GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

INSTRUGAO PARA PRESTAGAO DE CONTAS

. Todos os documentos devem ser enviados sem rasura, legiveis e em ordem

conforme plano de trabalho;
Observar se ha aiteragéo na data de execugéo do projeto;

3. Os gastos devem ser feitos de acordo com o projeto/planilha orgamentéria, inclusive o

10.

11.

de contrapartida, caso haja alteraciio, apresentar readequago do projeto;

Todas as notas fiscais e recibos devem estar deniro do prazo de vigéncia do projeto,
os documentos que estiverem fora do prazo ndo devem integrar a prestagdo de
contas;

Funcionarios da entidade somente poderdo ser remunerados através de verba
praveniente da Lei Paulista de Incentivo ao Esporte caso seja apresentado Termo de
Aditamento ac Contrato de Trabaiho assinado entre as partes especificando que
durante o periodo do projeto fica suspensa a remuneragao pela entidade;

Despesas bancérias ou de outras espécies ndo podem integrar a prestagido de
contas;

Saldos de recursos e de rendimentos de aplicagdo financeira ndo utilizados deverdo
ser recolhidos ou transferidos por mecanismeo bancério proprio, diretamente ac Fundo
Especial de Despesas da Coordenadoria de Esporte e Lazer da SELJ;

Todo recurso recebido deve estar depositado em conta corrente exclusiva vinculada
ao projeto e ser aplicado no mercado financeire enguanto ndo utilizado;

Os recursos deverdo ser mantidos exclusivamente na conta vinculada ao projeta
devendo a movimentagdo realizar-se exclusivamente mediante cheque, ordem
bancaria, transferéncia eletronica ou outra modalidade de saque autorizado, em que
fique identificado sua destinagéo e credor;

Os documentos criginais de receita e despesa vinculados ac projeto, referente a
comprovagaie de recursos repassados efou proprios, apds a contabilizagdo, deverao
ficar arqguivados na entidade, & disposi¢ao de eventual auditoria;

Antes da contratagdo deverao ser efetuadas consultas nos sitios da Secretaria da
Fazenda (CADIN, SINTEGRA e CNPJ) das empresas contratadas. Lembrando que os
servigos prestados ou materiais adquiridos devem estar em conformidade com o
cadigo e descricdo da atividade econdémica principal efou secundéria no CNPJ, sem



10.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

pendéncia no CADIN e estar de acordo com o cadasiro do SINTEGRA. Os
documentos que apresentarem irregularidades nio serdo aceitos.

ROTEIRO PARA PRESTAGAQ DE CONTAS

. As Notas Fiscais e Recibos devem conter destacados no corpo dos originais:

i) o programa concessor “Lei Paulista de Incentive ao Esporte”;

) anorma autorizadora do repasse “Decreto n® 55.636/10",

iii) o niimero do processo;

iv) atestar que os “materiais foram recebidos” e/ou o *servigo foi executado”,

Extrair copias autenticadas em cartdrio ou comparecer & Secretaria (setor da LPIE)
munido dos originais para a aplicag&o do carimbo “confere com o original”;

Anexar cdpia do CNPJ, SINTEGRA e CADIN das empresas contratadas junto com as
respectivas notas fiscals;

Cdpia autenticada do comprovante de quitagfio das notas fiscais (carimbo de pago,
liguidado, recebido, etc. ndo serdo aceitos);

Atestado (modelo anexo);

Capia da certiddo expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade (CRC),
comprovando a habilitagdo profissional do responsédvel pelas demonstragbes
contabeis;

Copia do extrato bancario de contra corrente e de aplicagéo financeira, desde a data
do repasse até o saldo atual {final);

Formulérios de Prestac3o de Contas (Anexos 1 a 3 disponiveis no site da SELJ/LPIE)
devidamente preenchidos e assinados pelo proponente/representante legal e pelo
contador;

Relatério circunstanciado das atividades com assinatura do proponentefrepresentante
legal;

Relagdo nominal das pessoas que participaram e/ou se alimentaram durante o projeto
e, no caso de hospedagem, lista nominal das pessoas que utilizaram tal servigo, 0
relatério deve contar a assinatura do representante legal da entidade;

Critéric de contratagao das empresas utilizadas juntamente com grade comparativa
de pregos ou orgamentos ou licitagao;
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11. Copia autenticada dos recibos de pagamento devidamente datados e assinados
(contendo as informagdes solicitadas no item 1 deste roteiro), com mengao do RG e
CPF alem de comprovante de recolhimento de INSS/IRPF, No caso de contratagéo
de arbitros, enviar também relagéo contendo nome, RG e CPF;

12. Fotos e divulgacdo na midia;

13. Documentos de engenharia {nos projetos de Infraestrutura).



| Folha com timbre da Entidade ]

ATESTADO

, ‘Presidente da

.......................................................................

entidade .......ccceoeiiiii , No exercicio de minhas atribuigdes legais,
atesto para os devidos fins de andlise de Prestagéo' de Contas, 0 que segue:

-1.Que os documentos apresentados, notadamente Notas Fiscais, Recibos,
Contratos e congéneres sao regulares, veridicos e idoneos;

2.Que os referidos documentos foram efetivamente empregados na realizagéo de
objeto do convénio celebrado, em conformidade ao Plano de
Trabalho e dentro das clausulas pactuadas do Convénio;

3.Que os valores constantes nas Notas Fiscais, Recibos, Contratos e congéneres
sdo compativeis com os praticados no mercado e adequados & sua destinagéo
final, conforme grade comparativa de pregos apresentada e Plano de Trabalho.

E por derradeiro atesto finalmente, o pleno atendimento aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Eficiéncia e Economicidade, seguindo o
presente assinado por mim e pelo representante do Conselho Fiscai desta entidade

Presidente Conselho Fiscal



-~ SECRETARIA DE ESPORTE, ==\ CGOYERNO DO ESIADO
A LAZER E JUVENTUDE *_K\ AO PAULO

;;"“ A CADA VEZ MELHOR
Lei Puolista de laeative oo Espmte
Prestagdo de Contas
Relatério Fisico

ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO

ITEM INSTRUCAO
Campo Quando for o caso, podem ser utilizadas mais de uma pagina deste modelo de Planilha. As

mesmas deverao estar, na sua parte central inferior, sequencialmente numeradas.

1 Preencher com o nome do Projeto aprovado conforme publicado no Diario Oficial do Estado
de Sio0 Paulo

2 Preencher com o nome do Proponente conforme publicado no Diario Oficial do Estado Sao
Pauio.

3 Informar o Periodo de duragdo de todo o Projeto( dia/més/ano a dia/més/ano).

4 Preencher com o ntmero SELJ {(nimero / ano).
Enumerar os Grupos de Despesas por rubricas e sub-rubricas, obedecendo a sequéncia da

5 Planilha Orgamentaria apresentada e aprovada juntamente com o Projeto.(Ex.: Agdo 1, ltem
1.1, Item 1.2; ltem 2, Item 2.1, ltem 2.2. e seguintes)

6 Preencher com os nomes das respectivas rubricas e sub-rubricas, com a mesma descrigao
da Planilha Orgamentéria apresentada e aprovada juntamente com o Projeto.
No Item “UNIDADE" informar a natureza ou a unidade de medida utilizada para dimensionar

2 as quantidades, como por exemplo: més, semana, diéria, servigo, verba. O item
“QUANTIDADE” indicara as quantidades previstas que constam na Planitha Orgamentéria
aprovada no Projeto, sendo, portanto, apenas uma repeticdo das mesmas.
O item “"UNIDADE" sera a repeti¢éo do indicado no item anterior (item n° 7). O item

8 "QUANTIDADE" indicara a quantidade EFETIVAMENTE EXECUTADA, ou seja, informando
se 0 realizado foi maior, menor ou igual ac previsto.

9 Informar o Local e a Data do Preenchimento do Formulario.

10 Informar 0s nomes completos: do Proponente (responsavel legal) e do Profissional de

Contabilidade (informar o nimero do CRC - pode ser utilizado o carimbo do Profissional de
Contabilidade), com as respectivas assinaturas. Todas as paginas deverdo estar assinadas.
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o =85 GOVERNO DO ESTADO
~ 2 SECRETARIA DE ESPORTE, <S8\ S04
nY LazerEJuventuoe . \USAO PAULO

i; \ CADA VEZ MELHOR
Lei Paslista de Incantive no Exparte
Prestagdo de Contas
Execucéo da Receita e da Despesa

ORIENTAGCOES DE PREENCHIMENTO

ITEM INSTRUGAO
Campo Quando for o caso, podem ser utilizadas mais de uma pagina deste modelo de Pianilha. As

mesmas deverao estar, na sua parte central inferior, sequencialmente numeradas.

1 Preencher com o nome do Projeto aprovado conforme publicado no Diario Oficial do Estado
de S38o Paulo

2 Preencher com o nome do Proponente conforme publicado no Diario Oficial do Estado Sao
Paulo.

3 Preencher com o nimero SELJ (nimero / ano).

4 Preencher com o nome do Patrocinador, utilizando uma linha para cada crédito recebido.
Informar, quando for o caso, o rendimento das aplicagées financeiras pelo total auferido.

5 Indicar a data do recebimento das parcelas do Patrocinador. Quando for o caso, utilizar a
DATA do ultimo resgate da aplicac&o financeira.

6 Indicar o VALOR das parcelas; do Patrocinio e o total dos rendimentos auferidos, quando
houver aplicacéo financeira,

7 Informar a DATA da despesa.

8 Preencher com a Raz&o Social do credor constante na Nota Fiscal/Recibo/Fatura/RPA. No
caso de pagamento a Pessoa Fisica, informar o nome completo da mesma.

9 Informar o nimero da Nota Fiscal/Recibo/Fatura.

10 Preencher com o valor de cada item.

11 Indicar o total da Despesa.

12 Indicar o total da Receita.
Langar o valor total de receitas menos (subtrair) o valor total de despesas. Esse valor deve

13 ser transportado para a pagina seguinte caso seja necessario o uso de mais de uma pagina
para o preenchimento do Anexo. Se o saldo for negativo, indicara o uso de

14 Informar o Local e a Data do Preenchimento do Formulario.
Informar os nomes completos: do Proponente (responséavel legal) e do Profissional de

18  |Contabilidade (informar o nimero do CRC - pode ser utilizado o carimbo do Profissional de

Contabilidade), com as respectivas assinaturas. Todas as paginas deveréo estar as
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N SECRETARIA DE ESPORTE, <8\, SUZFI0 DO ESTADO
4 5‘/%\ / LAZER E JUVENTUDE ~SAO PAULO
'9’ | CADA VEZ MELHOR
Led Pueista de inceativo oo Esperte
Prestacio de Contas

Conciliagdo Bancaria

ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO

ITEM INSTRUGAO
Campo Quando for o caso, podem ser utilizadas mai_s de uma pagina deste modelo de Planilha. As

mesmas deverdo estar, na sua parte central inferior, sequencialmente numeradas.

1 Preencher com o nome do Projeto aprovado conforme publicado no Diario Oficial do Estado
de Séo Paulo

2 Preencher com o nome do Proponente conforme publicado no Diario Oficial do Estado Sao
Paulo.
Preencher com o nimero SELJ (nuimero / ano).
Indicar a data do recebimento das parcelas do Patrocinador. Quando for o caso, utilizar a
DATA do ultimo resgate da aplicacéo financeira.

5 Preencher com o tipo de crédito recebido (patrocinio, rendimento de aplicacao financeira,
etc.)

5 Indicar o VALOR das receitas: do Patrocinio e o total dos rendimentos auferidos, quando
houver aplicacéo financeira.

7 Informar a DATA da despesa.

8 Preencher com a Razéo Social do credor constante da Nota Fiscal/Fatura/Recibo/RPA. No
caso de pagamento a Pessoa Fisica, informar o nome completo da mesma.
Preencher com o nimero do TED, DOC, Transferéncia On Line, Cheque ou Ordem de

9 Pagamento em conformidade com o extrato da conta corrente livre movimentagao vinculada
ao projeto.

10 Informar o nimero da Nota Fiscal/Fatura/Recibo.

11 Indicar o valor de cada Despesa.

12 Indicar ¢ total da Despesa.

13 Indicar o tofal da Receita.
Lancar o valor total de receitas menos (subtrair) o valor total de despesas. Esse valor deve
ser transportado para a pagina seguinte caso seja necessario o uso de mais de uma pagina

14  |para o preenchimento do Anexo. Se o saldo for negativo, indicara o uso de recursos proprios.
Se o saldo estiver zerado, indicara o uso de 100% dos recursos. Se o saldo estiver positivo,
indicara sobra de recursos néo utilizados. E o valor do saldo positivo {recursos nao utilizados
no projeto} que devera ser transferido, conforme artigo 15 do Decreto 55.636/10.

15 Informar o Local ¢ a Data do Preenchimento do Formulario.
Informar os nomes completos: do Proponente (responsavel legal) e do Profissional de

16  |Contabilidade (informar o nimero do CRC - pode ser utilizado o carimbo do Profissional de

Contabilidade}, com as respectivas assinaturas. Todas as paginas deverio estar as
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