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RECOMENDACOES
GERAIS T T SR

MANUAL TORNA AS PRESTAGOES DE CONTAS MAIS
CLARAS E DIMINUI O PERIODO DE TRAMITACAO DO
PROCESSO

ELABORAGAO DO PLANO DE ACAO
No momento da elaboragdo do plano de aplicacdo o Conselho deve levar em consideragéo alguns
fatores, como por exemplo:
e Se o Conselho possui funcionarios, ele tera despesas trabalhistas. Entdo, em todo plano de
aplicagdo devem ser previstos valores nas rubricas 1.02, 1.03, 1.04;
* Se o Conselho possui estagiarios, deve sempre prever valores na rubrica 1.06;
e Se o Conselho compra material de escritério, mesmo que eventualmente, deve prever valores na
rubrica 4.01;
e Também devem ser previstos valores nas rubricas 7.01, 7.02, 7.04 e 7.14 que tratam de despesas
de programas e agdes voltadas as necessidades de presos, egressos, familiares e vitimas;
¢ Por fim, outra rubrica que deve ter valores previstos no plano de aplicagéo € a 8.02, a qual deve ser
utilizada para despesas autorizadas pelo juizo.

O momento de elaboragdo do plano de aplicagdo deve ser muito criterioso. O Conselho deve se
atentar aos tipos de despesas usuais e extraordindrias que possam ocorrer.

As rubricas do plano de aplicagdo existem para que cada despesas seja alocada no seu devido lugar,
evitando assim que ocorram despesas ndo previstas e que as mesmas sejam incluidas em rubricas
diversas.

CERTIDOES
Todas as certiddes anexadas devem estar validas no momento da apresentagédo do plano de aplicagéo.
O Conselho deve providenciar a atualizagdo das certiddes caso estejam vencidas.

EXTRATOS BANCARIOS

Na prestacao de contas, os extratos devem conter: o repasse recebido, todos os débitos referentes as
despesas efetuadas e a devolugéo dos valores n&o utilizados, sendo o caso.

O Conselho deve juntar todos os extratos em um Unico documento, facilitando assim a analise da
prestacéo de contas.



APLICACAO FINANCEIRA

Os repasses recebidos do Tribunal de Justica, NAO devem ser objeto de aplicagéo financeira, pois a
conta de despesas administrativas ndo deve auferir nenhum tipo de rendimento ou lucro. Caso isso
acontecga, a remuneracéo obtida com a aplicagdo deve ser totalmente restituida através de guia de
"valores nao utilizados”. Além disso, o Conselho deve solicitar junto ao banco o encerramento da
aplicacéao financeira.

PAGAMENTOS

Os pagamentos realizados por TED/DOC ou PIX devem ser feitos para o prestador de servigo ou
fornecedor, ndo podendo ser feito para terceiros.

Sendo o fornecedor pessoa juridica, a transferéncia NAO pode ser feita para pessoa fisica.

Caso o pagamento seja efetuado através de cheque, este deve ser nominal e no valor exato da
despesa, ou seja, um cheque para cada despesa.

NAO devem ser emitidos cheques com a finalidade de sacar valores para pagamentos em espécie e
depois efetuar o depdsito do saldo.

NAO devem ser realizados, sob hipétese alguma, pagamentos através de cartdo de débito ou crédito
ou com recursos de funcionéarios do Conselho.

ATRASO NOS PAGAMENTOS

O Conselho deve prestar atengdo ao vencimento do pagamento dos salérios e encargos trabalhistas,
atrasos nesse sentido podem acarretar problemas futuros. Bem como, as datas de vencimentos de
boletos e guias, evitando assim o pagamento de multas e juros por atraso.

O pagamento frequente de contas em atraso provocara anotagdo de ressalva na andlise da prestagao
de contas.

O Conselho deve arcar com o valor das multas com recursos de outras fontes.

ALTERAGOES NO ESTATUTO/COMPOSIGCAO DO CONSELHO

Qualquer alteragdo no Estatuto Social, dos membros da Diretoria, do Conselho Fiscal ou de dados
cadastrais deve ser comunicada ao Juizo Supervisor. Isso deve ser feito mediante pedido de alteragéo
de cadastro que, ao final, sera deferido ou ndo pelo juiz supervisor.

E importante ressaltar que o presidente do Conselho é o responsavel pela pessoa juridica do
Conselho e que, dependendo da situagéo, pode responder pessoalmente pelo Conselho.
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PRESTACAO DE
CONTAS

ESPECIFICAS QUE A ROTINA DA ANALISE APONTOU
COMO CRITICAS

PRESTAR ATENGCAO A RUBRICAS

Despesas com funcionérios registrados do Conselho devem ser langadas apenas na rubrica 1.01-

Remuneragéo de funciondrio/férias/13° saldario.

Despesas com vale alimentacéo e planos de saude, se existirem, também devem constar na rubrica
1.01.

Advogado, assistente social, psicélogo e pedagogo, desde que ndo sejam registrados pelo Conselho,

tem suas despesas langadas nas rubricas de 1.08 até 1.11.

Rubricas de 2.13 até 2.18 s&o referentes a remuneragdo de méo de obra de prestadores de servigo.

Nao confundir!

A rubrica 4.02-Aquisi¢ao de produtos de limpeza é para produtos de limpeza da sede do Conselho.
Produtos de limpeza para atender as necessidades de presos devem ser langadas na rubrica 7.02-
Higiene e limpeza.

A rubrica 5.02-Aquisicdo de passagem rodovidria (6nibus) é para a compra de passagens para
funcionarios do Conselho. A rubrica 7.06-Passagens de 6nibus é para a compra de passagens para
egressos.

Além dos gastos com combustivel de veiculo de propriedade do Conselho, podem constar na
rubrica 6.01-Gastos com combustivel que nédo esteja registrado em nome do Conselho.

E recomendavel que o Conselho preveja gastos em algumas rubricas do grupo 7.00, por exemplo,
7.02-Higiene pessoal e limpeza, 7.04-Medicamentos, 7.05-Colchdes e roupa de cama, 7.06-
Passagens de 6nibus, 7.13-Material de atividade laborativa e 7.14-Outras despesas de programas e

agoes.

Despesas da rubrica 8.02-Gastos excepcionais/emergenciais autorizados pelo juizo devem ter a
cépia da ata ou a autorizagao do(a) magistrado(a) para a realizagdo da despesa.

Despesas da rubrica 8.08-Outras despesas, diferentes das acima relacionadas precisam estar
descritas no campo “observagdes”.



REMUNERAGAO DE PESSOAL

Os holerites anexados devem estar sempre ASSINADOS e preenchidos com a data do dia em que os
pagamentos foram recebidos.

A comprovacéo de pagamento de férias deve ser feita com o aviso de férias ASSINADO e DATADO, além
do recibo de férias ASSINADO e DATADO.

Para comprovar as despesas com estagiarios, o Conselho deve anexar o recibo de pagamento da bolsa
auxilio ASSINADO e DATADO, juntamente com a cdpia do cheque emitido. A juntada apenas do boleto de
pagamento do CIEE n&do é adequada para a anélise da prestacéo de contas.

COMPROVANTES DE DESPESAS
Os documentos que comprovam as despesas devem ser individualizados por despesa especifica/més
de referéncia, sendo que cada um deve conter:
* Para despesas de aquisi¢cdes: cépia da nota fiscal/recibo, copia do cheque emitido no valor da
despesa, atesto de recebimento do material;
* Para despesas de prestagdo de servigos: cépia da nota fiscal/recibo, cépia do cheque emitido no
valor da despesa, atesto de realizagdo do servico;
* Para despesas de pessoal: cépia do holerite devidamente assinado, cépia do cheque emitido no
valor da despesza;
* Para despesas com encargos: copia da guia, copia do cheque emitido.

Utilizar ferramenta de edicdo de pdf (como sugestao, pode-se utilizar PDFSAM) para juntar todos os
comprovantes de uma mesma despesa em um Unico documento.

Quando existir a ocorréncia de despesas em dias diversos, anexar em ordem cronolégica os
comprovantes.

De regra, todas as despesas devem ser pagas individualmente, ou seja, cada cheque/TED/DOC/PIX
emitido no valor especifico da despesa.

Porém, se forem realizadas varias despesas de valores irrisérios, de inicio verificar se pode ser feito o
pagamento individual por PIX, em caso negativo, excepcionalmente, o Conselho pode emitir um cheque
para pagamento de mais de uma despesa, fazendo a descrigédo das despesas pagas na cépia do cheque.

DOCUMENTOS LEGIVEIS

Sempre verificar antes de anexar os comprovantes se o0 arquivo esta legivel e sem cortes.

DESPESAS COM AGUA E LUZ
As faturas devem estar em nome do Conselho. Providenciar essa adequagao junto as concessionarias.
Anexar as faturas originais como comprovantes, pois os documentos emitidos em 2° via, em geral, ndo

apresentam os dados necessaérios a analise.

DESPESAS COM TELEFONE E INTERNET

Dar preferéncia a conta de celular pés-pago, por conta da emissédo de fatura, pois os celulares pré-
pagos ndo permitem que se possa confirmar a titularidade.

Caso exista mais de uma linha de telefone (fixo ou celular) e/ou mais de um ponto de internet que
estejam em enderegos diferentes, o Conselho deve apresentar a justificativa em todas as prestagcdes de
contas.



DESPESAS COM ALUGUEL DE IMOVEL
Para comprovagédo de despesas com aluguel utilizar um dos modelos abaixo:

MES DE REFERENCIA RECIBO DE ALUGUEL VALOR EM R$
DEZ/2021 1.000,00
INQUILINO(A): PROPRIETARIO(A)

CONSELHO MARIA

ENPE 1111111141111 CPE: 11111111111

ENDERECO DO IMOVEL LOCADO:
K, X = 300 - 300 - PR - CEP: 00000-00

Recebi de, Conselho, a importincia de R$ 1.000,00 (um mil reais), como pagamento de aluguel do imavel ( comercial ) indicado acima, referénte ao més de dezembro de
2021.

0 Pagamento foi efetuado através do depésito/Transferéncia bancario realizado em 01/12/2021, na conta: 0o, agéncia: oo banco : oo Favoreddo: Jodo.

Ndmero do documento: 0000000000

Pago por: Recebido por:

wa, 10 de dezembro de 2021

MES DE REFERENCIA RECIBO DE ALUGUEL VALOR EM RS
DEZ/2021 1.000,00
INQUILINO(A): PROPRIETARIO(A)

CONSELHO MARLA

CHREL 1L A1 CPEMLIILIN-N

ENDERECO DO IMOVEL LOCADO:
W00, 00 = 000 = X3 = PR - CEP: 00000-00

Recebi de, Conselho, aimportincia de RS 1.000,00 (um mil reais), como pagamento de aluguel do imdvel [ comercial ) indicado acima, referénte ao més de dezembro de
2021,

O Pagamento foi efetuado através do cheque n® wo do Banoo: 1o, Agéndia: oo
Para todos os fing de direito, a validade do presente recibo fica condicionada ao recebimento do cheque acima identificado. Cheque bom parx: 1201272021

Fago por Recebido por:

wor, 10 de dezembro de 2021

Atencéo: a obrigatoriedade de emissao do recibo € do Conselho, dessa forma néo se justifica a alegagao
de que o proprietario do imével ndo possuia recibo;



PAGAMENTO DE PRESTADORES DE SERVICOS

O Conselho deve dar preferéncia a contratagcdo de prestadores de servico que possuam MEI ou que
possam emitir nota fiscal avulsa (a depender da legislagdo municipal).

Para os pagamentos de prestagao de servigo comprovados por RPA (Recibo de Pagamento a Auténomo)
o conselho deve utilizar o modelo abaixo:

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA
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Atencao ao preencher o RPA:

A obrigatoriedade de emiss&o do recibo é do Conselho, dessa forma néao se justifica a alegagéo de que o
prestador de servico ndo possuia recibo;

O contador do Conselho deve calcular os impostos incidentes;

A numeragéo dos recibos deve ser sequencial, reiniciando a cada ano;

Deve estar descrito no recibo qual o tipo de servigo prestado e o periodo, além do valor.



ORGAMENTOS

A Instrugado Normativa vigente, orienta que sejam providenciados, no minimo, 3 (trés) orgamentos para
cada despesa a ser realizada (produtos/servigos). Excetuando-se os casos em que o municipio e regiéo
nao disponham de fornecedores/prestadores de servicos em nimero suficiente.

CONSELHO DA COMUNIDADE

ORGAO DE EXECUCAO PENAL
(Previsto pela Lei n® 7.210/84)
Endereco: Rua Santo Antdnio, 915, centro, Imbituva-PR
Telefone: (42) 99859-5639 ou (42) 3309-3110
E-mail: conselhodaconunidadeimbituva@outlook.com

INFORMACAO
O Conselho da Comunidade de Imbituva informa que deixa de juntar orgamentos de toner, tendo
em vista que na cidade hd somente um estabelecimento que realiza a venda do toner especifico para uso
exclusivo da impressora da sala da auxiliar administrativa.

Sendo assim, conforme deliberado e autorizado pela diretoria, resta a "Oficina do Computador -
Reginaldo Bini", como empresa responsdvel por fornecer o toner adequado para este Conselho.

Imbituva, 16/08/2022.

Conselho da Comunidade

Os orgamentos devem conter a identificagado do fornecedor/prestador de servigo (papel com timbre ou

carimbo). A identificag&o deve conter a razdo social/nome, CNPJ/CPF, endereco e telefone.
Modelos de orgamentos:

e
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Caso os orgamentos sejam obtidos nos sites de vendas, o Conselho deve fazer um print da tela contendo
a identificacéo do fornecedor do produto, descricdo do produto, imagem do produto, valor do produto e
valor do frete.
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NOTAS FISCAIS

O Conselho deve sempre optar por prestadores de servigo que emitam nota fiscal de servigos. Se o
prestador ndo emitir nota fiscal de servigo, verificar a possibilidade de emissdo de nota fiscal avulsa
(depende de legislagdo municipal). Caso nenhuma dessas opgdes for possivel, comprovar através de
recibo de pagamento a auténomo (RPA), o qual deve ser emitido pelo Conselho ou pelo contador do
Conselho.

Todas as notas fiscais devem ser emitidas em nome do Conselho, constando o CNPJ do Conselho. As
notas NAO devem ser emitidas para o CPF de funcionario ou presidente do Conselho.

DESPESAS COM VEICULO

COMBUSTIVEL

Essa despesa pode ser realizada para atender a veiculo que ndo seja do Conselho, porém que esteja a
servico deste, devendo ser anotados os dados do veiculo, a quilometragem, tipo e quantidade de
combustivel.

6.00 DESPESAS COM VEICULO REGISTRADO EM NOME DO CONSELHO

6.01 COMBUSTIVEL PARA VEICULO DO CONSELHO @ [podem ser considerados nesta despesa os 0

gastos com veiculo que ndo esteja
registrado em nome do Conselho, desde que

6.02 IPVA tal informacdo conste do campo de 0
observacdo e haja anotacdo da
quilometragem, do tipo de combustivel

6.03 LICENCIAMENTO utilizado e quantidade de litros abastecida, 0
para a respectiva DTEStBCéO de contas.

DEMAIS DESPESAS COM VEICULO
As despesas de IPVA, DPVAT, Licenciamento, seguros, manutencao e reparo do veiculo, somente
podem ser realizadas para veiculos registrados em nome do Conselho.



PASSAGENS DE ONIBUS

Sao aceitos como comprovantes os bilhetes emitidos de passagem rodovidria. Nos bilhetes devem
constar o nome do passageiro e o nimero de seu documento (RG ou CPF).

Os bilhetes de passagem rodovidria séo aceitos por possuirem o BP-e, o qual permite a verificagdo de
sua autenticidade, ja os recibos ndo permitem esse tipo de verificagao.

Para comprovagao das passagens rodovidrias fornecidas aos egressos, além do bilhete de passagem, o
Conselho deve juntar cépia do alvara de soltura, mandado de monitoragéo e outros documentos que
comprovem a necessidade de deslocamento.
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RAZAD SOCIAL DA EMPRESA
CNPJ DA EMPRESA  IE DA EMPRESA
ENDEREGO
CIDADE / UF

Documento Auxiliar do Bilhote de Passagoem Eletrdnico

Orgem: Ribeirac Preto/SP Deswno: Porto Alegre/SC

Data: 1503/2018  Hordrio: 08:00
(Poltrona: Néo informado | Plataforma: Néo informada)

Profo: NSo Linha: Ndo informada Tipo: Regular
Tarila T0,00
Taxa de embarque 20,50
Valor total RS 90,50
Desconto RS 10,00
Valor a Pagar RS 80.50
FORMA PAGAMENTO VALOR PAGO RS
Cando da créito 80,50
Troco 0,00
Consulte pela Chave de Acesso em

ity g STRLFE DOV D iconsulta
CAMPO PARA OS &4 DIGITOS DA CHAVE DE ACESSO

DADOS DO PASSAGEIRO
ARG DO PASSAGEIRO  NOME COMPLETO DO PASSAGEIRO
TIPO DE DESCONTO: Tarila promocional

BP-an" 000000022 Série 000 Emitido em 14032018 11:08
Protocolo de sulorizacso: caws rims o 1 D10 00 FROTOCOLE [ AUIORIACAS
Data de suvicrizagho: 14032018 11 09.06

1 M&MIIIII

Tributos lotais incidentes (Lei Federal 12.741/202) RS 40.25



As passagens podem ser compradas online, porém, apenas em sites que permitem pagamento por
boleto ou PIX.
NAO deve ser feito o pagamento com cartdo de crédito, débito ou por conta bancéria dos funcionarios
do Conselho.

As passagens emitidas online também dever&o ser anexadas para a comprovagdo das despesas:
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3.
PERGUNTAS
FREQUENTES o5 euo ssoovons s erecvenes

ENCAMINHADAS PELOS PRESIDENTES DOS
CONSELHOS E COMO RESOLVE-LAS

PODEMOS INCLUIR A MULTA GERADA PELO PAGAMENTO ATRASADO DOS ENCARGOS
TRABALHISTAS NA PRESTACAO DE CONTAS?

Nao. Se o pagamento em atraso for uma falha do escritério de contabilidade, a multa deve
ser paga pelo escritério de contabilidade. Se a falha foi do Conselho a multa devera ser paga
pelo Conselho com recursos que nao sejam da conta de despesas administrativas.

PODE SER FEITO “CAIXINHA"?

Nao. Apesar de alguns Conselhos insistirem com essa pratica ndo se deve manter um
“caixinha” para pequenas despesas. Atualmente, pequenas despesas podem ser pagas
através do PIX.

AS FERIAS DOS FUNCIONARIOS PRECISAM SER EM DEZEMBRO (RECESSO FORENSE)?
N&o. O periodo de gozo de férias € um assunto que cada Conselho deve discutir com seus

funcionarios.

PRECISO PAGAR ALGO ALEM DO 13° SALARIO AOS FUNCIONARIOS?
Duvidas sobre valores pagos aos funcionarios devem ser encaminhadas ao contador do
Conselho.

COMO EU FAGO QUANDO UMA DESPESA SO E PAGA NO TRIMESTRE SEGUINTE?

A andlise da prestacéo de contas é financeira. Portanto, apenas as despesas pagas pelo
Conselho dentro do trimestre sdo consideradas na prestacédo de contas. O que foi pago no
trimestre seguinte faz parte da prestacéo de contas do trimestre seguinte.

Porém, pode acontecer de o Conselho emitir um cheque para pagamento de despesa
realizada no trimestre e o fornecedor/prestador de servigo sé debitar no trimestre seguinte.
Neste caso, a despesa € considerada na prestacdo de contas em que ocorreu a emisséo do
cheque pelo Conselho.

POSSO ENVIAR A PRESTACAO DE CONTAS SEM RESTITUIR O VALOR NAO UTILIZADO?
N&o. A prestacéo deve ser enviada apenas apos a devolugéo dos valores n&o utilizados.



A CONTA BANCARIA DO CONSELHO PRECISA SER OBRIGATORIAMENTE DO BANCO DO
BRASIL OU DA CAIXA ECONOMICA FEDERAL?

N&o. O sistema do Tribunal de Justica j& permite que o Conselho possua conta em outros
bancos. Porém, se optar por mudar de banco, isso deve ser informado ao juizo supervisor.

O QUE FAZER QUANDO O VALOR GASTO E SUPERIOR AO VALOR RECEBIDO?

O Conselho ndo pode gastar além do valor informado no Plano de Aplicagao, base de célculo
do repasse. Caso isso acontega, o Conselho deve cobrir a diferenga com recursos de outras
contas, pois ndo ha previsado legal de ressarcimento. Na ocorréncia de saldo em conta apds a
realizacdo de todas as despesas previstas, o Conselho deve verificar se deixou de devolver
valores n&o utilizados de outro periodo ou se o valor é resultado de aplicagéo financeira. No
primeiro caso o Conselho deve providenciar a devolugédo dos valores nao utilizados através
de guia e, no segundo caso, além de devolver a remuneragao auferida o Conselho deve
solicitar o cancelamento da aplicagdo. Atengdo, o Conselho ndo pode de forma alguma
utilizar esse saldo para efetuar novas despesas.

ATE QUANDO POSSO ENVIAR A PRESTACAO DE CONTAS?

Regra:
MES DE
= MESES ABRANGIDOS NO DATA LIMITE DA
AAMESEL I ) PLANO PRESTAGAO DE CONTAS
PLANO
JANEIRO Janeiro, Fevereiro & Margo 30 de Abril
ABRIL Abril, Maio e Junho 31 de Julho
JULHO Julho, Agosto e Setembro 31 de Qutubro
Outubre, Novembro e : .
OUTUERO Becaribin 31 de Janeiro do préximo ano
Excecgéo 1.
. Ef?ﬁo 5o | MESES ABRANGIDOS NO DATA LIMITE DA
PLANO PRESTACAQO DE CONTAS
PLANO
JANEIRO Janeiro e Fevereiro 31 de Margo
MARCO Marco e Abril 31 de Maio
MAIO Maio e Junho 31 de Julho
JULHO Julho & Agosto 30 de Setembro
SETEMERO Setembro e Outubro 30 de Novembro
NOVEMBRO Novembro e Dezembro 31 de Janeiro do préximo ano




Excecéo 2:
JANEIRO Janeiro 28 de Fevereiro
FEVEREIRO Fevereiro 31 de Margo
MARGO Margo 30 de Abril
ABRIL Abril 31 de Maio
MAIO Maio 30 de Junho
JUNHO Junho 31 de Julho
JULHO Julho 31 de Agosto
AGOSTO Agosto 30 de Setembro
SETEMBRO Setembro 31 de Outubro
OUTUBRO Outubro 30 de Novembro
NOVEMBRO Novembro 31 de Dezembro
DEZEMBRO Dezembro 31 de Janeiro do préximo ano




4.
LEGISLACAO

NORMAS E MATERIAIS DE APOIO QUE PODEM
AJUDAR O CONSELHO NA ADMINISTRAGAO DOS
RECURSOS RECEBIDOS, BEM COMO NA PRESTAGAO
DE CONTAS

A FECCOMPAR disponibiliza acesso a legislagdo e outros materiais de apoio atualizados para
consulta, seguem os links:

https://feccompar.com.br/materialdeapoio/index.html

https://feccompar.com.br/legislacao/index.ntml



S.
CONTATOS

SURGIU ALGUMA SITUAGAO OU DUVIDA QUE NAO
FOI CONTEMPLADA POR ESTE MANUAL NEM PELAS
NORMAS E MATERIAIS DE APOIO? SEGUEM OS
CONTATOS QUE PODERAO AJUDAR

GMF

gmfpr@tjpr.jus.br
(41) 3200-2636/ 3200-2645

CENTRO DE APOIO
melk@tjpr.jus.br
(41) 3228-5889

FECCOMPAR
feccompar@gmail.com
(42) 3422-6874/ 98401-5616
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