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INSTRUGAO PARA PRESTACAO DE CONTAS

Todos os documentos devem ser enviados sem rasura, legiveis e em ordem
conforme plano de trabalho;

Observar se ha alteracdo na data de execugéo do projeto;

Os gastos devem ser feitos de acordo com o projeto/planilha orgamen;téria, inclusive o
de contrapartida, caso haja alteragao, apresentar readequagéo do projeto;

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

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

Despesas bancdrias ou de outras espécies ndo podem integrar a prestacéo de
contas;

Saldos de recursos e de rendimentos de aplicagéo financeira néo utilizados deverao
ser recolhidas ou transferidos por mecanismo bancario préprio, diretamente ao 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 financeiro enquanto néo utilizado;

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

Os documentos originais de receita e despesa vinculados ao projeto, referente &
comprovagéo de recursos repassados e/ou proprios, apés a contabilizacao, deveréo
ficar arquivados na entidade, & disposigéo de eventual auditoria;

Antes da contratacdo deverdo ser efetuadas consultas nos sitios da Secretaria da
Fazenda (CADIN, SINTEGRA e CNPJ) das empresas contratadas. Lembrando que os

servicos prestados ou materiais adquiridos devem estar em conformidade’ com ©

cédigo e descricdo da atividade econémica principal e/ou secundaria no CNPJ, sem
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11. Copia autenticada dos recibos de pagamento devidamente datados e assinados
(contendo as informacdes solicitadas no item 1 deste roteiro), com mengéo do RG e
CPF além de comprovante de recolhimento de INSS/IRPF. No caso de contratacéo
de arbitros, enviar também relagao contendo nome, RG e CPF;

12. Fotos e divulgagéo na midia;

13. Documentos de engenharia (nos projetos de Infraestrutura).
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Roteiro para Prestagdo de Contas da LIE

Notas Fiscais e Recibos devem conter destacados no corpo dos originais e em

seguida extrair cépias autenticadas em cartério s para notas de talonario com:
- O nome da Secretaria ~ SELJ;

- O ndmero do Processo SELJ

- A norma autorizadora do repasse “Decreto Lei 55.636/10",

- Atestar que os “materiais foram recebidos” e/ou o “servigo foi executado”;

Obs.1: Esses dados devem estar em um carimbo ou a caneta quando do
preenchimento das notas fiscais de talenario.

Obs. 2: Em caso de NF-e os dados deverdio estar impressos ne corpo da nota quando
de sua confecgdo (néo € aceito carimbo ou preenchimento a ma&o), ndo sendo
necessaria sua autenticagio;

Anexar cépia do CNPJ, Sintegra ¢ Cadin das empresas contratadas junto com as
respectivas notas fiscais (lembrando que néo pode haver irregularidade);

Copia autenticada ou original do comprovante de quitacdo das notas fiscais ; No caso
de Prefeituras pode ser a NE ou OF;

Anexo 2, deve conter a assinatura do Presidente/Prefeito e do Contador;

Anexo 3, deve conter a assinatura do Presidente/Prefeito e do Contador:

O Atestado devera conter a assinatura do Presidente/Prefeito e do Conselho Fiscal:

~N[(O) o

Cépia da certiddo expedida pelo conselho regional de contabilidade (CRC),
comprovando a habilitag&o profissional do responsével pelas demonstracdes contabeis;

[e0]

Cépia do extrato bancério de conta corrente e de aplicagdo financeira, desde a data do
repasse até o saldo atual (final);

Em caso de gastos de contrapartida estes deveréo ser informados no Demonstrativo de
Receita e Despesa (anexo 2) e, se houver depésito na conta movimento, estes deverdo
ser apresentados como contrapartida, também, na Conciliagdo Bancaria (anexo 3);

10

Relatério de Realizaggo do Objeto

11

Formas de contratac6es, conforme previsto na Lei 8.666/93 e/ou Orcamentos;

12

Cépia autenticada dos comprovantes de Pagamentos efetuados, bem como dos
comprovantes de INSS/IRRF caso existam.

13

Fotos e divuigacao na midia;




