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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024

DispOe sobre as diretrizes a serem seguidas para producado e entrega das
Prestacbes de Contas.

O Conselho Administrativo, tendo em vista suas atribuicdes dispostas no Art.
28, inciso X, do Estatuto vigente da Associacdo de Consciéncia Socioambiental;

RESOLVE:
CAPITULO |
DO OBJETO

Art.1° - Observando a obrigatoriedade de entrega da Prestacédo de Contas aos entes
contratantes e aos O6rgaos de controle, por versar de recursos publicos, a Associacao
Brasileira de Consciéncia Socioambiental — ABCSA tem por obrigacéo prestar contas dos
dispéndios que realiza com os valores que Ihe sédo repassados. Desta maneira, este
instrumento ir4 regulamentar as rotinas de confeccéo e entrega das documentacdes que
comporéo a Prestacédo de Contas.

CAPITULO Il
DOS FLUXOS ADMINISTRATIVOS

Art. 2° - Para a devida confeccdo das prestacdes de contas, € necessario que 0s
fluxos administrativos sejam estabelecidos e seguidos por toda equipe operacional e
administrativa. Estes fluxos devem ser confeccionados e apresentados a toda equipe por
meio de aplicativos e reunides.

Art. 3° - Os fluxos devem conter:

a) Objetivo bem definido para a criagéo do fluxo;

b) Etapas, definidas em diagramas ou “mapas mentais”, expondo o passo
a passo a ser seguido;

C) Definicdo de setor ou responsaveis por cada agao;

d) Prazos limites para a conclusdo de cada etapa;

e) Definicao de instrumentos a serem utilizados ao decorrer do fluxo.

Art. 4° - Todos os fluxos deverdo ser homologados pela Direcdo Administrativa por
meio de Resolucao.
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Paragrafo unico: Devera ser realizada reunido de apresentacao e treinamento a cada novo
fluxo homologado pela Direcdo Administrativa. Sendo imprescindivel a presenca de
representantes de todos os setores envolvidos neste novo fluxograma de atividades.

Art. 5° - Os fluxos podem ser propostos por quaisquer colaboradores vinculados as
atividades diarias da ABCSA, porém sO serdo validados e postos em pratica com a
autorizacdo da Direcao Administrativa.

Art. 6° - A formatacao, definicdo de aplicativos e/ou plataformas para a confeccao e
disseminacéao dos fluxos, estara a cargo da Direcao Administrativa.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS E ARMAZENAMENTO

Art. 7° - Os documentos a serem produzidos e juntados as prestacdes de contas
deverdo conter textos concisos e claros, além de estarem datados e assinados pelo
competente ao teor exposto.

Art. 8° - E imprescindivel que seja juntado aos processos, notas explicativas em caso
de qualquer inconformidade processual que tenha sido estabelecida em fluxo.

Art. 9° - Os documentos referentes a Prestacdo de Contas deverdo ser arquivados
em plataforma de armazenamento online por pelo menos 20 (vinte anos).

Paragrafo unico: A plataforma online de armazenamento a que se refere o caput
deste artigo devera estar sob o controle e acesso da dire¢cdo administrativa e Presidéncia
e/ou dos seus prepostos designados.

Art. 10 — As prestacdes de contas fisicas deverdo ser produzidas em 2 (duas) vias,
sendo uma de propriedade da Contratante e outra da ABCSA.

Paragrafo primeiro: As prestacdes fisicas devem ser armazenadas em local
apropriado para evitar deterioracdo dos papeis, por no minimo 20 (vinte) anos.

Paragrafo segundo: Todas as Prestacfes de Contas produzidas pela ABCSA
devem ser transformadas em arquivos digitais e armazenadas na plataforma que se trata o
art 9°. Em caso de exigéncia contratual se referir apenas a Prestacao de Contas fisica, a
Direcdo Administrativa tera o prazo de 30 (trinta) dias Uteis para digitalizar e fazer upload
da Prestacdo de Contas fisica, a contar do protocolo de entrega.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 — Todas as Prestacfes de Contas apresentadas pela ABCSA devem seguir
as normativas estabelecidas neste instrumento.
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Art. 12 — As Prestacdes de Contas deverdo ser divididas em trés segmentos:
Qualificacao; Metas e Financeiro.

- No bloco “Qualificacdo” devera constar:
a) Estatuto vigente da instituicao;
b) Certid6es negativas de débito vigentes:
i. Certiddo Conjunta Relativo a Divida Ativa da Unido
ii. Certiddo de Regularidade da Fazenda Estadual
iii. Certiddo de Regularidade da Fazenda Municipal
iv. Certiddo de Regularidade quanto ao FGTS
v. Certiddo de Inexisténcia de Débitos Inadimplidos perante a Justica
do Trabalho
c) Cartdo CNPJ atualizado;
d) Regulamento de Compras;
e) Regulamento de Contratacédo de Pessoal;
f) Instrumento contratual a que se refere a Prestacdo de Contas a ser
entregue;
g) Relatdrio Cirscustanciado;
h) Ata de assembleia que elegeu a Direcdo atuante.

- No bloco “Metas” devera constar:
a) Planilha resumida de metas e indicadores referentes ao contrato que
esta sendo prestado contas;
b) Planilha detalhada de metas (com as possiveis submetas) e indicadores
de resultado referentes ao contrato que esta sendo prestado contas;
c) Evidéncias comprovando as metas alcancadas.

- No bloco “Financeiro” devera constar:

a) Cronograma de execucdo da Prestacao de Contas;

b) Demonstrativo analitico de receitas e despesas de todo periodo
contratual,

c) Demonstrativo resumido de receitas e despesas do periodo em que se
refere a Prestacéo de Contas;

d) Controle de execucédo de repasses e notas fiscais;

e) Controle orgcamentario;

f) Relatorio de execugdo orcamentéria conforme rubrica do contrato de
gue se refere a Prestacédo de Contas;

g) Relagéo de passivo com fornecedores/credores;

h) Grafico de demonstracéo de resultados;

i) Cronograma de desembolso do contrato;

j) Aprovacao da Diretoria Financeira e Presidéncia sobre a veracidade das
informac0des prestadas;

k) Relatério Final dissertando sobre o comportamento do contrato no
periodo em analise;

I) Conciliacdo bancaria.
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Paragrafo Primeiro: As certidbes e cartdo CNPJ devem ser emitidas dentro do més de
competéncia da Prestacao de Contas apresentada.

Paragrafo Segundo: Os Regulamentos devem ser homologados conforme regramento
estatutario.

Paragrafo Terceiro: A conciliacdo bancaria sera composta de processos de pagamentos
que refletirdo o extrato bancario mensal em questéao.

Paragrafo Quarto: Os processos de pagamento serdo compostos por documentos
especialmente redigidos para tal fim, sendo estes: capa, solicitacdo de pagamento, ordem
de pagamento, mapa comparativo, cotagdes (quando se tratar de compras ou contratacdes
derivadas de pesquisa de mercado) e comprovante de pagamento, certiddes negativas de
débito do credor, nota fiscal com atesto da ABCSA, contrato (se houver), relatério de
execucao ou fatura (em caso de prestacéo de servico).

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 — Compete a Diretoria Administrativa e a Presidéncia qualquer alteracdo na
presente Instrucdo Normativa.

Art. 14 - Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte/MG, 15 de abril de 2024.
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