENTE

DATA NOME E ASSINATURA DO PROPONENTE NOME, CARIMBO E ASSINATURA DO CONTADOR
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FORMULARIO E

RELATORIO FINAL

DADOS DO PROJETO

NOME DO PROJETO N°. PROJETO

PROPONENTE

TOPICOS A SEREM ABORDADOS

(O Relatério Final do projeto deve ser elaborado; ndo basta complementar as informac8es nesta folha ou

dizer que ocorreu conforme o planejado)

1. Objetivos e Metas
1.1- Descreva os objetivos e metas realizadas.
1.2- No caso de néo ter conseguido atingir na sua totalidade os objetivos propostos, enumere as dificuldades

e/ou solucgdes encontradas.

2. Estratégias de Agéo
Descreva as etapas realizadas e, no caso de divergéncias com as propostas, justifique enumerando as solu¢des

encontradas.

3. Cronograma Fisico
Especifique o periodo de realizacdo do projeto e, no caso de divergéncias com as datas anteriormente previstas,

justifique as alterages.

4. Custos do Projeto

- Avalie os custos finais do projeto e justifique possiveis alteracdes relativas as despesas previstas.

- Detalhar os recursos por fonte.

- Especificar provenientes de vendas de produtos advindas da realizagdo do projeto, quando for o caso.

5. Agbes de Comunicacéo, Marketing, Promocéao.

Descrever e comprovar as agdes de comunicagdo, marketing, promog¢éo para divulgagdo do evento, com a
respectiva divulgacdo da marca da DME. Registre a frequéncia e em quais canais de comunicagdo (jornal, TV,
revistas, radio) bem como pegas promocionais (quantidade de folder, cartaz, panfleto, banner, etc) a marca DME

foi divulgada.
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