PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES SOBRE PRESTACOES DE CONTAS

GERAL

1.

PERGUNTA:
O que é prestacédo de contas?

REPOSTA:

De maneira simplificada, a prestacdo de contas pode ser definida como a
demonstragéo do que foi feito com os recursos publicos que foram transferidos a
uma entidade num determinado periodo.

Apresentar a concedente os valores recebidos pela entidade nhum dado ano, as
despesas realizadas nesse periodo, para demonstrar se os recursos foram
corretamente empregados e se 0s objetivos do programa e de suas acfes foram
alcancados.

E importante frisar que a prestacéo de contas € obrigatdria mesmo se 0s recursos
nao tiverem sido utilizados naquele periodo. Nesse caso, basta informar que os
recursos disponiveis ndo foram utilizados e que serao reprogramados para uso no
ano seguinte.

PERGUNTA:
O que acontece se a prestacado de contas nao for feita?

REPOSTA:

Diversas sdo as consequéncias para aqueles que se omitem no dever de prestar
contas, sendo as principais:

a) suspensdo de repasses do CREA-SP e de suas ac¢des as entidades;

b) inscricdo das entidades e de seus dirigentes em cadastros de inadimplentes;

C) instauragao de processo administrativo e, se for o caso, judicial em desfavor dos
responsaveis, com vistas a restituicdo dos valores (corrigidos monetariamente);

d) impedimento dos responsaveis licitarem ou contratarem com a administragéo
publica;

e) inabilitacdo dos responséaveis para exercerem cargo ou funcéo publica, inclusive
cargos eletivos; e

f) penhora de bens dos responsaveis pela omissao, para garantir o ressarcimento
dos valores (corrigidos monetariamente).

PERGUNTA:
Quando devo prestar contas?

RESPOSTA

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
solicitagéo aprovada pelo Conselho, ou no final de cada exercicio, se a duracdo da
parceria exceder 01 (um) ano;

PERGUNTA:
No caso de a entidade perder o prazo para enviar a prestacdo de contas, o
envio ainda sera aceito?

REPOSTA:

Sim. No entanto, a entidade deve procurar resolver a situagdo com a maior
brevidade possivel, pois enquanto a pendéncia nao for regularizada, os repasses
ficam suspensos.



Além disso, 0s gestores que ndo enviarem a prestacdo de contas poderdo ser
responsabilizados civis, administrativa e penalmente pela omissao.

PERGUNTA:
Como fago a devolucao dos valores néo utilizados?

RESPOSTA:

Encaminhar e-mail para colaboracao@creasp.org.bor com copia para
parcerias@creasp.org.br, com o titulo de Emissdo de Boleto — Saldo Residual
Termo de Colaboragéo — TCI n® XX/XXXX, Processo n°® XXXX/XXXX .

PERGUNTA:
Como é calculada a correcdo monetéaria dos valores nao utilizados ou nédo
considerados?

RESPOSTA:

Os valores sao corrigidos monetariamente pelo indice da Caderneta de Poupanca,
por meio da Calculadora do Cidaddo que esta disponivel no site do Banco Central.

AQUISICOES/COMPRA DE MATERIAIS

7.

PERGUNTA:
As aquisicdes podem ser realizadas em quantidades ou caracteristicas
diferentes do discriminado no Plano de Trabalho?

RESPOSTA:
N&o, as aquisicbes devem respeitar o disposto no plano de trabalho aprovado
(quantidade, prazo, etc)

PERGUNTA:
E preciso realizar trés orcamentos para todos as aquisi¢cdes?

REPOSTA:

E necessario realizar no minimo trés cotagbes para toda e qualquer aquisi¢ao.
Observamos ainda, que até mesmo para 0s contratos renovados, devera ser apresentado
no minimo 3 (trés) orcamentos, demonstrando o beneficio em manter a contratacéo, caso
contrario, devera apresentar justificativa plausivel para sua auséncia;

Caso nédo haja papel timbrado, como no caso de e-mail, devera constar a razdo social da
empresa e 0 CNPJ e/ou home completo e CPF do profissional autbnomo.

PERGUNTA:
Quais informacbes devem contem no orgcamento?

RESPOSTA:

Para todas as despesas realizadas a entidade devera apresentar no minimo 3 (trés)
orcamentos, que devera ser apresentado em papel timbrado da empresa, impresso de sites
de empresas ou enviado por e-mail, contendo a descricdo exata do bem ou servigco
contratado, data de emisséo e validade do orgamento.
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PERGUNTA:
Realizei uma contratacdo antes da data de inicio da vigéncia do convénio, a
nota fiscal seré valida?

RESPOSTA:

N&o sdo aceitas despesas realizadas fora do periodo de vigéncia da parceria. E
vedada a realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do
convénio. Caso isto ocorra, as mesmas nao seréo aceitas e o valor gasto devera
ser restituido a conta do convénio. Orientamos, também, que a realizacdo de
qualquer despesa somente podera ocorrer apos a liberacdo da parcela do recurso.

PERGUNTA:
A entidade j4 possui uma empresa contratada que fornece a locacédo da
maquina de café, sendo assim precisamos de cotacédo de pre¢co?

RESPOSTA:

Até mesmo para os contratos renovados, deverd ser apresentado no minimo 3 (irés)
or¢gamentos, demonstrando o beneficio em manter a contratagdo, caso contrario, devera
apresentar justificativa plausivel para sua auséncia;

PERGUNTA:
Tenho um fornecedor de confianga, o qual tenho contrato de fornecimento ha
muitos anos, mesmo assim preciso realizar cotagdo de prego antes de renovar
0 contrato?

RESPOSTA:
Antes de renovar o contrato deverd realizacdo as cotagdes de prego para garantir
o melhor preco de mercado.

PERGUNTA:
Posso solicitar orgamento por e-mail?

RESPOSTA:

Podera solicitar orcamento por e-mail contendo as mesmas especificacdes enviadas para
as demais empresas cotadas, devendo enviar apresentar na ocasido da prestacdo de
contas o e-mail de envio e 0 e-mail do recebimento do orcamento, que devera constar a
raz&o social da empresa e o CNPJ e/ou home completo e CPF do profissional autdnomo.

PERGUNTA:
E a cada compra deverd obter uma nova cotagcéo?

REPOSTA:
Sim.

PERGUNTA:
Fotos de panfletos de supermercados com promoc¢des é aceito como
orgcamento?

RESPOSTA:

Panfletos de supermercados, poderdo ser aceitos como or¢camento para as
despesas de materiais de copa previsto no respectivo edital, desde que conste a
data de divulgacédo do produto e que esteja de acordo com a data de aquisicédo do
produto. Lembrando que a cotacdo podera ser realizada nos sites de
supermercados.
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PERGUNTA:
Caso a Entidade atrase para iniciar o projeto, as despesas poderdo ser
realizadas nos meses seguintes?

RESPOSTA:

O cronograma de desembolso é clausula do termo de colaboragéo, ndo podendo
ser alterado sem a devida oficializacdo. A Entidade deve estar atenta ao
cumprimento das despesas conforme pactuado no Orgamento anual do Plano de
trabalho e, caso haja necessidade de alteracdo, tal alteracdo deve ser solicitada
antes da realizacdo de despesa e protocolada ha CCP ou EDR area responsavel

PERGUNTA:
Porque devo realizar cotacdo de pre¢cos?

RESPOSTA:

Conforme orientagéo do TCU, as entidades sem fins lucrativos deverao realizar, no
minimo, cotagdo prévia de pre¢os no mercado e apresenta-la anexa ao pagamento
do fornecedor/prestador de servigo escolhido.

PERGUNTA:

Quando o saléario previsto no Plano de Trabalho sofrer alteragfes, deve-se
apontar o valor executado no holerite ou deve-se levar em consideragao
somente o valor aprovado no projeto?

RESPOSTA:

E necessario informar o valor executado no holerite. Caso a alteragéo decorra em
uma execucgao a menor, a organizacao tera “saldo nao utilizado”; caso decorra em
uma execucao a maior, sera considerado o previsto no Plano de Trabalho.

PERGUNTA:
Os contratos e notas fiscais devem ser identificadas com o nUmero do
instrumento de parceria?

RESPOSTA:

Todos os documentos devem ser identificados com o ndmero do instrumento de
parceria. Atestado de recebimento do material e/ou execugdo do servigo, com as
devidas justificativas, datado e assinado pelo responsavel da Entidade de Classe;

PERGUNTA:
Como prestar contas do espacgo disponibilizado para atendimento das
unidades de atendimento e auditorio?

RESPOSTA:
Deveréo ser apresentados os seguintes documentos:

IMOVEL PROPRIO
1. Escritura do Imével
2. Croqui de como disponibilizado
3. Relatorio fotogréfico demonstrando o local disponibilizado
4. Laudo de Avaliacdo do Imovel para aluguel, se houver

IMOVEL ALUGADO
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Laudo de Avaliacdo do Imovel para aluguel, se houver

Contrato de aluguel

. Recibos de pagamentos especificando o valor recebido, conforme
acordado em contrato, e a forma de pagamento (boleto, cartdo, dinheiro,
transferéncia, PIX, etc). Se houver algum desconto ou acréscimo, é
preciso anotar no recibo. Finalize com a data em que o pagamento foi
feito.

Relatdrio fotogréfico demonstrando o local disponibilizado

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

wN e

ok

PERGUNTA:
Os valores relativos ao IPTU séo considerados em sua integralidade?

RESPOSTA:
N&o, o valor a ser considerado na prestacdo de contas, relativo ao IPTU, deve
ser proporcional a &rea disponibilizada ao Conselho.

PERGUNTA:
Os valores relativos ao consumo de agua e energia sdo considerados em
sua integralidade?

RESPOSTA:

N&o, o valor a ser considerado na prestacdo de contas deve ser proporcional ao
consumo do Conselho (verificar nidmero de atendimento, quantidade de
funcionarios etc)

PERGUNTA:

Para a realizacdo de servigcos de jardinagem é necessaria a contratacao de
profissional habilitado e regular no Conselho? Precisa apresentacdo de
ART?

RESPOSTA:

Sim, é necesséria a contratacdo de profissional regularmente registrado no
Conselho e emissdo de ART. Consultar o gestor da parceria quanto a
necessidade de emisséo de ART.

Iniciar um servigo ou obra sem registrar a ART no sistema CONFEA/CREA néo
€ permitido, conforme a lei n® 6.496/77.

PERGUNTA:
Os servigos de manutencédo hidraulica, elétrica e alvenaria necessitam de
profissional registrado no CREA-SP? Tem que recolher ART?

RESPOSTA:

Sim, é necessaria a contratacdo de profissional regular com Conselho e emissao
de ART. Iniciar um servico ou obra sem registrar a ART no sistema
CONFEA/CREA néo é permitido, conforme a lei n°® 6.496/77.

PERGUNTA:
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Quando tiver duvidas em relacdo a quais servicos possui a obrigatoriedade
de contratacédo profissionais registrados no CREA-SP, quem devo acionar?

RESPOSTA:

Em casos de duvidas relativos a contratacdo de profissionais ou empresas
registradas no CREA-SP, assim como em relacdo a emissao de ART, devera
entrar em contato com o Gestor da Parcerias (Chefe da Unidade de Atendimento
de sua jurisdicdo) ou com um funciondrio do atendimento ou fiscalizagdo do
Conselho.

PERGUNTA:
Posso fazer a manutenc&o dos moveis e cadeiras da Associacdo?

RESPOSTA:

Somente é permitido a manutencdo de mobilidrio patrimoniado pelo CREA-SP,
desde que autorizado pelo gestor da parceria e que a entidade atenda as demais
orientacOes para comprovacao/contratacéo do servico.

PERGUNTA:
Posso realizar ampliacdo da sede ou reforma do ambiente?

RESPOSTA:

N&o, somente serdo aceitas as despesas referente a manutengéo predial, ou
seja, agdes essenciais para manter a vida util de todos os sistemas da edificagao,
como, por exemplo, a troca de torneiras, reparo de trincas, pintura, reparos de
elétrica, troca de bomba d’agua etc.

PERGUNTA
A placa de identificagdo da Unidade de Atendimento entra como
manutencao?

RESPOSTA: A despesa com Instalagdo e Manutencéo de placa de identificacdo
da Unidade de atendimento é admitida, desde que autorizada pelo gestor da
parceria, tenha o layout aprovado pelo Departamento de Comunicagbes do
CREA-SP e contenha todos 0s elementos necessarios para contratacao de
servigo.

PERGUNTA:
Apoélice de seguro entra na sessao e uso?

RESPOSTA:
Apdlice de seguro faz parte das despesas admitidas, sendo obrigatério para a
parceria. Devendo ser comprovado com envio da apolice e comprovante de
pagamento.

PERGUNTA:
Nas despesas admitidas para funcionarios, poderemos colocar 0s custos
de vale transporte e vale alimentac&o?
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RESPOSTA:
Somente serd admitido salario base dos dias trabalhados, encargos de INSS e
FGTS.

PERGUNTA:
Posso realizar recarga de extintores?

RESPOSTA:
A despesa com Manutencao/Recarga de extintores € despesa admitida da Etapa

de manutencdo predial e de sistema de seguranca. A compra de extintores nao
€ permitida.

DOCUMENTO FISCAL

PERGUNTA:
Quais documentos fiscais sao validos?

RESPOSTA:

Serao considerados documentos fiscais validos:

¢ Nota Fiscal

¢ Nota Fiscal Fatura

¢ Nota Fiscal de Servigos

¢ Nota Fiscal Eletronica,

¢ Nota de Locacgéo

e Recibo de Pagamento Autbnomo, com efetiva comprovacdo de
recolhimento dos impostos a ele atribuidos

e Cupom Fiscal contendo CNPJ da Entidade

PERGUNTA:
Quais informagdes deve conter na nota fiscal?

RESPOSTA

Todos os documentos acima mencionados, devem atender o0s seguintes
requisitos: -

Nome da Entidade de Classe e Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Data compativel com a realizacdo do evento/servico;

Atestado de recebimento do material e/ou execucdo do servico, datado e
assinado pelo responsavel da Entidade de Classe;

Descricao precisa do material/servigo fornecido a Entidade.

PERGUNTA:

Quais informacdes deve conter no RPA?
RESPOSTA:

Data compativel com a realizagdo do servico;

CPF e RG do prestador do servico;

Periodo do servico realizado (més de competéncia);
NUmero do recibo;

Descricdo precisa do objeto do servico;

N.° da matricula do ISS, se houver;

N.° do PIS ou inscricdo no INSS;
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Comprovacdo do recolhimento dos encargos sociais (Imposto de Renda, se
houver, ISS e INSS), com a devida autenticagdo mecéanica do agente
arrecadador.

Quais retencdes obrigatérias ao emitir um RPA?

RESPOSTA:

A retencdo do Imposto de Renda é obrigatéria, quando o valor do servigo
ultrapassar o limite de isencdo estabelecido pela Receita Federal. Por ser
cumulativo, se o profissional emitir varias RPA’'s nho mesmo més a partir do
momento que atingir a faixa de contribuicdo, a entidade deverd efetuar a
retencao (independente do valor).

PERGUNTA:

A data da Nota Fiscal precisa ser no mesmo dia da transferéncia bancaria?
Alguns fornecedores exigem o0 pagamento primeiro e a nota fiscal s6 sai
com a entrega do produto alguns dias depois, principalmente compras
online.

RESPOSTA:
N&o precisa ser no mesmo dia, basta apresentar justificativa do descasamento
de datas

PERGUNTA:
Ser@o aceitas notas fiscais Modelo 1 (manuscrita) e cupons fiscais (que
nao possuem chave de acesso e cédigo de verificagdo?

RESPOSTA:
Serdo aceitas somente notas fiscais eletrénicas e cupom fiscal.

PERGUNTA:
Como verificar a autenticidade de notas fiscais?

RESPOSTA:

Para consultar se uma nota fiscal é auténtica, vocé precisara acessar o site
nacional da Nota fiscal, do Ministério da Fazenda. — www.nfe.fazenda.gov.br ou
o site da Prefeitura local que emitiu a Nota Fiscal.

PAGAMENTOS E BOLETOS

PERGUNTA:
Serdo aceitas notas pelas quais as compras foram feitas com dinheiro,
cheques, boletos e cartdo de débito e crédito?

RESPOSTA:

Pelas diretrizes do Marco Regulatério os pagamentos devem ser efetuados por
meio de transferéncia eletrénica. Pagamentos em dinheiro s6 serdo aceitos se
comprovados em Cupom Fiscal e para despesas de pequena monta. Em relacéo
ao cartdo de débito e crédito da entidade (em que a transparéncia da operagéo
é satisfatoria), ndo hé dbice ao seu uso, caso o Estatuto da organizacédo permita.
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PERGUNTA
Quais sdo as formas de pagamento aceitas pelo Convénio?

RESPOSTA:
As formas de pagamento sdo Boleto Bancario, PIX, Cheque, Transferéncia
bancéria e débito automéatico, desde que todos seja originado da conta bancaria
da entidade.

PERGUNTA:
Nos casos de boleto bancario, somente o comprovante pago no banco é
valido?

RESPOSTA:

PERGUNTA:
Posso realizar compras com o cartdo corporativo da entidade:

RESPOSTA:

Os pagamentos poderdo ser efetivados por meio de cartdo de débito ou crédito
em nome da Entidade, comprovando-se por meio da apresentacdo do extrato
bancario

PERGUNTA:
Despesas de cartério sdo admitidas?

RESPOSTA:
N&o. Despesas com cartérios, taxas e juros ndo sao admitidas.



