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Cartilha de Prestacao de
Contas do Terceiro Setor

Como prestar contas de projetos de
forma transparente e eficaz
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Introducao

A atividade de Prestacao de Contas no terceiro setor € fundamental
para a sobrevivéncia e perpetuidade de uma instituicao, afinal € preciso
demonstrar aos doadores o que foi feito com os recursos recebidos. Além
de assegurar a transparéncia € a responsabilidade com a administragao
da doacao recebida, a prestacao de contas tem como objetivo melhorar
0 acompanhamento da execucao financeira e permitir ao gestor
da parceria acompanhar se o objeto do contrato foi (ou esta sendo)
executado conforme pactuado.

E muito importante que as organizacdes da sociedade civil, amparadas
legalmente por um Acordo de Parceria e Cooperacao Técnica e
Financeira, pautado na atuacao €tica, integra e transparente, estejam
preparadas Nao apenas para executar o projeto pactuado, mas tambéem
para prestar contas do que foi executado. E papel da Fundacdo Norberto
Odebrecht fortaleceressasinstituicdes capacitando osgestorese demais
envolvidos, possibilitando uma gestao mais robusta, alinhada com as
melhores praticas de mercado. Para isso contamos com uma equipe
multidisciplinar e integrada, com expertise nas areas de Planejamento,
Governanca, Conformidade, Captacao de Recursos, Monitoramento e
Avaliacao, Sustentabilidade, Parcerias e Comunicacao.

Esta cartilha apresenta procedimentos especificos de prestagcao de
contas financeira, adotando um modelo de processos e evidéncias que
atenda atodos os investidores sociais, drgaos fiscalizadores, beneficiarios
e a sociedade em geral. O objetivo € contribuir para que as organizacoes
cumpram com as etapas da prestacao de contas entregando relatdrios
completos das atividades e aplicagao do recurso financeiro recebido.

Acreditamos que o fortalecimento e transparéncia nas informacdes
ajudam na busca por novos doadores, que querem seguranga para
investir em instituicoes sérias e idoneas. Assim, as instituicdes se tornam
ainda mais atrativas, conquistando novos investidores sociais, 0 que |lhes
possibilita seguir com o desafio de promover a transformacao social.
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O objetivo desta cartilha € estabelecer o padrao de trabalho para
a execucgao, acompanhamento e prestacao de contas dos recursos
oriundos de Investidores Sociais das Instituicbes apoiadas pela
Fundacao Norberto Odebrecht - FNO, visando garantir a regularidade
dos atos praticados e a plena execuc¢ao de projetos.

Responsabilidades da FNO

Transferir tecnologia e apoiar na mobilizacdo de recursos para o
PDCIS;

Garantir aos Investidores Sociais que as instituicdes apoia-
das sejam transparentes e eficientes, sempre alinhadas com as
melhores praticas de Governanga e Conformidade;

Acompanhar e monitorar os resultados obtidos no Programa;

Apresentar a sociedade civil, aos investidores sociais e demais
partes interessadas os resultados obtidos.

Responsabilidades da Instituicao

Administrativo e Financeiro

Os responsaveis por estas areas devem garantir a regularidade da
execucao fisica e financeira das parcerias firmmadas, cumprindo
todas as exigéncias para a Prestacao de Contas do projeto em
execucao;

Diretoria

A diretoria deve acompanhar e analisar criticamente as acdes
desenvolvidas pelo projeto, mitigando os possiveis riscos na
operacionalizacdo e garantindo a correta aplicacao e Prestacao
de Contas dos recursos.



DESCRICAO DAS

ROTINAS

As etapas do projeto serao executadas conforme os procedimentos
pactuados junto ao parceiro social e definidos no plano de trabalho.
Com o objetivo de garantir o cumprimento e a padronizagao desses
procedimentos, segue abaixo a relacao de premissas para execucao
correta e eficiente na aplicacao, acompanhamento e prestacao de
contas do uso do recurso envolvido no projeto.

As rotinas aqui explicadas aplicam-se na execucao de Parcerias So-
ciais firmadas pela Instituicao.

Orcamento e Repactuacoes

A Instituicao € responsavel por elaborar o orcamento do projeto
e estabelecer a ferramenta de controle (planilha, sistema etc.)
para acompanhar o cronograma de desembolso previsto. Assim,
sera possivel apresentar e monitorar o orcado versus o realizado e
possibilitar uma melhor gestao dos recursos aplicados.

Na elaborac¢ao dos orcamentos, recomenda-se:

Segregar as despesas por etapas (metas estabelecidas no plano
de trabalho do projeto) que facilitem o lancamento financeiro
para um adequado acompanhamento orcamentario;

Atentar para que as despesas bancarias e despesas com provisdes
trabalhistas componham o orcamento.

Para qualquer alteracdo no orcamento, a Instituicao devera: alinhar
previamente e formalizar a mudanca junto ao Investidor Social,
inclusive para remanejamento de rubricas, valores ou competéncias;
solicitar autorizacao para utilizacdao de saldos e rendimentos de
aplicacao financeira no objeto da Parceria; e prestar contas nas
mesmas condicdes exigidas para os recursos transferidos.




l. N3o serdo aceitas despesas realizadas em finalidade diferente da
autorizada no respectivo projeto e plano de trabalho. Caso sejam
identificadas divergéncias na execug¢ao, 0s valores deverao ser
restituidos imediatamente;

Il. Do mesmo modo, ndo serdo aceitas despesas realizadas em data
anterior ou posterior ao periodo de vigéncia do projeto, caso nao esteja
pactuado expressamente no Acordo de Cooperacao. Recomenda-se
que os atrasos que impliquem a necessidade de prorrogac¢ao do prazo
de vigéncia do Acordo de Cooperagao sejam comunicados ainda
durante o periodo de execucgao, visando uma correta avaliacao do
periodo necessario.

Beneficios da gestao de orcamento:

E possivel acompanhar o orcado versus o realizado
no periodo por Investidor Social, por etapa e por
Nnatureza da despesa;

Permite gerir as etapas do projeto e compara-las
de acordo com o plano de trabalho pactuado com
o Parceiro Social;

Facilita a visualizagao das previsdes que Nao estao
sendoexecutadasnomés.Assim, € possivelsolicitar
repactuacao com o Parceiro Social para utilizacao
na competéncia subsequente ou remanejar
valores para outras despesas nao previstas;

Permite a utilizacaosomentedorecursoqueestiver
orcado, ndao permitido realizar valor superior a sua
previsao, bem como em rubricas que nao foram
relacionadas no orcamento do projeto.
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Movimentacao de Recursos

Apobs a assinatura e publicacao do Acordo de Cooperacao, a Instituicao
podera dar inicio a execucao do projeto pactuado. As condicdes
estabelecidas no instrumento assinado deverao ser fielmente
acatadas, nao podendo ocorrer qualquer alteracao no que estiver
pactuado sem a anuéncia expressa do Investidor Social por meio de
assinatura de termo aditivo ao Acordo original.

|. ABERTURADE CONTABANCARIA:
A instituicao devera providenciar

a abertura de uma conta bancaria
especifica para movimentacao dos
recursos a serem repassados em
decorréncia da assinatura do do-
cumento. Os dados da conta deve-
rao ser informados, através de do-
cumentacao comprobatodria, para
o correto crédito do recurso nessa
conta, que deve ser utilizado exclu-
sivamente com movimentacdes do
projeto;

Il. RECEBIMENTO DOS RECURSOS:
Tao logo o Acordo seja devidamen-
te assinado e publicado, o Investi-
dor Social responsabilizar-se-a por

- transferir os recursos, de acordo com
o fluxo de caixa, sendo necessaria a
exatidao em todos os dados infor-
mados pela Instituicao.




Ill. APLICACAO FINANCEIRA: se a previsdo de gasto dos recursos
for superior a 30 (trinta) dias, eles devem ser obrigatoriamente
aplicados em fundo de aplicacao financeira de curto prazo e renda
fixa. Os rendimentos da aplicagao financeira devem ser empregados
Nno projeto ou devolvidos ao Investidor, conforme estabelecido no
Acordo, ficando sujeitos as mesmas regras de prestacao de contas
dos recursos transferidos.

IV. SALDO REMANESCENTE: caso exista, é preciso repactuar o saldo
remanescente para utilizacao ou devolvé-lo ao Investidor Social.

Utilizacao de Recursos

A utilizacdao dos recursos devera ser
realizada exclusivamente nas rubri-
cas previstas e conforme os respec-
tivos valores e competéncias cons-
tantes do orcamento. E vedada a
transposicao de recursos para ou-
tras contas, assim como a retirada
destes para posterior ressarcimen-
to.

A gestao financeira tem uma im-
portancia fundamental na execu-
¢ao do projeto e compreende a rea-
lizacao de diversos procedimentos,
gue descrevemos a seguir:

Processos de
Aquisicao/ Contratacéo

Quando for necessaria a aquisicao

de bens, produtos e contratacao de
servigos, é preciso que a Instituicao realize
procedimentosde selecaocom,no minimo, 3
propostasvalidas. Também é precisa atentar,
nessa selecao, a ordem logica das etapas do
processo, a validade da documentagao e aos
precos praticados no mercado.

As propostas deverao: cotar todos os

itens especificados na solicitacao de
compras; estar datadas; conter prazo de
validade, carimbo e assinatura; descrever
a responsabilidade pelo frete, quando for
O caso; incluir outras despesas e impostos.
As empresas proponentes deverao ter
atividade econdmica compativel com o
objeto proposto e comprovar regularidade
fiscal.

A escolha da proposta mais vantajosa

deve ser justificada e formalizada
adequadamente no processo. Deve-se
priorizar o menor preco, mas € admitida a
definicdo de outros critérios relacionados
a qualificacdes especialmente relevantes,
como valor técnico; custo de utilizagcao e
rentabilidadecarater estético e funcional etc.




E preciso justificar os casos em que seja impossivel ou inviavel a
competicao de propostas.

Nos casos de aquisicdo de bens, produtos e/ou servicos, firmar

contrato que contenha o modo de realizacao do pagamento, seja
ele por entrega programada (na qual a entrega do produto ou servi¢o
€ simultanea ao pagamento), entrega parcelada (na qual acontece
um adiantamento, e o restante € pago na conclusao do servico ou
entrega do produto) ou para prestagao de servico ou fornecimento
continuo (pagamentos realizados de forma peridédica).

S6 devem ser efetuados adiantamentos a fornecedores quando
previstos em contrato.

E necessario obedecer & legislacdo aplicavel a cada caso

nas contratacdes de pessoal. Além disso, deve-se processar
0 pagamento da folha com a devida apuracao do controle de
horas, registro de pessoal e arquivar a documentacao relativa aos
contratados na instituicao.

Apresentar para a realizagcao de obras e reformas: documentos

de titularidade dominial da area de intervencao ou a
devida autorizacao, projetos de engenharia com Anotacao de
Responsabilidade Técnica — ART, matricula CEl e licencas, conforme
O caso e nos termos da legislacao aplicavel.

Registro de Despesas

Os registros, em termos gerais, fornecem informacdes sobre todos
0os eventos econdmicos e financeiros ocorridos dentro de uma
organizagao,alémdereportar dadosque sejam Uteis para investidores
na tomada de decisdes referentes a oferta de recursos a Instituicao.

O registro de despesas, em especial, compreende a analise dos
respectivos documentos fiscais para a adequada classificagcao
financeiro/contabil dos gastos executados e o controle interno de
todas as ocorréncias financeiras de um determinado periodo. Este
consolida as informacdes que serao processadas no fechamento
mensal e que vao gerar as Prestacdes de Contas.

Os documentos fiscais devem ter suas informacdes verificadas em
uma triagem, como descrito a seguir:

1. CNPJ - CNAE e situagao cadastral da empresa;

2. Preenchimento de dados do fornecedor - razao social, endereco,
contato etc...

3. Registros - niumero do titulo/documento, data de emisséo, série,
CFOP (transacao), natureza de operacgao, forma de pagamento,
calculos de impostos conforme regime tributario, quantidade,
valores e descricao resumida das despesas, entre outros.

Link para consultar situagao cadastral do CNP3J:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
Link para consultar CNAE:
https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html

Link para consultar no Simples Nacional:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SIMPLESNACIONAL/aplicacoes.aspx?id=21



Link para consultar situação cadastral do CNPJ: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnp
Link para consultar situação cadastral do CNPJ: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnp
Link para consultar CNAE: https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html
Link para consultar CNAE: https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SIMPLESNACIONAL/aplicacoes.aspx?id=21
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SIMPLESNACIONAL/aplicacoes.aspx?id=21

Pagamentos de Despesas

Todas as notas fiscais, faturas e recibos devem ser emitidos em
nome da Institui¢cao, contendo a exata discriminacao dos bens,
produtos ou servicos e, se foro caso,docontratoao qual sereferem.
Deve-se atentar para que as notas recebidas estejam legiveis,
com adequado preenchimento (CNPJ, endereco completo,
descricdo dos produtos/servicos, quantidades e valores), sem
rasuras, emitidas dentro do prazo de validade e autenticadas pela
Secretaria da Fazenda municipal ou estadual.

® Devem-se pagar tributos, contribuicdes
e encargos no prazo e na forma legal e
realizar a provisao de encargos trabalhistas
mensalmente. Os recursos destinados
a estes fins deverao permanecer em
aplicacao financeira até seu pagamento
e nao poderao ser utilizados para outros
objetivos.

Devem-se reembolsar apenas as despesas
qgque nao puderem ser faturadas pela
Instituicao e conforme os valores previstos
para a competéncia, sempre através do
Relatorio de Reembolso (RD) formalizado.
O RD discriminara o nome do integrante,
O periodo, o motivo, e contera, em anexo,
a documentacdao comprobatéria das
despesas efetuadas em perfeita condicao.
Recomenda-se fazer coépia dos cupons
fiscais para garantir o histérico da
informacao.

As faturas, recibos, notas fiscais e outros documentos
comprobatoérios deverao conter o “atesto” do recebimento do
material adquirido ou do servico prestado, contendo a data do
recebimento e a assinatura identificada do responsavel.

® Osrecursosdevemser movimentadossempreem ordem bancaria
como PIX, documento de ordem de crédito (DOC) e transferéncia
eletrénica disponivel (TED) ou, quando as alternativas nao forem
possiveis, mediante cheque nominativo. Pagamentos a terceiros
nao devem ser feitos.

® Na3odevem serrealizadas despesas com multas, juros ou correcao
monetaria, inclusive referente a pagamentos ou recolhimentos
fora dos prazos previstos, exceto quando a responsabilidade pelo
atraso for do Investidor Social.

® Devem-se conciliardiariamente as contas bancarias para exatidao
dos créditos e débitos da conta, refletido no extrato bancario do
mesmo periodo. Cada débito em conta devera estar suportado
por documentos comprobatorios da execucao efetiva da despesa
e apresentar valores compativeis. Recomenda-se estabelecer um
modelo para o controle financeiro essencial para conhecimento
dos saldos disponiveis.

Documentacao Suporte

® [ preciso arquivar e digitalizar a documentacdo suporte em
pasta especifica, a medida que os processos forem executados, e
organizar cada processo de pagamento em ordem cronoldgica,
contemplando todas as evidéncias de selecao e contratacao, nota
fiscal, fatura ou recibo, comprovante de pagamento e copia de
cheque, quando for o caso;




® Devem-se nominar os responsaveis Administrativo e Financeiro
e a Diretoria, que assinarao toda a documentac¢ao constante da
movimentacao financeira.

Bens adquiridos

Os bens adquiridos com recursos do projeto devem constar no
controle patrimonial da instituicao, contendo no minimo: numero
sequencial de registro patrimonial (tombamento), fonte de recursos,
localizacao interna do bem, descricao do bem, nota fiscal, data, valor
de aquisicao e nome do integrante responsavel pelo bem.

Prestacao de contas

Os elementos presentes nas Prestacdes de Contas permitem ao
gestor aferir a legalidade dos atos praticados e comprovar o efetivo
cumprimentoda parceria. Todasasinstituicdes que recebem recursos
de parcerias firmadas tém obrigatoriedade de prestar contas totais
dos recursos recebidos nos prazos e formas pactuadas, assim como
especificado no Acordo de Cooperacao formalizado.

Todos os documentos deverao ser mantidos arquivados de forma
fisica e digital, em boa ordem na posse da instituicao e a disposicao
dos 6rgaos de controle interno e externo, pelo prazo de 5 (cinco)
anos, contados a partir da finalizacao da execucao do projeto e
encerramento do Acordo de Cooperacao.

Recomenda-se que a Instituicao obtenha o parecer de aprovacao
final da ultima Prestacdao de Contas no periodo de finalizacdao da
execucgao do projeto.

< Prestagiode :
Contas

. Documentos E]

Comprovantes

= Pagamentos
[ ]

A\ ' Relatérios
e

Compdem a Prestacao de Contas:

Demonstrativo das receitas e despesas,
gue evidencia recursos recebidos, valores
de contrapartida, rendimentos auferidos
na aplicagdo dos recursos no mercado
financeiro, pagamentos e saldos, se houver;

Relacao de Pagamentos em ordem
cronolégica de execucao da despesa,
identificando credor, documentacao fiscal,
datas, natureza da despesa, valor e meta
relacionada ao projeto;

Relacao de bens adiquiridos com recursos
do projeto, apresentando a documentacao
correspondente e fotografia dos bens;

Extratos e conciliacdo bancaria especifica
do periodo correspondente a execucao do
projeto;

Documentagcao suporte de todas as
despesas/pagamentos  emitidos  (nota
fiscal, recibo ou cupom fiscal, tributos,
folha de pagamento, comprovantes de
pagamentos) com as devidas identificacdes
dos responsaveis (carimbo e assinatura);

Comprovante da devolugao do saldo de
recursos, caso existentes, ou solicitagao de
repactuacao dos valores nao utilizados.




Na Prestacdao de Contas, ndo sao aceitos comprovantes que
contenham rasuras, borrdes, caracteres ilegiveis ou data anterior
ou posterior ao prazo de vigéncia do Acordo de Cooperacao. Os
comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem
emendas, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade.

As apresentacdes das Prestacdes de Contas devem atender ao
cronograma pactuado, ao padrao dos arquivos e ao formato de envio
definido pelo Investidor Social.

oee Prestacao de Contas

ACOMPANHAMENTO

E necessario acompanhar a execucdo do projeto visando a regula-
ridade dos atos praticados e a plena execucao do objeto, na busca
de garantir o cumprimento da legislacao brasileira vigente, das boas
praticas de governanca reconhecidas pelo mercado e os critérios es-
tabelecidos no termo para execucao da Parceria Social.

CONFORMIDADE

E preciso assegurar a conformi-
dade dos processos evidenciando
gue os controles operacionaliza-
dos na execucao do projeto sao
eficazes, e permitir a Fundacao
Norberto Odebrecht, ao Parceiro
Social e as instituicdes de controle
interno e externo o livre acesso a
documentacao produzida, assim
como facilitar a vistoria dos bens
adquiridos.




E obrigatério ter um dia fixo de pagamentos? Qual a melhor forma de organizar
os pagamentos?

R - Nao é obrigatdrio, mas é aconselhavel que tenha pelo menos 2 dias de
pagamentos fixos, para melhor gestao financeira do contas a pagar. Os titulos com
vencimento fora dos dias de pagamento devem ser antecipados para ndao gerar
multas e juros.

Posso realizar um pagamento para fornecedor com dinheiro?

R - N3o. Os pagamentos devem ser realizados sempre em ordem bancaria, como
PIX, DOC e/ou TED. Quando essas alternativas ndo forem possiveis, mediante
cheque nominativo.

Se o fornecedor nao tiver uma conta bancaria da pessoa juridica do seu CNPJ,
como realizo o pagamento?

R - E importante consultar essa informacdo antes de contratar o fornecedor, pois
nao é permitido realizar pagamentos a terceiros - conta com o CNPJ divergente da
razao social da empresa fornecedora que gerou a nota fiscal.

Se uma pessoa nao tem CNPJ e preciso dela para realizar um servico, como
proceder?

R - E possivel realizar a contratacdo para um servico especifico, através de RPA
(Recibo de Pagamento Auténomo), no entanto, para realizar esse pagamento, &
necessario fazer o recolhimento dos tributos aplicaveis de acordo com as aliquotas
da regidao e nao pode ser uma pratica recorrente por mais de 3 (trés) meses para nao
caracterizar vinculo empregaticio. A informacao do PIS — Programa de Integracao
Social do prestador de servico € obrigatdria para esse tipo de pagamento, pois
a instituicao precisa incluir as informagcdes no SEFIP (Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social).

Se algum bem comprado néo estiver em uso, posso vendé-lo?

R — Sim. Mas é necessario verificar a fonte de investimento e quais as condi¢des es-
tabelecidas no termo de parceria, quando for o caso, para uso, descarte ou venda do
bem. E possivel realizar também doacéo, no entanto, sé podera ocorrer para outra
instituicao sem fins lucrativos. Se o bem foi adquirido com recursos proprios, basta
proceder ao processo fiscal de emissdao da nota de venda e contabilizar adequada-
mente a receita.




Anexos
Cligue para acessar os
modelos ou acesse o QRcode

[]L Demonstrativo de Receitas e Despesas

Controle Orcamentario/ Relacdo de Pagamentos
Controle de Patriménio

Conciliacao Bancaria

Mapa de Cotacao de Precos

Formulario de Reembolso
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