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INTRODUCAO

No tocante aos mecanismos de controle dos convénios e parcerias celebrados com o CREA/SP,
elaboramos o presente Manual Orientativo onde encontram-se detalhados os procedimentos para
a serem seguidos pelas Entidades Proponentes, ante a responsabilidade assumidas quando da
celebracdo dos instrumentos de parcerias, mediante o0s quais adquirem as condicBes
preconizadas pela legislacdo para receber as transferéncias financeiras previstas em cada caso
especifico. A instrugdo para seu preenchimento, no corpo deste documento, visa reduzir as
inconsisténcias apresentadas quando da analise técnica e financeira dos processos de prestacao
de contas, bem como as dificuldades dos usuarios na sua elaborac¢ao, sendo importante observar
cuidadosamente todas as orientagdes e instru¢des contidas neste documento, bem como nas
legislacbes sobre o tema. O proponente, agindo assim, evitara possiveis irregularidades ou
anormalidades que viabilizem a rejeicdo da Prestacdo de Contas, como também a pretensao de
futuras liberacdes. Espera-se, desse modo, estar oferecendo a todos os segmentos interessados
um instrumento que seja Util aos que lidam com a matéria, propiciando condicbes adequadas ao
pleno desempenho das atribuicbes de cada um, ao melhor emprego dos recursos publicos
transferidos e, por ultimo, ao cumprimento da missdo das Unidades Concedentes.

Os casos omissos seréo analisados pela Comisséo de Orgamento e Tomada de Contas - COTC
e Plenario do CREA/SP.

1. FUNDAMENTACAO LEGAL

1.1 A Lei Federal n° 5.194, de 24 dezembro de 1966;

2.1 AlLeiFederal n®13.019, de 31 de julho de 2014, e suas alteracdes posteriores, que se inicia
em 1° de janeiro de 2017;

3.1 Decreton®6.170, de 25 de julho de 2007;

4.1 Portaria Interministerial n°® 424, de 30 de dezembro de 2016;

5.1 Instrucdo Normativa - TCU n° 71, de 28 de novembro de 2012.

2.  OBJETIVO
2.1 Estabelecer normas padronizar as acdes, procedimentos e regras que disciplinam a

aplicacao de recursos publicos repassados pelo CREA/SP as Entidades, proporcionando a
correta aplicacéo dos recursos transferidos.
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AMBITO DE APLICACAO E VIGENCIA

Aplicam-se as Entidades com parcerias celebradas com o CREA/SP e apresenta inovagdes
trazidas pelo novo Marco Regulatério das Organizacbes da Sociedade Civil (Lei
13.019/2014, alterada pela Lei 13.204/2015), que entrou em vigor em 23 de janeiro de 2016.
Essa norma estabelece regime juridico préprio para as parcerias entre a administracdo
publica e as entidades privadas sem fins lucrativos, a partir da criacdo dos termos de fomento
e de colaborag&o em substituicdo aos convénios.

DAS DEFINICOES E CONCEITUACAO
Para efeito deste manual adotam-se as seguintes defini¢cdes:

Entidade: entidade de direito privado sem fins lucrativos que nédo distribua entre os seus
sécios ou associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros
eventuais resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos,
isengBes de qualquer natureza, participacdes ou parcelas do seu patriménio, auferidos
mediante o exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na consecugao
do respectivo objeto social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo
patrimonial ou fundo de reserva.

Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relagcao
juridica estabelecida formalmente entre a administracdo publica e organiza¢des da
sociedade civil, em regime de mutua cooperacao, para a consecucado de finalidades de
interesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividade(s) ou de projeto(s)
expresso(s) em Termo(s) de Fomento, Termo(s) de Colaboracdo ou em acordos de
cooperacao.

Atividade/A¢Bes: conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo ou
permanente, das quais resulta um produto ou servigo necessario a satisfagdo de
interesses compartilhados pela administracao publica e pela Entidade ou Instituicdo de
Ensino.

Chamamento Publico: procedimento destinado a selecionar Entidades para firmar
parceria por meio de Termo de Colaboragédo, no qual se garanta a observancia dos
principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao instrumento convocatorio,
do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos.
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Termo de Colaboracéo: instrumento por meio do qual é formalizada a parceria com
Entidade proposta pelo CREA/SP, que envolva a transferéncia de recursos financeiros.

Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administragdo publica com organiza¢des da sociedade civil para a
consecucdao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas organizacdes
da sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros

Plano de Trabalho: é o documento apresentado pela Entidade ao CREA/SP, contendo
informacgdes suficientes para avaliagdo da respectiva relevancia para a concessédo de
apoio institucional ou financeiro, no qual devera evidenciar o objeto, justificativa, objetivo,
programacéo fisica e financeira, cronogramas de execucdo (meta, etapa e fase) e de
desembolso, plano de aplicagédo dos recursos e cronograma fisico-financeiro.

Dirigente: pessoa que detenha poderes de administracdo, gestdo ou controle da
entidade, habilitada a assinar Termo de Colaboracdo com o CREA/SP, para a
consecucao de finalidade de interesse do Sistema CONFEA/CREA’s, ainda que delegue
essa competéncia a terceiros.

Gestor: agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada por meio de
Termo de Colaboracéo, designado por ato publicado em meio oficial de comunicacao,
com poderes de controle e gestao.

Fiscal: agente publico responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo de parceria
celebrada por meio de Termo de Colaboracdo, designado por ato publicado em meio
oficial de comunicag&o, com poderes de controle e fiscalizacao.

Comisséo de Selecdo: 6rgao colegiado destinado a processar e julgar chamamentos
publicos, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicag&o, assegurada a
participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego
permanente do quadro de pessoal da administragéo publica.

Equipe de Monitoramento e Avaliagdo: equipe destinada a monitorar e avaliar as
parcerias celebradas com organizagfes da sociedade civil mediante Instrumento juridico,
constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacgéo, assegurada a participacao
de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro
de pessoal da administragéo publica.

Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do termo ja celebrado,
vedado a alteracédo do objeto aprovado.
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Concedente: é o CREA/SP que repassa 0s recursos financeiros necessarios a execugao
do objeto do termo de colaboracéao.

Proponente: é a Entidade, com o qual se pactua a execucdo de programa, projeto ou
evento, mediante celebracéo de termo de colaboracéo.

Cronograma de Desembolso: previsdo de repasse de recursos financeiros da
concedente ao proponente, de acordo com a proposta de execugdo, metas e etapas do
plano de trabalho e a disponibilidade financeira do termo de fomento.

Cronograma de execucdo: ordenagdo das metas, especificadas e quantificadas, em
cada etapa, com previsao de data de inicio e fim.

Cronograma fisico-financeiro: planilha de distribuicdo dos recursos financeiros de
acordo com as etapas dos projetos, servicos ou atividades objeto do termo de
colaboracéo.

Meta: parcela quantificavel do objeto que se pretende alcancar, descrita no plano de
trabalho.

Etapa: divisdo existente na execugdo de uma meta.

Plano de Aplicagao: ordenacdo dos recursos financeiros com as etapas dos projetos,
servicos ou atividades, objeto do termo de colaboracgéo, identificando a data e o
percentual utilizado.

Contrapartida: € o beneficio oferecido pela Entidade ao CREA/SP em decorréncia de
apoio concedido, podendo ser financeira e/ou em bens e servicos desde que sejam
mensuraveis.

Deficitario: Resultado negativo; que ndo comprovou a utilizagdo de todo o recurso
aprovado/repassado.

Superavitario: Resultado positivo; que comprovou a utilizagdo de valores superiores ao
aprovado/repassado.

5 DAS CONTRAPARTIDAS

5.1 Para a obtenc&o do apoio, as Entidades poder&o oferecer contrapartidas financeiras ou em
bens e/ou servicos que se facam necessarias para a execucao do plano de trabalho, objeto
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do termo. As contrapartidas deverao ser mensuradas no Plano de Trabalho como valores do
Proponente e devidamente comprovadas no ato da prestacdo de contas.

RECURSOS FINANCEIROS

S&o os valores destinados para a execucgado das agdes estabelecidas no instrumento juridico
e no Plano de Trabalho aprovado;

Os recursos de convénio, enquanto nao utilizados pela proponente, deverdao
obrigatoriamente ser aplicados em cadernetas de poupanca de instituicao financeira publica
federal ou em fundo de aplicagéo financeira de curto prazo lastreada em titulos da divida
publica;

As receitas oriundas dos rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro ndo poderéo ser
computadas como contrapartida devida pelo proponente.

LIBERACAO DOS REPASSES

A liberagé@o de recursos financeiros e os procedimentos para realizacdo das despesas sO
poderao ter inicio apds a assinatura e publicagdo do instrumento juridico.

Para a liberacdo dos recursos a Entidade parceira devera apresentar ao CREA/SP relatorio
da execucdo das acdes realizadas no periodo, previstos no instrumento de juridico e no
Plano de Trabalho anual, aprovado para a parceria, assim como manter a regularidade fiscal
durante toda a vigéncia do convénio.

As parcelas serdo liberadas em estrita conformidade com o Plano de Trabalho aprovado,
exceto nos casos a seguir, nos quais ficardo retidas até o saneamento das impropriedades:

7.3.1 Quando ndo comprovada a execucao do objeto proposto;

7.3.2 Quando houver evidéncias de irregularidades na aplicacdo de parcela anteriormente

recebida;

7.3.3 Quando constatado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos ou o inadimplemento da

Entidade em relacéo a obrigacdes estabelecidas no termo de colaboracéo;

7.3.4 Atrasos ndo justificados no cumprimento das etapas ou fases;
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7.3.5 Quando a Entidade deixar de adotar sem justificativa suficiente as medidas saneadoras
apontadas pela CREA/SP até 30 (trinta) dias depois de notificada;

7.3.6 Quando houver praticas atentatérias aos principios da Administracdo Pudblica nas
contratacOes e demais atos praticados na execucdo do termo de colaboracéo;

7.3.7 Descumprimento de qualquer clausula do instrumento de parceria;

7.3.8 Pendéncias ou irregularidades fiscais (CNDT, FGTS, etc.).

8 DESPESAS PERMITIDAS NA PARCERIA

8.1 Paraa aquisicao de bens e contratacdo de servigos com recursos da parceria, as Entidades
deveréo realizar, no minimo, cotagé@o prévia de precos no mercado com trés fornecedores,
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e
efetividade.

8.2 Abaixo demonstraremos as despesas permitidas para a execugdo das a¢des do instrumento
de parceria:

8.2.1

8.2.2

8.2.2.1

8.2.2.2

8.2.2.3

Somente serdo aceitas as despesas constantes do Plano de Trabalho aprovado;

Todos os recursos da parceria deverao ser utilizados para satisfacdo de seu objeto, sendo
admitidas, dentre outras despesas previstas e aprovadas no plano de trabalho (art. 46 da
Lei n® 13.019, de 2014):

Remuneragdo da equipe encarregada da execucdo do plano de trabalho, inclusive de
pessoal préprio da organizacdo da sociedade civil, durante a vigéncia da parceria,
compreendendo as despesas com pagamentos de impostos, contribui¢cdes sociais, Fundo
de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, férias, décimo terceiro salario, salarios
proporcionais, verbas rescisérias e demais encargos sociais e trabalhistas;

Diarias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentacdo nos casos em que a
execucédo do objeto da parceria assim o exija;

Custos indiretos necessarios a execucao do objeto, seja qual for a proporcao em relacao
ao valor total da parceria;
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8.2.2.4 Locacdo de equipamentos e aquisicAo de materiais permanentes essenciais a
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9.9

9.10

consecucao do objeto e servigos de adequacédo de espaco fisico, desde que necessarios
a instalacao dos referidos equipamentos e materiais.

DESPESAS VEDADAS

Utilizar, ainda que em carater emergencial, os recursos para finalidade diversa da
estabelecida no instrumento;

Despesas ndo descritas e aprovadas no plano de trabalho, mesmo sendo despesas
permitidas para o tipo de parceria;

Pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico com recursos vinculados a parceria,
salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orgamentarias;

Y

Efetuar pagamento em data anterior ou posterior a vigéncia da parceria, salvo se
expressamente autorizada pelo CREA/SP e desde que o fato gerador da despesa tenha
ocorrido durante a vigéncia do respectivo termo;

Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregcdo monetdria, inclusive
referente a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos;

Realizar despesa a titulo de taxa de administracéo, de geréncia ou similar;
Construgéo e ampliagcéo das instalacdes na sede da Entidade parceira,;

Remunerar com recursos da parceria as pessoas fisicas que fagcam parte da diretoria da
entidade proponente ou do CREA/SP e seus respectivos Conselheiros, codnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau de
algum;

Remunerar com recursos da parceria as pessoas juridicas que tenham como representante
legal, acionista ou cotista, que seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade até o terceiro grau de algum dos dirigentes da prépria Entidade;

Remunerar com recursos da parceria as pessoas fisicas ou juridicas que tenham como
representante legal, acionista ou cotista, que seja conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau de algum dos dirigentes, conselheiros ou
membros honorificos do CREA/SP, que possuam poder decisorio e deliberativo;
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Taxas de alvard de licenciamento, taxa de administracdo, multas e juros de pagamentos
efetuados fora do prazo e impostos de qualquer natureza;

Despesas com publicidade de matéria exclusiva da Entidade, festividades e aquelas
caracterizando promocao pessoal de quem quer que seja ou de outras entidades estranhas
a classe profissional;

Géneros alimenticios e bebidas alcodlicas em geral,
Despesas de alimentagéo e coffee break para qualquer evento (festivo ou n&o);

Aquisicdo de automdveis, motocicletas, bicicletas ou similares ou de qualquer bem de
propriedade da entidade ou ndo previsto no Plano de Trabalho aprovado;

Brindes, tais como: bonés, chaveiros, TV, adesivos, DVD, videoké, entre outros, para
distribuicdo ou sorteio aos associados ou participantes e que ndo seja parte integrante do
material de apoio do evento;

Despesas com cartorios (registros, certiddo, autenticacdes, registro e outras);
Mensalidades e/ou contribuigdes, inclusiva a outras Entidades;

Despesas com festividades, homenagens e comemorag¢des e outras de cunho festivo;
Despesas com decoracfes em geral;

Aquisicdo de materiais como papel e cartucho/tinta para impressoras de alta resolucgéo,
(plotter ou similar);

Combustivel para funcionarios, diretoria e associados para servigcos da entidade;

Beneficios a funcionarios, tais como: abono, ajuda de custo, vale transporte em pecunia,
cesta basica, alimentacao, assisténcia médica, seguro de vida e outros;

Honorarios advocaticios e/ou contdbeis quando for decorrente de agdo de interesse
exclusivo da entidade e nao vinculado ao objeto do presente termo;

Multa do FGTS e outras verbas indenizaveis que ndo correspondam ao periodo da parceria,
e ainda, quaisquer obrigacdes trabalhistas alheias ao objeto da parceria;

Taxas de inscricdo para a SOEA, CNP e outros, promovidas pelo sistema CONFEA/CREA;

Taxas de inscrigbes para participagdo em cursos profissionalizantes ou feiras;
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Confeccéo de agendas;

Memorial histérico de cursos de graduacdo ou de quaisquer atividades ou fatos da entidade
ou regiao;

Viagens ou visitas técnicas ao exterior;

Viagens ou visitas técnicas no territério nacional que ndo atendam os objetivos da parceira
e que ndo estejam contempladas na programacdo de evento e constante no Plano de
Trabalho aprovado;

Qualquer tipo de Multas e Impostos;
Compra de Normas Técnicas da ABNT;

Outras que ndo atendam o objetivo da parceria e que ndo constem no Plano de Trabalho
aprovado.

10 EXECUCAO:

10.1

A execucdo da parceria pela Entidade é a etapa em que tudo o que foi planejado no Plano
de Trabalho comeca a se materializar, tornando-se realidade a consecuc¢éo dos objetivos de
interesse comum entre 0s participes.

Plano de Trabalho devera ser executado de acordo com o aprovado pelo CREA/SP e s6
podera ser alterado por procedimento especifico e mediante autorizacdo do gestor da
parceria e comissdo especifica. Caso isso ndo ocorra, ao término da parceria, quando da
apresentacao da prestacdo de contas, tais ajustes poderéo ser entendidos como desvio de
finalidade, o que ensejara a glosa das despesas realizadas que se relacionem ao ajuste.

A consequéncia da glosa de uma despesa é a devolucdo dos recursos com a devida
corregcdo monetaria e incidéncia de juros moratérios desde a data de sua realizacdo até a
sua apuracao.

A titulo de orientacdo, sdo enumerados alguns procedimentos que devem ser observados
guando da execucéo e utilizacdo dos recursos transferidos:

10.1.1 Antes de iniciar qualquer acéo relativa a parceria devera ter em méos o Plano de Trabalho

aprovado, seguindo o planejado e mantendo 0 nexo com o objeto tragcado;
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Realizar todas as acdes, etapas e metas pactuadas nos prazos, quantidades e valores
estabelecidos e prezando pela qualidade e o atendimento de todos os normativos
vigentes;

nao incorrer em atraso nao justificado no cumprimento das metas e etapas programadas;

cumprir fielmente as clausulas ou condi¢des estabelecidas no instrumento de parceria;

manter 0s recursos na conta bancéria especifica e somente utiliza-los para pagamento
de despesas constantes no Plano de Trabalho;

caso 0s recursos ndo sejam imediatamente utilizados na finalidade a que se destinam,
aplicar em caderneta de poupanca de instituicdo financeira publica federal, se a previsao
de seu uso for igual ou superior a 01 (um) més ou em fundo de aplicacéo financeira de
curto prazo, ou operagéo de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica, quando
sua utilizagao estiver prevista para prazos menores, ndo sendo permitidas aplicacdes no
mercado de risco;

ndo admitir praticas atentatdrias aos principios fundamentais da Administracdo Publica
nas contrataces e demais atos praticados, sob pena de suspenséo das parcelas;

antes de iniciar qualquer acao relativa a parceria devera ter em méos o Plano de Trabalho
aprovado, seguindo o planejado e mantendo o nexo com o objetivo tracado;

realizar cotacdo de precos de mercado com ao menos trés fornecedores antes da
contratac@o ou aquisicdo de qualquer servico ou bem relativo a parceria, observando se
exerce ou explora a atividade legalmente.

11 ATIVIDADES INERENTES A EQUIPE DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DE
PARCERIAS

111

11.2

Acompanhar, monitorar e avaliar as parcerias formalizadas, com o objetivo de assegurar
a interacdo entre o planejamento e a execuc¢ao, possibilitando a orientacdo e correcéo de
desvios e a retroalimentagcédo permanente de todo o processo de planejamento, de acordo
com a experiéncia vivenciada com a execu¢ao do Plano de Trabalho aprovado.

Realizar treinamentos especificos, visando orientar as parceiras acerca da importancia

de um adequado planejamento e plano de trabalho, consequéncias destes nas fases de
execucdo, monitoramento e avaliagcdo e sobretudo, na fase de prestacdo de contas,
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visando minimizar possiveis falhas de execucdo e buscar a exceléncia nas atividades
prestadas.

Informar a Estrutura Auxiliar do CREA/SP a existéncia de fatos que comprometam ou
possam comprometer as atividades ou metas da parceria e de indicios de irregularidades
na gestao dos recursos, bem como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para
sanar os problemas detectados, inclusive as que nao estejam na sua esfera de
competéncia.

Adotar as providéncias apontadas pela Autoridade Administrativa Superior ou pela
Estrutura Auxiliar, visando a homologacao do Relat6rio de Monitoramento e Avaliacao.

Apurar a malversacdo de recursos publicos, ou seja, se financeiros, humanos ou de
infraestrutura estao sendo geridos de forma contraria as normas que regulam o seu uso.

Realizar acompanhamento fisico-financeiro, verificando a situagdo e coeréncia da
execucado das ac¢des constantes do plano de trabalho aprovado.

Realizar pesquisas avaliativas, identificando se o0s resultados pretendidos foram
alcancgados.

Avaliar a efetividade do planejado, verificando se todas as metas, etapas e despesas
estdo sendo geridas adequadamente, com o propdsito de subsidiar os gestores com
informagfes mais aprofundadas e detalhadas sobre o funcionamento e os efeitos do
projeto ou programa pactuado, levantadas nas pesquisas de avaliacao;

Emitir relatério sintético da analise da Prestacao de contas, levando em consideracdo o
conteudo do relatério técnico de monitoramento e avaliacdo, mencionando
necessariamente:

Resultados alcangados e seus beneficios;

Impactos econdmicos ou sociais;

Grau de satisfacao do publico beneficiario;

Possibilidade de sustentabilidade das agdes ap0s o término da parceria,;

Eventuais sugestdes, correcbes e adequacdes das acdes que visem a melhoria dos
resultados, da eficacia, eficiéncia e efetividade, inclusive correcées que digam respeito a
melhoria dos programas, a¢des e projetos da administracao.

Emitir Relatério técnico de monitoramento e avaliagao referente analise da prestagéo de

contas anual, considerados os parametros a serem definidos pela Controladoria-Geral da
Unido, que devera conter sem prejuizo de outros elementos:
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11.10.1 Descricdo sumaria das atividades e metas estabelecidas;

11.10.2 Andlise das atividades realizadas, do cumprimento das metas e do impacto do beneficio

social obtido em razédo da execuc¢do do objeto até o periodo, com base nos indicadores
estabelecidos e aprovados no plano de trabalho; indicar os resultados e percentuais de
atingimento das metas, bem como pontuar, quando for necessario, aspectos relacionados
a eficiéncia, eficacia e efetividade;

11.10.3 Andlise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados pela Entidade na

prestagdo de contas, quando n&o for comprovado o alcance das metas e resultados
estabelecidos no respectivo termo de colaboracéo;

11.10.4 Andlise de eventuais auditorias realizadas pelos controles interno e externo, no ambito

da fiscalizag&o preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas que tomaram
em decorréncia dessas auditorias;

11.10.5 Aplicar sancdo de Adverténcia quando verificadas impropriedades praticadas pela

Entidade em desacordo com o plano de trabalho que néo justifiquem a aplicacdo de
penalidade mais grave.

11.10.6 O acompanhamento da parceria devera ocorrer concomitantemente com sua execugao,

12

devendo haver registros de a¢des de monitoramento em periodos nao superiores a 2
meses.

PRESTACAO DE CONTAS

12.1 Todos os 6rgdos ou entidades publicas ou privadas, além de pessoas fisicas que recebam

do CREA/SP recursos publicos na forma de Convénios obrigam-se a prestar contas de sua
boa e regular execucdo, conforme disposto no paragrafo Unico do art. 70 da Constituicdo
Federal.

O ato de prestar contas consiste em demonstrar a correta aplicacdo dos recursos publicos

no objeto pactuado no Convénio. Sua obrigatoriedade vincula-se ao dirigente em exercicio

na data de apresentacdo da Prestacdo de Contas, seja ele o agente que assinou 0

instrumento juridico ou néo.

Salienta-se gue todo o procedimento afeto a prestacdo de contas (seja por parte do

convenente seja pelo concedente) deverd ser devidamente registrado no Sistema

especificado pelo Conselho.
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12.1.4
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Por ocasido da conclusdo, denuncia, rescisdo ou extincdo da parceria, 0os saldos
financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicacbes
financeiras realizadas, serdo devolvidos ao CREA/SP no prazo improrrogavel de 30
(trinta) dias, sob a pena de imediata instauracdo de tomada de contas especial do
responsavel, providenciada pelo Plenério do CREA/SP;

A Entidade prestara contas da boa e regular aplicacdo dos recursos recebidos no prazo
de até 45 (quarenta e cinco) dias a partir do término da vigéncia da parceria, podendo
ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco) dias mediante solicitacdo aprovada pelo
Conselho, ou no final de cada exercicio, se a duragédo da parceria exceder 01 (um) ano;

Quando a restituicdo e a prestacdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido
no instrumento juridico, a entidade convenente devera proceder a restituicdo dos recursos
financeiros, incluidos os rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, atualizados
monetariamente e acrescidos de juros de mora, na forma da lei;

Cabe ao presidente sucessor da entidade, prestar contas dos recursos repassados a
Entidade participe provenientes de convénios firmados com o CREA/SP pelos seus
antecessores;

Na impossibilidade de atender ao disposto no paragrafo anterior, devera apresentar ao
concedente justificativas que demonstrem o impedimento de prestar contas e as medidas
adotadas para o resguardo do patriménio publico;

Quando a impossibilidade de prestar contas decorrer de acdo ou omissdo do antecessor,
0 novo gestor solicitara ao concedente a instauracéo de tomada de contas especial.

Saldo remanescente: Encerrada a vigéncia do instrumento de parceria o ou concluida sua
execugao - 0 que ocorrer primeiro, deve a Entidade restituir os saldos financeiros afetos a
execucao, ou seja, os valores remanescentes em conta corrente, as receitas auferidas em
aplicacao financeira entre outros apurados.

12.2 Na fase de prestacdo de contas, o convenente devera apresentar os seguintes documentos:

12.3 Relatério de Cumprimento do Objeto, acompanhado de relacdo de bens adquiridos e/ou
produzidos, relacdo de servicos prestados, relacao de treinados, capacitados, beneficiados,
etc.;

12.4 Comprovante de recolhimento dos recursos remanescentes;
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12.5Termo de compromisso por meio do qual o convenente sera obrigado a manter os
documentos relacionados ao Convénio, pelo prazo de 10 (dez) anos, contado da data em que
foi aprovada a prestacéo de contas;

12.6 Relatério de Execucéo Fisico Financeiro - RFC;

12.7 Notas Fiscais/ Faturas, bem como de seus respectivos recibos, demais comprovantes de
quitacdo com identificacdo do nimero do convénio, atestados de recebimento dos servigos
e/ou material, cépias de cheques/empenhos e guias de recolhimentos de INSS, ISS e FGTS,
entre outros documentos comprobatérios;

12.8 Copias dos Contratos com o Fornecedor de Material/lEquipamento e/ou Prestador de
Servigos;

12.9 Documentacdo comprobatéria do servico de Instrutéria de curso, quando for o caso
(Registro/Visto CREA/SP, ART) e fotos.

13. RESPONSABILIDADES DA PROPONENTE
13.1 E de responsabilidade da Entidade:

13.1.1 Encaminhar a prestacdo de contas ao CREA/SP, rigorosamente, na data estabelecida no
instrumento de parceria;

13.1.2 Encaminhar relatério de cumprimento do objeto, detalhando os objetivos das metas,
valores definidos, forma de execucdo e medicdo e os resultados atingidos;

13.1.3 Encaminhar o Relatério Fisico Financeiro — RFC;

13.1.4 Anexar o termo de compromisso, referente a guarda os documentos por 10 anos, apés
aprovacéao da prestacao de contas;

13.1.5 Anexar a prestacdo de contas o relatério circunstanciado de atividades, material utilizado
para a execucdo das atividades e outros documentos que comprovem legalmente as
acOes desenvolvidas na parceria,;

13.1.6 Anexar documentos fiscais comprobatérios das despesas realizadas e liquidadas,
acompanhados de ao menos trés orcamentos, comprovante de pagamento, CNPJ e
comprovante de autenticidade das notas fiscais;

13.1.7 Anexar contratos de fornecedores/ prestadores de servicos;
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13.1.9

13.1.10

13.1.11
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14.1.12

14.1.13

14.1.14

14.1.15

14.1.16

Nota 1:
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Apresentar justificativa individualizada de cada despesa apresentada, quando
necessario;

Movimentar os recursos recebidos pela parceria, através da conta em bancos oficiais;

Aplicacdo dos recursos financeiros em poupanca ou aplicacao financeira, quando nao
forem utilizados dentro de 30 dias;

Identificar o instrumento de parceria nos documentos fiscais das despesas pagas,
identificando nimero do mesmo de modo que ateste o produto adquirido;

Efetuar os pagamentos nominal ao fornecedor/prestador de servigos via boleto, cheque,
cartdo corporativo da Entidade, transferéncia bancaria ou PIX e apresentar comprovantes
de pagamento e/ou compensag¢des bancarias;

A prestacdo de contas apresentada pela Entidade devera conter elementos que permitam
ao gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir que o seu objeto foi executado
conforme pactuado, com a descricdo pormenorizada das atividades realizadas e a
comprovacao do alcance das metas e dos resultados esperados, até o periodo de que
trata a prestacao de contas;

Serdo glosados (desconsiderados) valores relacionados as metas com resultados
descumpridos sem justificativa suficiente ou com documentos fiscais irregulares que néo

atendam a parceria,;

Os dados financeiros deverdo atestar o nexo de causalidade entre a receita e a despesa
realizada, a sua conformidade e o cumprimento das normas pertinentes;

Extratos bancérios (Conta corrente e aplicacédo) da conta especifica da parceria;

A prestacdo de contas e todos os atos que dela decorram dar-se-8o de modo a permitir
a sua visualizacdo por qualquer interessado.

Constatada irregularidade ou omissao na prestacdo de contas, ou transcorrido o prazo

para saneamento das irregularidades ou da omisséo, ndo havendo o saneamento, o Conselho
adotara providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do
dano e obtencéo do ressarcimento, nos termos da legisla¢ao vigente.

14.2 Etapa Técnica
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14.2.1 O Proponente deve apresentar:

14.2.1.1 Oficio de encaminhamento enderecado ao CREA/SP, em papel timbrado da Entidade
remetente devidamente assinado e discriminando todos os documentos que estdo sendo
enviados;

14.2.1.2 Plano de Trabalho aprovado pelo Conselho
14.2.1.3 Adequacéo de Plano de Trabalho, se houver;

14.2.1.4 Termo de compromisso, se comprometendo a guardar por 10 (dez) anos, apés a
aprovacao, os documentos apresentados na prestacdo de contas;

14.2.1.5 Declaracédo de atesto dos produtos ou servi¢cos adquiridos/ contratados;

14.2.1.6 Comprovantes do desenvolvimento das ac¢des detalhadas no relatorio circunstanciado,
como: material utilizado na divulgacéo e publicidade, promocéo de eventos, informativos,
boletins ou matérias publicadas de interesse da classe profissional, anais, atas e listas de
presenca, avaliacdo dos participantes dos eventos obrigatorios do termo, formulario de
avaliacdo de eventos, fotos, videos, entre outros;

14.2.1.7 Resultados atingidos pela atividade;

14.2.1.8 Relatérios com pesquisas de satisfacdo, entre outros que possam comprovar a
efetividade das acoes;

14.2.1.9 Exemplares de documentos e materiais produzidos com recursos da parceria atividades
(fotos, filmagens, programacdo de evento, lista de presenca, convites, impressos,
exemplares) todos contendo a logomarca do CREA/SP como apoiador institucional;

14.2.1.10 Relatdrio fotogréfico e/ou video.

14.3 Etapa Financeira

14.3.1 Duplicar os documentos fiscais validos que comprovam as despesas incorridas nos
objetivos da parceria, tais como: notas fiscais; recibos de pagamento de autbnomo (RPA);
recibos, contratos, comprovantes de pagamentos, compensacdes bancarias, entre outros
documentos, procedendo a autenticacdo dos mesmos em qualquer uma das Inspetorias
do CREA/SP mediante a apresentacdo dos originais contendo atesto de recebimento do
bem ou servigco contratado;
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14.3.2 Apresentacdo de no minimo 3 (trés) orcamentos para todas as despesas realizadas, que
podera ser em papel timbrado da empresa, impresso de sites de empresas ou enviado por
e-mail, contendo a descricdo exata do bem ou servico contratado, data de emisséo e
validade do orgcamento, além de estar em papel timbrado. Caso ndo haja papel timbrado,
como no caso de e-mail, devera constar a razdo social da empresa e o CNPJ e/ou nome
completo e CPF do profissional autbhomo. Observamos ainda, que até mesmo para 0s
contratos renovados, devera ser apresentado no minimo 3 (trés) or¢camentos,
demonstrando o beneficio em manter a contratacdo, caso contrario, devera apresentar
justificativa plausivel para sua auséncia;

14.3.3 A Nota Fiscal devera conter:

14.3.3.1

14.3.3.2

14.3.3.3

14.3.3.4

14.3.3.5

14.3.3.6

14.3.4

14.3.4.1

14.3.4.2

14.3.4.3

14.3.4.4

14.3.4.5

14.3.4.6

14.3.4.7

Nome da Entidade objeto da parceria e Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

Data de emissdo compativel com a realizacao do evento e na vigéncia da parceria;
Quitacéo da despesa, com anexac¢do do comprovante bancario;

Descricéo precisa do material/servico fornecido;

Identificacdo do numero do termo de colaboragéo nas despesas pagas;

Atestado de recebimento do material e/ou execucdo do servico, com as devidas

justificativas, datado e assinado pelo responsavel da Entidade.

O Recibo de Pagamento de Autbnomo (RPA) devera conter:
Data compativel com a realizagdo da atividade;

CPF e RG do prestador do servico;

Periodo do servico realizado;

Descricéo precisa do objeto do servico;

N.° da matricula do ISS, se houver;

N.° do PIS ou inscricdo no INSS;

Comprovacéao do recolhimento dos encargos sociais (Imposto de Renda, se houver,

ISS e INSS), com a devida autenticacdo mecéanica do agente arrecadador;
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14.3.4.9

14.3.4.10

14.3.4.11

14.3.5

14.3.5.1

14.3.5.2

14.3.5.3

14.3.5.4

14.3.5.5

14.3.5.6

14.3.5.7

14.3.5.8

14.3.5.9
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Quitacdo da despesa, com anexacdo do comprovante bancario;
Descricdo precisa do material/servico fornecido;
Identificacdo do nimero do termo de colaboragédo nas despesas pagas.

Atestado de recebimento do material e/ou execuc¢do do servico, com as devidas
justificativas, datado e assinado pelo responséavel da Entidade.

Informacdes adicionais sobre os encargos sociais:
Retencao obrigatoria;

A retencédo do INSS é obrigatdria sobre o valor do servigo, no caso em que prestador
de servigco ndo for contribuinte do INSS. Se for contribuinte, a retencdo devera ser
calculada até o limite maximo estabelecido por lei, mediante a comprovacdo e
anexacdo do contracheque de pagamento ou a declaragdo da empresa (papel
timbrado e CNPJ) que procedeu a retengdo, informando que o mesmo € contribuinte
do INSS e o respectivo valor retido;

O ISS tem aliquota diferenciada, estabelecida pela Prefeitura do municipio em que o
servico foi realizado, podendo variar o percentual sobre o servi¢o prestado;

Se o prestador do servi¢co possuir matricula na prefeitura municipal como profissional
autdbnomo, ndo havera necessidade de proceder o desconto do ISS, no entanto, é
obrigatdrio informar no RPA o nimero do alvara municipal, anexando cépia do mesmo,
com a devida guia de contribuicdo anual ou mensal e dos documentos pessoais;

Recolhimentos obrigatérios por parte da Entidade:

Apresentar guias quitadas do Imposto de Renda, quando for retido (a retencdo do
Imposto de Renda é obrigatéria, quando o valor do servico ultrapassar o limite de
isencao estabelecido pela Receita Federal);

ISS do valor retido;
INSS do valor retido, acompanhado da GFIP;

INSS sobre o valor do servigo no RPA.
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Etapa de Concluséo

Descrever os resultados alcancados e seus beneficios, bem como, 0s impactos
econdmicos ou sociais;

Informar “O QUE” (foi adquirido/servi¢o) e “PARA QUE” (qual foi a sua finalidade);

Apresentar comprovacao de precos de mercado, através de no minimo trés orcamentos
prévios, na aquisicdo ou contratacdo de produtos ou servigos previstos no termo de
colaboracao;

Em caso de ndo utilizacado total dos recursos repassados no exercicio, referente a parceria,
a Entidade devera apresentar copia do comprovante de restituicdo do valor, sem juros e
correcdo monetaria, conforme previsto no referido instrumento. Para tanto, devera
encaminhar e-mail ao gestor do convénio, com cOpia para colaboracao@creasp.org.br,
com copia para parcerias@creasp.org.br, contendo a copia do Relatério de Cumprimento
do Objeto e Fisico Financeiro assinados e digitalizados, solicitando a emissdo de boleto
bancario;

Devera haver coeréncia entre os valores e percentuais das despesas realizadas com o
contido no Edital de Chamamento Publico equivalente, assim como no Plano de Trabalho
aprovado.

14.4.6 Anexar toda documentagdo na mesma ordem de metas, etapas e despesas, constantes

14.4.7

no Plano de Trabalho Aprovado, em uma pasta identificada, identificando de forma clara e
objetiva os nomes dos documentos.

Todos os documentos constantes da prestacéo de contas ndo poderdo conter rasura, sob
pena de invalidacdo, devendo os mesmos serem apresentados em ordem cronoldgica.

15 FISCALIZACAO DOS CONVENIOS

151

15.1.1

15.1.2

Sera designado pelo CREA/SP o Gestor da Parceria, o qual devera elaborar:

Relatério de visita técnica in loco eventualmente realizada durante a execugdo da
parceria, quando houver;

Relatoério técnico de monitoramento e avaliagéo, respaldado e embasado pelos relatérios
apresentados pela Equipe de Monitoramento e Avaliacdo designada, sobre a
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15.1.3

15.1.4

15.1.5

15.1.6

15.1.7
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conformidade do cumprimento do objeto e os resultados alcancados durante a execucao
da parceria, quando houver;

O gestor emitird parecer técnico de analise de prestacao de contas da parceria celebrada,;

No caso de prestacao de contas Unica, 0 gestor emitira parecer técnico conclusivo para
fins de avaliagcdo do cumprimento do objeto;

Para fins de avaliagdo quanto a eficacia e efetividade das agfes em execugao ou que ja
foram realizadas, os pareceres técnicos deverdo, obrigatoriamente, mencionar:

O grau de satisfacao do publico-alvo;

A possibilidade de sustentabilidade das acdes apds a conclusédo do objeto pactuado.

16 RESTITUICAO DOS RECURSOS NAO UTILIZADOS

16.1

16.1.1

16.1.2

16.1.3

16.1.4

16.1.5

16.1.6

16.1.7

16.1.8

16.1.9

A Entidade devera restituir ao CREA/SP o0s recursos recebidos (parcial ou integral),
devidamente atualizados monetariamente, nos seguintes casos:

Deixar de cumprir o estabelecido na parceria;

Deixar de atingir as metas estabelecidas no projeto sem devida justificativa;
Deixar de comprovar a efetividade do projeto apresentado;
Deixar de apresentar a Prestacdo de Contas no prazo estabelecido para a parceria;

Tiver as contas rejeitadas pelo Plenario do CREA/SP, devendo o convenente proceder a
imediata restituicdo dos recursos no prazo estipulado no Termo de Colaboracéo;

Quando nao for executado o objeto da parceria, conforme estabelecido;
Quando os recursos forem utilizados em finalidades diversas ao estabelecido na parceria,
Quando os recursos nao forem utilizados dentro do periodo de vigéncia da parceria;

Quando identificada irregularidade nos documentos apresentados na prestacdo de
contas;
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16.1.10 Quando ndo houver comprovacao de despesas suficiente (100% do montante recebido

Nota 1:

Nota 2:

17.

17.1

17.2

17.3

no exercicio), devolver-se-4 a diferenca, entre 0 montante recebido e despesas
comprovadas, devidamente atualizado monetariamente.

A restituicdo sera através de depdsito identificado, ou boleto bancéario, devendo enviar o
respectivo comprovante a Unidade Convénios, Fomento e Parcerias - UCFP do CREA/SP
para a devida baixa da devolucao, através do e-mail:
convenioseparcerias@creasp.org.br, com copia para parcerias@creasp.org.br;

A falta de devolugédo de valores glosados ou ndo utilizados deverdo ocorrer no prazo
estipulado no Termo de Colaboracdo, sob pena de declaracdo de inadimpléncia da
Entidade e instauragédo de Tomada de Contas Especial junto ao Tribunal de Contas da
Unido.

ANALISE E JULGAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

As Prestacoes de Contas das Entidades serdo, em primeira instancia, acompanhadas
pelo gestor da parceria e pela Equipe de Monitoramento e Avaliacdo os quais emitirdo
pareceres técnicos com relagdo a parceria, observando o contido neste manual.

Posteriormente sera encaminhada a Estrutura Auxiliar, 0 qual revisara a documentagéo
da parceria, com posterior encaminhamento a Comisséao Especial de Acompanhamento
de Processos e Convénios e Parcerias firmados pelo CREA/SP e a Comissédo de
Orcamento e Tomada de Contas que emitira parecer técnico final sobre a parceria. Esta
Comissao, se reunira periodicamente, e baseada na documenta¢do encaminhada pela
Entidade e Pareceres Técnicos do Gestor, da Equipe de Monitoramento e Avaliacdo e
revisdo da Estrutura Auxiliar, emitirda DELIBERACAO, recomendando a homologac&o
pelo Plenario do CREA/SP, dando assim, quitacdo das contas e baixa da
responsabilidade do dirigente daquele exercicio em questdo. Ap6s cumpridas as
formalidades, a DECISAO ser4 comunicada & Entidade interessada.

O CREAJ/SP se reserva o direito de, a qualguer momento, auditar a aplicacdo dos
recursos objeto da parceria.

18 DISPOSICOES GERAIS

18.1

Encontram-se descritos neste Manual Orientativo, os procedimentos para execucéo das
atividades administrativas de Prestacdo de Contas de parcerias para apoiar o
aperfeicoamento técnico e cultural e apoio a fiscalizacdo das profissées abrangidas pelo
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Sistema CONFEA/CREA quanto a divulgacdo da legislacdo profissional, divulgacdo do
Cédigo de Etica Profissional e a conscientizagdo sobre a importancia de registro da
Anotacéo de Responsabilidade Técnica — ART e Acervo Técnico.

18.2 Quando os motivos legais, conjunturais ou normativos exigirem alteragcbes dos
procedimentos ora fixados, estas serdo propostas pela Unidade de Convénios, Fomento
e Parcerias, Unidade de Contabilidade, Procuradoria Juridica ou pela Comissédo de
Orcamento e Tomada de Contas, de forma que a mesma, a qualquer tempo, reflita os
procedimentos ja praticados.

18.3 Os casos omissos serdo analisados pela Comissdo de Orcamento e Tomada de Contas
e Plenario do CREA/SP.

TERMO DE COLABORAGCAO — INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE

ATENDIMENTO - TCI

OBJETIVO: Promover atendimento aos profissionais do Sistema Confea/CREA objetivando
auxiliar no exercicio e regulamentacao profissional, fiscalizacao, ética, orientacdo e divulgacdo da
legislacdo profissional, assim como a conscientizacdo de membros da sociedade civil,
representantes de empresas que atuam nas areas abrangidas pelo Sistema Confea/Crea e dos
profissionais sobre a importancia do cumprimento da legislagdo vigente, do registro profissional e
da Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART, instituida pela Lei n.° 6.496/1977 e Codigo de
Etica Profissional.

ETAPAS |

ESPECIFICAGCAO DESPESAS ADMITIDAS ORIENTACOES

(Descricéo da Atividade) ‘
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Disponibilizar espago para o
funcionamento de inspetoria e
estrutura auxiliar, para uso
exclusivo do CREA-SP, com
acesso aos funcionarios,
inspetores e profissionais do
Sistema Confea/Creas.

Disponibilizagao / Locagao /
Condominio do imével (m?)

IMOVEL PROPRIO

1.
2.

3.

4.

Escritura do Imével

Croqui do imdével, com informacdo da
distribuicdo do espago para o CREA e
Entidade

Relatério fotografico demonstrando o local
disponibilizado

Laudo de Avaliacéo do Imével, se houver

IMOVEL ALUGADO

1.

2.
3.

Laudo de Avaliagéo do Imoével para aluguel,
se houver

Contrato de aluguel

Recibos de pagamentos especificando o
valor recebido, conforme acordado em
contrato, e a forma de pagamento (boleto,
cheque, cartdo corporativo da Entidade,
transferéncia bancéria ou PIX). Se houver
algum desconto ou acréscimo, € preciso
anotar no recibo.

Atesto de recebimento do material ou do
servi¢o, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Croqui do imoével, com informacdo da
distribuicdo do espago para o CREA e
Entidade.

Relatério fotografico demonstrando o local
disponibilizado

Disponibilizar espaco/auditério
para realizacdo de reunifes e
eventos de interesse do CREA-
SP, tais como reunido, encontros
de conselheiros, profissionais,
treinamentos, seminarios e outros
temas de interesse do Conselho

Disponibilizacéo / Locacgéo /
Condominio do imével (m?)
(desde que seja no mesmo local da
unidade)

IMOVEL PROPRIO

1. Escritura do Imovel

2. Croqui do espago/auditério

3. Relatério fotografico demonstrando o local
disponibilizado e descrevendo a
capacidade do auditério

4. Laudo de Avaliagdo do Imével, se houver

IMOVEL ALUGADO

1. Laudo de Avaliagdo do Imével para
aluguel, se houver

2. Contrato de aluguel

3. Recibos de pagamentos especificando o
valor recebido, conforme acordado em
contrato, e a forma de pagamento (boleto,
cheque, cartdo corporativo da Entidade,
transferéncia bancaria ou PIX). Se houver
algum desconto ou acréscimo, € preciso
anotar no recibo.

4. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou dos recibos assinados.

5. Relatorio fotografico demonstrando o local

disponibilizado e descrevendo a
capacidade do auditério

Disponibilizar estacionamento /
garagem para os veiculos oficiais
do CREA-SP, sem qualquer tipo
de cobranca

Disponibilizagéo / Locagdo de vagas
de estacionamento / garagem

VAGA DE GARAGEM EM IMOVEL PROPRIO

1.
2.

Escritura do Imével
Croqui do espaco destinado ao
estacionamento
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3. Relatério fotografico demonstrando o local
disponibilizado e descrevendo a
capacidade do estacionamento

4. Laudo de Avaliacdo do Imdvel, se houver

VAGA DE GARAGEM TERCEIRIZADA

1. Contrato de mensalista

2. Recibos de pagamentos especificando o
valor recebido, conforme acordado em
contrato, e a forma de pagamento (boleto,
cheque, cartdo corporativo da Entidade,
transferéncia bancéria ou PIX). Se houver
algum desconto ou acréscimo, € preciso
anotar no recibo.

3. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

4. Relatério fotografico demonstrando o local
disponibilizado.

Disponibilizar equipe encarregada
da execucéo do plano de trabalho
e atingimento do objetivo da
parceria em tempo integral

(desde que o mesmo nao esteja
contemplado em outras parcerias
do Conselho, vide quadro de
observacdes importantes)

Salario base mensal, encargos de
INSS e FGTS referente ao salario
base mensal e salario base
equivalente ao periodo de férias

1. Demonstrativo de pagamento da
remuneracao/salario e comprovante
bancério de pagamento.

2. Guia da Previdéncia social GPS e
comprovante de pagamento.

3. Guia de Recolhimento do FGTS, e de
Informagdes a Previdéncia Social GFIP,
bem como comprovante de pagamento

4. Guia de Recolhimento Rescisério do
FGTS (GRRF), se houver

5. Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

6. Relacdo Anual de Informagdes Sociais —
RAIS

7. Relagdo de Atividades Realizadas

8. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Zelar pela limpeza do ambiente
assegurando o asseio, ordem e
seguranca do local e o bem estar
de seus ocupantes e/ou visitantes

Consumo de Agua

1. Conta de consumo em nome da
entidade

2. Comprovante de pagamento.

3. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Consumo de Energia

1. Conta de consumo em nome da
entidade

Comprovante de pagamento.

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou dos recibos assinados.

wn

Impostos municipais
(IPTU)

Dados cadastrais constantes do IPTU
Guia de recolhimento do IPTU
Comprovante de pagamento.

Materiais de limpeza e higiene

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade.

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

whplwh e

o s
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1. Minimo de trés orgamentos

2. Contrato de prestacao de servigos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Servigos de limpeza

ar®

Minimo de trés orgamentos

Autorizacéo do Gestor da parceria.

Contrato de prestagéo de servigos, se

houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do

Servigos de manutencgéo de jardim servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

7.  Anotacéo de Responsabilidade Técnica
- ART

8. Relatério fotogréafico (antes, durante e

depois)

wh e

o gk

Minimo de trés orgcamentos

Autorizacéo do Gestor da parceria

Contrato de prestagao de servicos, se

houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do

servico, identificando os comprovantes

fiscais ou recibos.

7. Anotacao de Responsabilidade Técnica
— ART

8. Relatério fotogréafico (antes, durante e
depois)

9. Quando os servigos forem referentes a

SPDA (Para Raios) e Cerca Elétrica

devera apresentar laudo técnico

CORDIES

ORCIES

Servigos de manutengéo Elétrica

Manter o espaco disponibilizado
ao CREA-SP assegurando as
condigbes adequadas de
funcionamento e seguranca das
instalagdes, promovendo a Materiais elétricos
manutencao predial periddica.

1. Minimo de trés orcamentos

2. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando o CNPJ da
Entidade;

3. Comprovante de pagamento

4. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

1. Minimo de trés orcamentos
2. Autorizaca@o do gestor da parceria
3. Contrato de prestacao de servicos, se
houver
4. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
5. Comprovante de pagamento
Servicos de manutengéo Hidraulica 6. Anotacdo de Responsabilidade Técnica

— ART

7. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

8. Relatorio fotografico (antes, durante e
depois)
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Materiais hidraulicos

Minimo de trés orgcamentos

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade.

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Servicos de alvenaria

QI

@ @

Minimo de trés orgcamentos
Autorizacdo do gestor da parceria
Contrato de prestagao de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART

Relatério fotografico (antes, durante e
depois)

Materiais de alvenaria

Minimo de trés orgcamentos

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento.

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Servicos de pintura

QIS

@ G o=

Minimo de trés orgcamentos
Autorizagdo do Gestor da parceria
Contrato de prestagéo de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Anotacéo de Responsabilidade Técnica
— ART

Relatério fotografico (antes, durante e
depois)

Materiais para pintura

Minimo de trés orgcamentos

Nota Fiscal Eletrénica/ Autenticidade ou
Cupom Fiscal constando o CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Manutencao e higienizacéo de
equipamentos de ar condicionado

QAN

RCIES

Minimo de trés orgcamentos
Autorizacéo do gestor da parceria
Contrato de prestagéo de servigos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Anotacao de Responsabilidade Técnica
— ART

PMOC - Plano de Manutencéo,
Operacao e Controle

Certificado com prazo de validade
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1. Minimo de trés orcamentos

2. Contrato de prestacdo de servicos, se
houver

3. Nota Fiscal Eletrdnica e Autenticidade

4. Comprovante de pagamento

5. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Manutencéao de filtro de agua

1. Minimo de trés orcamentos

2. Contrato de prestacao de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos

Manutencao de maquina de café

CIEREC

Minimo de trés orgcamentos

Autorizacdo do gestor da parceria

Contrato de prestagéo de servigos, se

houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do

servico, identificando os comprovantes

fiscais ou recibos

7. Relagéo de bens patrimoniados sob
responsabilidade da UGI/UOP/UPS

8. Relatério Fotografico (antes e depois)

QIS

Manutencéo de mobiliario
patrimoniado pelo CREA/SP

@) G =

1. Minimo de trés orgamentos

2. Contrato de prestacao de servigos, se
houver

3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade

4. Comprovante de pagamento

5. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

6. Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART

7. Certificado de execucao e prazo

Servico de desinsetizacéo

1. Minimo de trés orgamentos

2. Contrato de prestacao de servicos, se
houver

3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade

4. Comprovante de pagamento

5. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

6. Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART

7. Certificado de execucao

Servico de desratizacdo

1. Minimo de trés orgamentos

2. Contrato de prestacéo de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Servico de desinfeccao de
ambientes

O 5> @0
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6. Anotagdo de Responsabilidade Técnica
— ART
7. Certificado de execucao
1. Minimo de trés orcamentos
2. Contrato de prestacao de servicos, se
houver
3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
4. Comprovante de pagamento
5. Relacéo de bens patrimoniados, quando
Manutencao / Recarga de extintores pertencentes ao Conselho.
6. Anotacao de Responsabilidade Técnica
— ART
7. Certificado de execucao
8. Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.
1. Minimo de trés orgamentos
2. Autorizagdo do gestor da parceria
3. Contrato de prestacao de servigos, se
houver
4. Nota Fiscal Eletrénica e Autenticidade
5. Comprovante de pagamento
Instalagdo e manutencao de placa 6. Atesto de recebimento do material ou do
de identificagdo da Unidade de servigo, identificando os comprovantes
Atendimento fiscais ou recibos.
7. Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART
8. Fotos demonstrando o local fixado
(antes e depois)
9. Layout aprovado pelo Departamento de
Comunicacoes do CREA-SP.
1. Minimo de trés orgamentos
2. Contrato de prestacao de servicos, se
houver
3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
L 4. Comprovante de pagamento
Al de_ Vil £ Cagpm s 5. Atesto de recebimento do material ou do
BT EIES = AV servico, identificando os comprovantes
(B0 ok cleemsee) fiscais éu recibos.
6. Anotacdo de Responsabilidade Técnica
— ART do responsavel pelo projeto
7. AVCB
1. Minimo de trés orgamentos
Seguro imovel, méveis e 2. Apodlice de seguros detalhando os bens
equipamentos assegurados
3. Comprovante de pagamento
1.  Minimo de trés orgamentos
Guarnecer o imovel com servigos 2. ﬁg)&\\tlgto de prestacdo de servigos, se
gggﬂgﬁza'dggizfr%%iﬁmla da 3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
constante no local, sendo . - . 4. Comprovante dz_a pagamento
P o Instalacéo de Sistema de vigilancia / 5. Atesto de recebimento do material ou do
responsavel, objetivamente por ] PR o
AP monitoramento servico, identificando os comprovantes
qualquer dano ao patr|m0n|o e fiscais ou recibos.
pessoas nele estabelecidos 6. Anotacdo de Responsabilidade Técnica
*I\léo é permitido aquisicio de ;XQI;QJQ%!;) responsével pelo projeto e/ou
cameras
1.  Minimo de trés orgamentos
Gerenciamento de sistema de 2. ESS&TO de prestagdo de servicos, se
vigilancia / monitoramento 3. Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
4. Comprovante de pagamento
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Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Relatério de gerenciamento

Manutencéo do Sistema de
vigilancia / monitoramento

Minimo de trés orcamentos

Contrato de prestagao de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Anotacao de Responsabilidade Técnica
- ART

Relatério de manutencéo

3.
Servigo de vigilancia / 4,
monitoramento 5

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de prestagéo de servigos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Relatério de monitoramento

Disponibilizar servigos e materiais
de copa aos profissionais e
funcionarios do Conselho

Aquisicao de café

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Agquisicao de agucar

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Aquisicao de adogante

wn e

Minimo de trés orgamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletrbnica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Aquisicao de agua (galdo, garrafa,

wh e

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Aquisigao de filtro para café

Minimo de trés orgcamentos
Contrato de fornecedor, se houver
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Nota Fiscal Eletrénica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Agquisicao de bolachas e biscoitos

wn e

Minimo de trés orcamentos

Contrato de fornecedor, se houver
Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou
do servigo, identificando os
comprovantes fiscais ou recibos.

Aquisicao de copos descartaveis

W

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver
Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou
do servigo, identificando os
comprovantes fiscais ou recibos.

Aquisicao de mexedor de café
(pazinha/palheta) descartavel

W

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de fornecedor, se houver
Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou
do servigo, identificando os
comprovantes fiscais ou recibos.

Aquisicao de guardanapo e papel
toalha

wn e

Minimo de trés orgamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletrénica e Autenticidade ou
Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Locacéo de filtro/ bebedouro de
agua e insumos

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de locacao e fornecimento de
insumos

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Locacdo de maquina de café e
insumos

o sw

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de locagéo e fornecimento de
insumos

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

31/22




Ay c
h A\
N ﬁ,, S
%Z‘g;ﬁmm;ﬁ«e

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO ESTADO DE SAO PAULO - CREA/SP

Ceder 0 espaco, participar e
auxiliar as reuniées da Comissédo
Auxiliar de Fiscalizacdo - CAF
com apoio do gestor local

Aquisicao de lanches, salgados e
bebidas néo alcdolicas para
realizacéo da CAF

QI

Minimo de trés orcamentos

Contrato de fornecedor, se houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
ou Cupom Fiscal constando CNPJ da
Entidade.

Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servico, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Lista de Presenca da CAF

Custos Indiretos

Assessoria Contébil - Servicos de
Contabilidade

Minimo de trés orcamentos

Contrato de prestagao de servicos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Relatério de servicos prestados.

Assessoria Juridica (desde que haja
disponibilizagédo de funcionario)

Minimo de trés orgcamentos

Contrato de prestagéo de servigos, se
houver

Nota Fiscal Eletronica e Autenticidade
Comprovante de pagamento

Atesto de recebimento do material ou do
servigo, identificando os comprovantes
fiscais ou recibos.

Relatério de servicos prestados
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PLANO DE TRABALHO - TERMO DE CONVENIO
INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP

1. DADOS CADASTRAIS:

RAZAO SOCIAL CNPJ N.°
(preencher com a raz&o social da Entidade de Classe) (Preencher com o n°® do CNPJ)

ENDERECO MUNICIPIO / ESTADO CEP
(preencher com o enderego completo, inclusive bairro e complemento de endereco se houver) (preencher com municipio e Estado) (cpée;ncher com o n° do
TELEFONE ENDEREGCO ELETRONICO (E-MAIL)
(preencher com DDD e nimero de telefone) (preencher com endereco de e-mail)

DADOS BANCARIOS

CODIGO DA AGENCIA BANCO N.° DA CONTA BANCARIA
(preencher) (preencher com nome e nimero do banco) (preencher)
NOME DO RESPONSAVEL LEGAL TITULO CARGO

(preencher com o titulo profissional do

(preencher com nome completo do responséavel legal da Entidade de Classe) 2
responsavel legal)

(preencher o cargo do responsavel legal)

CPF N.° RG N° / ORGAO EMISSOR REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
CREASP N.° OUTRO:

(preencher) (preencher) X X
(preencher) (preencher sigla do Conselho e N.° Registro)

2. DESCRIGAO DO PROJETO:

TITULO DO PROJETO PERIODO DE EXECUGAO

INiCIO TERMINO

Instalagéo e funcionamento de Unidade de Atendimento do municipio de (PREENCHER COM NOME DO MUNICIPIO)
01/01/2021 31/12/2021

3. DESCRIGCAO DO OBJETO:

Aucxiliar o CREA-SP quanto ao funcionamento de representacéo ou de estrutura auxiliar de fiscalizagdo através da disponibilizagcéo, manutencéo e conservacéo de espaco adequado
para instalagéo e funcionamento da Unidade de Atendimento — (PREENCHER COM NOME DO MUNICIPIO) do CREA-SP, além de colaborac&o por meio de prestacéo de senigos
auxiliares relativos a fiscalizacéo do exercicio das profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Creas, com o atendimento, inclusive, de profissionais e empresas que atuam nas areas
de Engenharia, Agronomia e afins.

Disponibilizar espaco, inclusos senigos de zeladoria, manutengéo, copa, vagas de estacionamento/garagem e seguranca patrimonial para o cumprimento do objeto da parceria.

4. JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO:

Aucxiliar o Conselho no exercicio de suas fungdes, garantindo um ambiente funcional, seguro, digno e que suporte as necessidades basicas da Unidade de Atendimento, dos
funcionarios e dos profissionais da regido.

Posto isto e visando garantir maior eficiéncia administrativa e otimizag&o do relacionamento com os profissionais e empresas, através de atividades woltadas ao alcance do objetivo
institucional do Conselho.

5. PUBLICO ALVO / BENEFICIARIOS:

Profissionais e Empresas do Sistema Confea/Creas do municipio de (PREENCHER COM NOME DO MUNICIPIO) e regi&o.

6. JUSTIFICATIVA DA ADEQUAGAO:

(descrever aqui o motivo da adequagéo do plano de trabalho, observando o remanejamento de valores entre despesas, sem alteracdo do valor inicialmente
aprovado)
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7. METAS QUANTITATIVAS E PLANO DE APLICAGAO:

Promover atendimento aos profissionais do Sistema Confea/CREA objetivando auxiliar no exercicio e regulamentagéo profissional, fiscalizag&o,
ética, orientacao e divulgacéo da legislacao profissional, assim como a conscientizagdo de membros da sociedade civil, representantes de
empresas que atuam nas areas abrangidas pelo Sistema Confea/Crea e dos profissionais sobre a importancia do cumprimento da legislagcéo

vigente, do registro profissional e da Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART, instituida pela Lei n.° 6.496/1977 e Cédigo de Etica

Profissional.
ETAPAS VALOR
ESPECIFCACAO PESAS ADMITIDAS PERIODO INICIALMENTE QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR ADEQUADO
(Descricdo da Atividade) APROVADO
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ - R$ -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ - R$ -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| R -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ - R$ -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ - R$ -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ - R$ -
01/01/2021 a 31/12/2021 R$ - R$ -| RS -

TAL MENSAL INICIAL

ANUAL INICIAL R$

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1: Todas as despesas admitidas deveréo ter seus valores proporcionais a area / servigos / consumo disponibilizados ao Conselho;

2: As despesas com disponibilizagdo de espaco e auditdério sdo permitidas somente se forem alugados ou de propriedade da Entidade de Classe;

3: As despesas com equipe encarregada (funcionarios) deverdo observar os seguintes itens:

- Permitido somente 01 (um) funcionario administrativo registrado tendo em vista as atividades objeto da parceria;

- N&o é permitida a insergé&o de funcionario que ja esteja contemplado em outras Parcerias celebradas com o CREA-SP;

- Quando houver 02 (dois) funcionarios administrativos registrados na Entidade de Classe e um deles estiver inserido em outra Parceria com o Conselho, podera inserir o segundo
funcionario nesta Parceria limitando-se a 75%do valor total mensal de R$ 2.500,00, equivalente a R$ 1.875,00 (saléario base + encargos);

- Caso haja 03 (trés) ou mais funcionarios administrativos registrados na Entidade de Classe, e um deles esteja em outra Parceria, EXCEPCIONALMENTE poderé inserir nesta Parceria
100%da despesa de um dos funcionarios, observando o valor maximo permitido de R$ 2.500,00 (salario base + encargos);

- Nao é permitido estagiario para o cumprimento do objeto desta parceria.

4: Utilizar os valores referenciais relacionados na tabela abaixo, observando que o VALOR TOTAL MENSAL ADEQUADO né&o pode ultrapassar o valor inicialmente
aprovado pelo CREA-SP.
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TABELA DE VALORES REFERENCIAIS/TETO MAXIMO

Preco médio de locacdo de im6veis comerciais por m? - FIPE ZAP R$ 42,48

Valor méximo por vaga de estacionamento / més R$ 246,00

Valor méaximo permitido para despesas com funcionarios, incluso salario RS 2.500.00
base, encargos de INSS e FGTS e salério base de férias R

Valor permitido para senicos de zeladoria e manutencao predial Limitado até R$ 14,87 por m?

i . . -~ Até 50% do valor da prestacéo do senigo
Valor maximo permitido para assessoria contabil .
de contabilidade
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8. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO:

CREA-SP
MES 01 MES 02
JANEIRO FEVEREIRO

MES 08 MES 09 MES 10 MES 11 MES 12
AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

9. DECLARAGAO:

Na qualidade de representante legal da (PREENCHER COM A RAZAO SOCIAL DA ENTIDADE DE CLASSE), declaro, para fins de prova junto ao CREA-SP,

para os efeitos e sob as penas da Lei, que inexistem débitos de qualquer natureza junto ao CREA-SP, que impegam a transferéncia de recursos oriundos de
dotagdes consignados no Orcamento, na forma deste Plano de Trabalho.

(preencher com o Titulo e nome completo do(a) Presidente da Entidade de Classe)
Presidente da (razéo social da Entidade de Classe)

10. APROVAGAO PELO CREA-SP:

Aprovado.
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

DE ADEQUACAD DO PLANO DE TRABALHO — EXERCICIO 2021

TERMO DE mm&omg..ﬁn— IHEI'H.I.AEE'EE E FUNCIONAMENTO DE UMIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP

1 - As despesas deverao ser relacionadas em apenas um formulario, em ordem sequendial;

2 — s campes das colunas “Etapas” e “Despesas Admitidas " s3o pré-definidos e dependentes, ou seja, cada linha
devera ser preenchida obedecendo esta ordem. Ao selecionar uma “Etapa”, o campo “Despesas Admitidas™ permitira

apenas opcbes de itens relacionados 3 “Etapa” selecionada.

ETAPAS
ESPECIFICACAD DESPESAS ADMITIDAS

ESPECICACAD [ GPESA S ADMITIOAS
o i Al b

vl (Descrigao da Atiidade) PTETEErrTrE——
ag tuscionarsanis s impaioris. o
& {rutura agxiar, para Uss
ECl D5p0nindd [Tar £50300 P ] '\ eucksin B0 CREL-EF, oom
Crisponibilizar espapo'auditd gl a0a Lisson s
40 | Disponibilizar =stacionament \ Eapsizre @ profesossi do
an Dispanibilzar equipe encame \ 3| Sehre Gl
Zelar pala impeza 40 amblen o
42 |Manter o espaco dizponibiliz \ Fr
Gusrnecsr o imavel com servi 4
43 DHspaniall mar senions e make \ 2
a4 By =
45 M g

Clicando dentro da célula, o
botio da lista sera habilitado
& direita.

3 —IMPORTANTE!!!

Caszo ndo apareca nenhum
item ac abrir, role a barra

para cima ate as que as
opcoes figuem visiveis.

Os campos da coluna “VALOR ADEQUADC™ ndo devem ser editados, pois possuem fémmula & seu presnchimento &
automatico, variande de acordo com os valores informados nes campos “QUANTIDADE" & “VALOR UNITARI".

VALOR
INICIALMENTE QUANTIDADE VALOR UNITARID
APRCWADD

VALOR ADEGUADD
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4 — Apos preenchiments, o formuldric deve ser salvo preferencialments em formato PDFJA, pois desta forma &
possivel realizar buscas de palavras dentro do documento.

Passo-a- ra salvar o documento em PDEA

a)l Arguivo - Salvar como —* Escolher destine do arguivo —* Selecionar POF na janela “Tipo”

[ Esumm

0
riwagie
1 4 H ¢ LisCompuiedor ¢ Decemanian © v Paigeis Dos amanici
[T
Dot = Hees parie - [ 7]
H & g L] B ™ Data ifeca; - an e
Lk it s P i oo Office =1
B B Cpmpsandor 5o
1B iz e Trokm rRaEn
| [ ]
& Oeankad
= Inugan:
i v
B Soycinn 1B
B vdem
e Disce LecaliT]
Pores de mouiens | B - Final [praached)
Upe [Faeca o T o s |

Pucaes

_ Fagindu | v o o Evcel

Paris da Tiuka he Haiz bads pois M oe do Bzl
Pazta gz Teakm e Barnirm dw Erxd
Faris do Traba o do Brcel 577000
Do BLL

Dagra o Mgk dy deguee e
Pigina s Nab:

Wicie e i Exe

Mo o H st edo pere beoro o el
Meda e do Becal 172001

Temtn [rop vach poe bl e

Te=in smlireknls

Plwrd e AL X2

Parie o braa b do Mecrmyok Enoel .08
Y (spanide potwigdm)

Tentn TR (s mi o b))
Teeri s [ ciwioning

Tasis {1t~ DC6]

L5 Migcminahl

S WE-DOR

DF Forvuis oe o s de dider]

ALK paraie mrbokog)

Sophmaeria do Eocel

Su gy i Facd §7-303

D ol K
Plorsling Sck Spen SWL
Plard s Sy Diosc s i
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Apas selecionar PDF = dicar em Opgbes — marcar a opgac “Compativel com 150 19005-1 (PDF/A)” = dicar

B

IMPORTANTE: Este procediments para convers3o em PDF/A deve ser realizado nos casos em que as assinaturas do
documento sejam feitas com certificagdo digital.

Para os casos em que seja assinade de forma tradicional, o documento devera ser impresso e o processo de
conversao devera ser realizado no momento da digitalizagao, de acorde com as configuractes de cada impressora.

5 — Considerando que a planilha excede 3 drea de mnpressao tradicional, ao imprimir devera selecionzar a opgado
“Ajustar todas as colunas em uma pagina”. Desta forma a planilha s=ra reduzida propercicnalmente para caber em

uma pagina.
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(apresentar este relatério em papel timbrado da Entidade)

INSTALAGAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE
RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO
TERMO N° Ex.:001/2021 — UPC

| - OBJETO DO CONVENIO

O Objeto consiste no produto do convénio ou parceria, observado o plano de trabalho e as suas
finalidades.

Constituiu objeto do Termo de Aditivo ao Convénio Ex.:001/2021 — UPC, a Instalagé@o e Funcionamento de
Unidade de Atendimento do CREA-SP no municipio de Ex.: Sao Paulo, conforme firmado entre as partes.

Para atingir o objeto pactuado, responsabilizamo-nos por cumprir fielmente o Plano de Trabalho aprovado
e anexo a este relatério.

Il - PERIODO DE VIGENCIA

janeiro a dezembro / 2021

Il - DESENVOLVIMENTO DAS ACOES/ATIVIDADES

Antes de realizar as acfes e despesas abaixo descritas observamos e seguimos o disposto no Plano de
Trabalho aprovado, respeitando a vigéncia do termo e realizando pesquisa de preco de mercado prévia.

Visando o atingimento pleno do objeto pactuado, realizamos as a¢fes abaixo descritas seguindo as
guantidades, periodos e valores constantes do Plano de Trabalho aprovado, respeitando a vigéncia do
instrumento juridico formalizado, assim como realizando pesquisas de precos de mercado para todas as
despesas realizadas no sentido de cumprir 0s normativos vigentes e a boa préatica das acfes realizadas.
Nesse sentido informamos que as atividades abaixo foram propostas e realizadas visando promover
atendimento aos profissionais do Sistema Confea/CREA objetivando auxiliar no exercicio e
regulamentacao profissional, fiscalizacéo, ética, orientacao e divulgacao da legislagao profissional, assim
como a conscientizacdo de membros da sociedade civil, representantes de empresas que atuam nas
areas abrangidas pelo Sistema Confea/Crea e dos profissionais sobre a importancia do cumprimento da

40/22



SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO ESTADO DE SAO PAULO - CREA/SP

legislagédo vigente, do registro profissional e da Anotagéo de Responsabilidade Técnica — ART, instituida
pela Lei n.° 6.496/1977 e Cddigo de Etica Profissional.

Ante o exposto, informamos que as atividades desenvolvidas e resultados obtidos foram demonstrados
por meio dos relatérios apresentados mensalmente no decorrer do exercicio de 2021 e conforme Relatério
Fisico Financeiro anexo.

IV - COMPROVAGAO DAS ACOES REALIZADAS

Quanto a comprovacéo das acdes supracitadas, anexamos neste relatério os seguintes itens:

o Relatorio fotogréafico e descritivo do espaco disponibilizado ao CREA-SP, contendo:
o Fachada, incluindo vizinhos da direita, esquerda e frente;

Condicdes de acesso desde a calgada;

Placa de identificagdo da Unidade de Atendimento;

Porta de Entrada;

Recepcéo;

Local onde disponibiliza café e 4gua aos profissionais;

Local destinado ao atendimento ao publico (interno e externo);

Local destinado ao arquivo;

Sanitérios masculino e feminino (interno e externo);

Salas de reuniéo (acesso e interior);

Auditério (acesso e interior);

Garagem/ Estacionamento, identificando a(s) vaga(s) disponibilizada para o Conselho;

Areas comuns, como copa, jardim e demais &reas.
= Todas as fotos deverdo constar detalhes do estado de conservacédo de teto, piso,

paredes, portas, janelas e ar condicionado.

¢ Relatério contendo ndimero de atendimentos realizados e grau de satisfacdo de usuarios
(proveniente de aplicacéo de pesquisa de satisfacdo ao usuério);

¢ Relatorio dos servicos de manutencédo contendo fotos de antes, durante e ap6és a conclusdo dos
Servicos;

¢ Informagdo quanto a realizacdo das CAFs ocorridas no ano, contendo a data de realizacao,
quantidade e nome dos presentes e foto das reunifes realizadas, demonstrando local
disponibilizado;

e Comprovante das despesas realizadas, comprovadas mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes (notas fiscais, faturas, recibos e copia de cheque, boletos e extratos bancarios).

O O 0O 0O o 0O O 0 O O O

V — BENEFICIADOS
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O objeto pactuado ficou firmado no atendimento efetivo de profissionais e membros da sociedade civil,
onde atingiu no periodo de vigéncia do Termo o total de Ex.:1.500 beneficiados. Nesse sentido,
informamos que a sistematica de acompanhamento adotada deu-se por meio de Relatério de atendimento
e satisfacao de usuarios.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

Excluir esta orientacéo apos o seu preenchimento =. A Entidade devera descrever neste campo, as
consideragoes finais deste Relatério de Cumprimento do Objeto, que se fizerem necessérias, tais como
justificativas, esclarecimentos e informag8es complementares.

VIl —= AUTENTICACAO

Atesto, concordo e declaro sob penas da Lei, a veracidade e autenticidade de todas as
informacdes/documentos apresentados, referentes a Prestacdo de Contas do Termo Aditivo ao
Convénio N°: Ex.:001/2021 - UPC, assim como me responsabilizo em manter toda a documentagao
em arquivo pelo prazo de 10 (dez) anos, a contar da concluséo e aprovacdo da prestagcdo de contas
deste Termo, a disposi¢cdo do CREA-SP e dos demais orgéos de controle e fiscalizagéo.

Atesto ainda, que utilizamos INTEGRALMENTE/PARCIALMENTE o valor aprovado pelo CREA-SP,

para a execuc¢do e cumprimento efetivo do objeto da parceria, conforme demonstrado a seguir:
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DEMONSTRATIVO

Janeiro R$ 5.000,00 | R$ 3.000,00 | R$ 2.000,00
Fevereiro R$ 5.000,00 | R$ 7.000,00 | R$ -

Marco R$ 5.000,00 | R$ 4.000,00 | R$ 1.000,00
Abril R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 4.000,00
Maio R$ 5.000,00 | R$ 3.000,00 | R$ 6.000,00
Junho R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 9.000,00
Julho R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 12.000,00
Agosto R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 15.000,00
Setembro R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 18.000,00
Outubro R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 21.000,00
Novembro R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 24.000,00
Dezembro R$ 5.000,00 | R$ 2.000,00 [ R$ 27.000,00
Total Anual R$ 60.000,00 | R$ 33.000,00 |-R$ 27.000,00

(Usar este texto, se o valor utilizado for menor que o repassado pelo Crea-SP / Excluir este texto,

se foi utilizado o valor total repassado pelo Crea-SP)

Considerando que utilizamos parcialmente o montante aprovado e repassado pelo CREA-SP,
informamos que restituimos o valor de Ex.: R$ 100,00, em 02/02/2022, por meio do pagamento
boleto n° Ex.: 00000000000000000, conforme comprovante anexo.

, de de 2022.

assinatura

Nome e cargo do Responsavel Legal da Entidade
Razéo Social da Entidade de Classe

(Assinatura com certificaco digital)
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RELATORIO FiSICO FINANCEIRO - RFC
TERMO DE COLABORAGAO - INSTALAGAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP
Anexo do Relatério de Cumprimento do Objeto

RAZAO SOCIAL

I _ TERMON

A convenente supra citada, vem indicar, na forma abaixo detalhada, a aplicacio dos recursos recebidos referente ao convénio em tela, naimportancia total de RS

(valor por extenso )

Promover atendimento aos profissionais do Sistema Confea/CREA objetivando auxiliar no exercicio e regulamentag3o profissional, fiscalizagso, ética, orientagdo e divulgagio da legislagdo profissional, assim como a

conscientizagdo de membros da sociedade civil, representantes de empresas que atuam nas areas abrangidas pelo Sistema Confea/Crea e dos profissionais sobre a importancia do cumprimento da legislagdo vigente, do
registro profissional e da Anotac3o de Responsabilidade Técnica - ART, instituida pela Lei n.2 6.496/1977 e Cédigo de Etica Profissional.

UNIDADE
B ESPECIFICACAO DA DESPESA QiDE  QTDE VALOR FORNECEDOR/ PRESTADOR ' .\, DATADE FORMA DE
PROGRAM. EXECUT.  PROGRAI DE SERVICO EMIS: PAGAMENTO

DE
MEDIDA/DESCRICAO

TOT) RS RS RS

RESPONSAVEL PELA ENTIDADE CONVENENTE RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DA PRESTACAO DE CONTAS
NOME/ CARGO NOME/ CARGO

ASSINATURA ASSINATURA
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO FIiSICO FINANCEIRD — RFC

IMSTALACAQ E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP

1 — As despesas de todas as Metas deverso ser relacicnadas em apenas um formulario, em ordem sequencial;

2 — As despesas deverso ser relacionadas de forma agrupada, de preferéndia por ordem de data. Ex: todas as despesas
dao etopa “Limpeza do Ambiente”, todas a5 despesas de “Aquisicdo de cafe”, e assim por diante;

ETAPA

DESPESA

ESPECIFH-ACAD DMy DESPESA

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Desinfetante - frasco de 2 litros

Lmpeza do Ambiente

Materials de Impeza & higlene

Desinfatante - frasco de 2 |iros

Limpeza do Ambiente

Matenais de limpeza e higiene

Agus Sanitana - frasco de 2 litros

Limpeze do Ambiente

Materigis de limpeza e higiene

Sabonete Liquido - frasco de 1 litro

Servipos e Materiais de Copa

#quisican de cafe

Cafe em po - 1kg

servipos & Materigls de Copa

Aquisicio de café

Café em pd - 1kg

Servipos & Materiais de Copa

3 — Os campos das colunas “Etapa” & “Despesa” sao pré-definidos e dependentes, ou seja, cada linha devera ser
preenchida obedecendo esta ordem. Ao selecionar uma “Etapa”™, o campo “Despesas™ habilitard apenas opgies de

Aquisicag de cafe

itens relacionados 3 “Ftapa”™ selecionada.

Cafe em pd - 1kg

Lirpara do Ambieri

IR TE 3L AR AT L ]

Clicande dentro da célula, o
botao da lista sera habilitado
i direita.
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4 -0 campo “Especificacao da despesa” € de livre preenchimento & devers informar detalhes da despesa. Ex: modelo,
especificagoes, competénca e outras informagbes que permitam identificar de forma mais precisa a despesa
relacionada.

ETAPA DESPESA ESPECIFICACAD DA DESPESA
g —
10 Limpeza do Ambiente Materiais de limpeza e higieng f;_'_-_-_[::esfn‘etan'.e -frascode 2 Iltus_f
1 Limpeza do Ambiente Matenaisda impeza e higiene|  Desinfatante - frasco de 2 Iitras
12 Limpeza do Ambiente Materiais de limpeza e higiene| Agua E-ar:i'.i'lr_ia - f'asEl:- l.'I_E 2 litros
13 Limpeza do Ambiente Materiais de limpeza e higieng i:{aiignfur_me Liguidhe - frasco de l_lltg
14 Servipos e Materiais de Copa Aquisicao de cafe Cafe Ern-p:] - 1kg
15 | Serigose Materisis de Copa Aguisiciio de cafd I:afe_em pd -_]kg
16 servipos e Materials de Copa Anuisicio de café Café em pd- 1kg ] 5“

5 — & coluna “Unidade de medida/descicic™ tem opgdes pré-determinadas e devem corresponder ao tipo de produto
adquirido ou servigo realizado.

UNIDADE
JESPESA L

MEDIDA/DESCRICAD PROC

Cx ]
Frazco —
[

I {litra)
Lata —
m (metro}

Unidade de
Medida/Descricio

Servigos de manutengao elétrica Srv
Salaric-base mensal Més
Materiais de limpeza e higiene/ Desinfetante Frascoo
Materiais elétricos/fio condutor Rolo
Aquisicie de bolachas e biscoito Pct
Estacionamento Vaga
Materiais para alvenaria/Tinta Lata
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6—As colunas “Otde Program.” & “Valor Programado™ deverdo ser preenchidas de acordo com a despesa prevista no
plano de trabalho, & portanto, guando houver mais de uma despesa do mesmo grupo, estes campos deverao ser
mesclados, para que o presnchimente corresponda a todo o bloco & ndo resulte em divergénda nos valores totais
constantes do fim da planilha.

Passo-a-passo para mesdar células:

a] Selecionar as células a serem mesdadas

UNIDADE

- CTIE
ESPECIFICACAD DA DESPESA DE T l-::lll“ll:.'J.M :
MEDID DESCRICAD - )
Caféd em pd - 1kg Pct
. . Celulas a serem
Caffe em po - 1kg Pct mescladas
Café em pd - 1kg Pct

b} Na aba “Pagina inicial”, seledonar a opgac “Mescar e Centralizar”

sy o Aacarar

- Calii MERRE = £ S5 Qusbrr Tern Sutrraticamente
o TR o - T
Colar - H- MepAs === = B Coertepboe
o ¥ Dncddaforasgga | N T 5[ H ok ':-:__-__-:"'-'-':'* £ Cebminy - )
Arsa oe Trarnisrénds L Forbs Hinl 'Jru:ll':_

LINIDALE

L DA DESIESA LE L
piati ’ . PROGRAM,
MEDMDASDESCRMIAD
Café em pé - 1kg Pct
Café em po - 1kg Prt + | Células mesdadas
Cafe em pi - 1kg Pct
¥

¢} Preencher os valores respectivos

VALOR

FROGRAMADD

LIMIDADE _ -
ESPECIFICATAD DA DESPESA (1] HL‘:TEEN EETLEF"I
MEDIDA/DESCRICAD - o
Desinfetante - frasco de 2 btros Frasco f— 5
i W ¢ {5
Desinfetante -frasea de 2 bros Frasea Te— 5 [
Cafd em pd - Lkg Pet g
Café em pd - 1kg Pet o1 |} & QRS
Cafe em pd- 1kg Pt [
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7 — A coluna “Forma de Pagamento”, temn opgbes pré-determinadas, sendo estes: boleto, cartde corporativo, cheque,
débito automatico, pix & transferéncia bancaria.

DATA DE
EMISSAD

FORMA DE
PAGAMENTO

DATADE
PAGTD

Baleto
Cartao Corporativa
Cheque

Dehita Automdtico
Fi

Transferéncia Bancaria

8 — Apods preenchimento, o RFC deve ser salvo preferencialmente em formato POF/A, pois desta forma & possivel
realizar buscas de palavras dentro do documento.

¢ B 2atar roere ®
Wfciwaghi 1
+ *+ ErteCamputader + Docurnntm 1 -’ st Dot
Hgws
feguirer = Horea gl - @
| (SELRT S L rree TR e 1 o Tips Ty arden

Sabyur corss

L kel

W R Campaadar

W e e Tinkaibe

Weduba: Famoru lasdes do Dffic s
Sae
Veasim

Hisitaica |
bgra

Comrgatiue

Fubks

[T

Do
& Draniceh
| aga
Jr rAmca
B Chioien 1D
W wdom

Lo Do Local 0

Plerns do mremiwws | WC - Firal [prmacheda)

Tps. |Pucts ca Tesba e do Eecd

. Cartn e | vobu oo cho Encd.
S bt b Tk I Hal i s Mla e o Bl
Pasai e Tuske s Brcsai s Ercel
Farin 3 Trsbu bhes oo Beel 57208
Dk AL
Pigira dn Mk de e Uivs
= Do gastst  Pigia da Wab
[
Plicicin Hab it

Pazln diz brabs b o Bk Ewer 109097
IV (eeparad s pot wingud m)
T T [ ) e e

LI Pacintroki
5V WD)
OF [Fomts o8 trocs 38 didie]

Danunranno 5

Plorsl g Snk Sipen SR
Plard b a Opsin Doz amsnt
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b} Apds selecionar PDF = clicar em Opgbes —* marcar a opgac “Compativel com IS0 19005-1 (PDF/A)" = dicar
em 0K = dicar em Salvar

a
P - F Eon Crempriasiee (e mareey - e D
(rgasiaw = Powd puadds =
£ irmagera " - 2 s
putne Pices i P s by, g S e
B L Covpmtadsr e Sy o
i
T i e Pt e —
Prarsminm T
& Dk, T .
£ lrmagers L.
JLY T Cigrimi o Pk iy i g i
§ g T Pl st Takria
B e L] ppmemss e sl s
- e e 11—
L Do sl [T

iy frgizon b0 dmowmreic pam aocr
T L R

5- 1I1l
Tou 1 o m)

IMPORTANTE: Este procedimento de conversao em PDF/A deve ser realizado nos casos em gue as assinaturas do
documento sejam feitas com certificagao digital.

Para os casos em que seja assinado de forma tradidonal, o documento deverd ser impresso e o processo de
conversao devera ser realizado no momento da digitalizagdo, de acordo com as configuracdes de cada impressora.

9 — Considerando que a planilha excede a area de impressao tradicional, ao imprimir devera selecionar a opgao
“Ajustar todas as colunas em uma paging”. Desta forma a planilha serd reduzida proporcionalmente para caber em
uma pagina.

Imiprirnir
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