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MANUAL GERAL DE PRESTAC;AO DE CONTAS (MGPC)

O Manual Geral de Prestacdo de Contas foi idealizado pela Agéncia Sao
Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA com o objetivo de orientar de forma
clara e préatica todos os envolvidos no processo de prestacdo de contas da
Agéncia. Sua elaboracdo se deu a partir da coleta, andlise e alinhamento dos
materiais j& produzidos no ambito das areas envolvidas.

Nosso compromisso € fornecer informagbes detalhadas sobre os
procedimentos necessarios para garantir a transparéncia e a precisdo na gestao
financeira e no uso eficiente dos recursos publicos, por meio de um guia
completo que aborda desde os principios basicos até as etapas mais avancadas
da prestacdo de contas. Este documento contém instru¢cdes sobre a coleta e
organizacdo de dados, preenchimento de formulérios, cumprimento de prazos, e
conformidade com as normas e regulamentos vigentes.

Acreditamos que uma prestacdo de contas eficiente ndo s6 cumpre com as
diretrizes legais dos o6rgdos de controle como também contribui para a
sustentabilidade e o sucesso das atividades da Agéncia. Convidamos VOCé,
gestor, proponente ou organizagdo envolvida neste processo, a explorar o
manual e utiliza-lo como uma ferramenta indispensavel no seu dia a dia.

Boa leitura e bom trabalho!
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Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento — ADE SAMPA — é servi¢co social
autbnomo dotado de personalidade juridica de direito privado de fins néo
econdmicos, de interesse coletivo e de utilidade publica, vinculado, por
cooperacdo, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Trabalho —
SMDET - , regendo-se pela Lei n°® 15.838, de 4 de julho de 2013, por seu
Estatuto Social e demais disposi¢cdes legais aplicaveis, sendo regulamentada
pelo seu Regimento Interno.

A ADE SAMPA tem como missédo promover o desenvolvimento econémico e
sustentavel da cidade de S&o Paulo, priorizando a geracéo e o fortalecimento de
negocios, por meio de solucBes colaborativas, inovadoras e inclusivas, que
fomentem o desenvolvimento local e as vocacBes econbmicas da cidade. A
Agéncia oferece uma variedade de servicos distribuidos pela cidade, com o
objetivo de promover o desenvolvimento social, sustentavel e urbano, com
inovacdes tecnoldgicas, fortalecimento do empreendedorismo e cadeias
produtivas, geracao de emprego e renda, reducao das desigualdades e inclusdo
social dos grupos vulneraveis, de forma a apoiar em estudos, modelagens,
mapeamento, monitoramento e gestdo de dados do interesse publico municipal,
além de outras atividades e atribuicbes que forem pertinentes a atuacado
estratégica da Agéncia.

Em seu portfélio de acbes, a ADE SAMPA também promove, por meio de
editais de chamamento publico, participacdo em programas nos quais ha
repasse de recursos financeiros para viabilizar os projetos selecionados,
promovendo o desenvolvimento dos negécios e das comunidades locais. Os
projetos inscritos e selecionados podem ser apresentados por Organizacdes da
Sociedade Civil (OSCs) ou pessoas fisicas, a depender do escopo do edital de
chamamento publico. Torna-se, portanto, obrigatéria a prestacdo de contas para
comprovacdo da alocacdo total dos recursos em conformidade com os
instrumentos legais que regem a parceria.



Diante do exposto, este MGPC foi desenvolvido com o objetivo de fornecer
diretrizes e padronizar procedimentos existentes para a prestacéo de contas dos
projetos e programas da ADE SAMPA. Sua elaboracao levou em consideracao o
historico de programas existentes na Agéncia, cabendo, portanto, revisao anual
a fim de atualizar instrumentos e diretrizes que venham a ser alteradas na
posteridade. Este Manual € destinado aos gestores, proponentes e outras partes
interessadas envolvidas na execucao dos projetos, da mesma forma em que
deve ser usado como um guia, pois detalha os procedimentos necessarios para
a correta aplicacao dos recursos e execucao das despesas, principalmente para
a elaboracdo e apresentacao da prestacdo de contas. Assim, busca-se garantir
a transparéncia, a eficiéncia e a responsabilidade no uso dos recursos
financeiros disponibilizados.



Prestacdo de contas é o processo que analisa e avalia a execucdo de
uma parceria firmada, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto
compactuado. No ambito da gestdo publica, a prestacdo de contas tem como
objetivo demonstrar a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos e metas
alcancadas.

Na esfera publica, a prestacdo de contas deve ser realizada por pessoa
fisica ou juridica de direito publico ou privado que recebe e/ou gerencia
recursos publicos, como disposto no paragrafo Unico do artigo 70 da
Constituicdo Federal de 1988:

“Paragrafo unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou
gue, em nome desta, assuma obrigacbes de natureza pecuniaria.”

A ADE SAMPA esté vinculada, por cooperacdo, a SMDET e opera recursos
publicos por meio de seu contrato de gestdo e demais parcerias. No ambito do
contrato de gestéo, tem o dever de prestar contas conforme disposto no art. 20
da Lei municipal n® 15.838/2014 na qual consta:

“I - apresentar, anualmente, ao Poder Executivo, até 31 de janeiro, relatério
circunstanciado sobre a execugcdo do contrato de gestdo no exercicio
anterior, com a prestacdo de contas dos recursos publicos nele aplicados, a
avaliagcdo geral do contrato e as andlises gerenciais cabiveis”

No art. 20, inciso I, da mesma Lei, observa-se ainda a obrigatoriedade de
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Municipio:

“Il - remeter ao Tribunal de Contas do Municipio e a CAmara Municipal de
Séao Paulo, até 31 de margco do ano seguinte ao término do exercicio

financeiro, as contas da gestdo anual aprovadas pelo Conselho
Deliberativo”

Hé& ainda a previsdo legal de comprovar a correta aplicacdo dos recursos
no ambito do Programa de Aceleracdo Vai Tec, regulamentado pelo Decreto
municipal n° 55.462, de 29 de agosto de 2014, que dispde:



“Art. 12. Os beneficiados pelo Programa VAl TEC deverdo prestar contas
durante sua execugéo e ao final dela, na forma fixada pelo edital.”
Pode-se destacar, também, programas e projetos executados por meio de
parcerias com Organizacbes de Sociedade Civil — OSCs —, regulamentadas
pelo MROSC, Lei Federal 13.019/14, alterada pela Lei Federal 13.204/2015,
que define no inciso XIV do art. 2:
“XIV - prestacdo de contas: procedimento em que se analisa e se avalia a
execucdo da parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do
objeto da parceria e o alcance das metas e dos resultados previstos,
compreendendo duas fases: (Redacao dada pela Lei n°® 13.204, de 2015)
a) apresentacdo das contas, de responsabilidade da organizacdo da
sociedade civil;
b) andlise e manifestagdo conclusiva das contas, de responsabilidade da
administragdo publica, sem prejuizo da atuacdo dos orgdos de controle”
Portanto, a prestacao de contas deve ocorrer sempre que houver utilizacéo,
arrecadacao, guarda, gerenciamento ou administracdo de recursos e valores

publicos.

A prestagcdo de contas devera conter documentos e informagdes que
comprovem a correta utlizacdo dos recursos financeiros, isto é, em
conformidade com as diretrizes legais de cada projeto e com seu respectivo
plano de trabalho aprovado.



A ADE SAMPA desenvolve e apoia diversos programas e projetos focados no
desenvolvimento de empreendedores e no fortalecimento das comunidades locais.
Nesta secdo serdo apresentados os programas ativos na ocasido da publicacdo
deste Manual.

O Programa de Atendimento ao Empreendedor visa

aproximar a Agéncia das demandas dos empreendedores
TEIA paulistanos. A ADE SAMPA oferece atendimento
""""""""""""""""""""" personalizado remoto, presencial, via e-mail, em eventos,
entre outros, buscando auxiliar o empreendedor em sua jornada de negocio.
Atualmente, temos 55 unidades de atendimento da ADE SAMPA distribuidas
em todas as regifes da Cidade, por meio dos TEIAs, Cates, Descomplicas e
Subprefeituras.

ACELERANDO HORTAS

Ay O Programa visa apoiar a estruturacdo e a expansao da

',+rura| cadgla} .produtlvaN da agricultura urbana e periurbana n.o
Municipio de S&o Paulo. Oferece fomento, assessoria

técnico-gerencial e contabil para Locais de Agricultura (LA), de modo a

consolidar solucdes estruturantes e/ou sustentaveis para desafios e

oportunidades desta cadeia.

FASHION SAMPA

SAMPA O Programa tem como objetivo acelerar micro e

ACELERANDO MDA £ CoSTURA pequenos negdécios relacionados ao setor da moda
da cidade de S&o Paulo. Oferece fomento e assessoria gerencial e técnica
para a implementacdo de solucbes estruturantes e/ou sustentaveis e

circulares para desafios e oportunidades do setor da moda.



SEMEANDO NEGOCIOS

O Projeto Semeando Negadcios, executado pela ADE SAMPA em
% convénio com a Secretaria Municipal de Rela¢des Internacionais
SEMEANDO — SMRI, visa desenvolver acbes de suporte aos agricultores
NEGOCIOS na regido sul de Sédo Paulo para estruturacdo das unidades
produtivas, de modo a fomentar o desenvolvimento econdmico da regido.
Foram identificadas demandas na regularizacéo fiscal da atividade agricola,
no desenvolvimento econémico de cadeias produtivas estratégicas para a
regido e na organizacao de negaqcios rurais.

Instituido por meio da Lei Municipal n°® 15.838, de 4 de julho de 2013, conta
atualmente com quatro programas de aceleracdo em seu escopo, conforme
segue:

VAIT @ O Programa de Valorizacdo de Iniciativas Tecnoldgicas
E (VAI TEC) auxilia, por meio de uma aceleracdo com

duracdo de seis meses, empreendedores periféricos a desenvolver, validar e
impulsionar empreendimentos inovadores e que utilizem tecnologia como
parte essencial do modelo de negdcio, com potencial de desenvolvimento
local e a geracédo de emprego e renda nas periferias da cidade de S&o Paulo.

O projeto de aceleracdo de empresas do setor de games,
@AME@ com repasse de recursos, como uma derivacdo do VAI

TEC, € um projeto de aceleracéo que estimula e apoia por
meio de um cronograma de desenvolvimento de duracdo de seis meses, junto

a aporte financeiro e mentorias especializadas. Possui 0s objetivos de
estimulo ao processo de escala de empreendimentos do setor de games
(empresas/estudios), em estagio avancado de desenvolvimento, que
desenvolvam produtos ou servigos inovadores com tecnologias voltadas ao
setor de games como parte essencial do modelo de negocio. Também visa
disseminar a cultura e a educacdo empreendedora, fomentar a insercdo de
jovens no ecossistema de empreendedorismo, inovacdo e tecnologia da
cidade de Séo Paulo.



AMPLIFICA © Amplifica Cine tem o intuito de fortalecer o setor
@CINE audiovisual da cidade de Sdo Paulo, fomentando a cadeia

produtiva de micro e pequenas empresas audiovisuais. E
pensado para as mais diversas jornadas, desde coletivos audiovisuais que
produzem com baixo ou nenhum orcamento, até as produtoras e estudios com
nivel maior de estruturacao.

ME& GREEN A Aceleracdo Green Sampa é a primeira iniciativa

SAMPA nrublica que busca reunir fatores estratégicos do setor

de economia verde que, através de tecnologias

sustentaveis, busca solugbes inovadoras para apoiar o desenvolvimento de

negdécios, com trocas de boas préticas entre empresas, instituicdes, centros de
pesquisas, aceleradoras e organizagfes que atuam neste ecossistema.

Tem por objetivo promover os empreendimentos acelerados por meio dos
programas de aceleracdo da ADE SAMPA, criando ambiente favoravel para a
formacdo de parcerias, investimentos, estimulo aos negécios e networking.
Além disso, objetiva evidenciar a cidade de S&o Paulo como capital
empreendedora, bem como fortalecer a presenca da ADE SAMPA e dos
acelerados em feiras, conferéncias e eventos relevantes para o
empreendedorismo, inovacdo, tecnologia e sustentabilidade. Visa ainda
estimular a criacdo de eventos promovidos pela Agéncia, buscando inovar e
fortalecer os vinculos e iniciativas desenvolvidas pelos participantes dos
demais programas e projetos.



O plano de trabalho é o documento que define as atividades, as
metas, o0s indicadores, 0S prazos, OS recursos e as
responsabilidades necessérias para a realizagdo do projeto. Ele
serve como um guia durante toda a execucdo das atividades e
ajuda a garantir que todas as partes envolvidas estejam
alinhadas quanto aos objetivos, métodos, cronogramas e
recursos a serem utilizados.
Cada projeto inscrito e selecionado deve elaborar um plano de trabalho e cumpri-
lo. No decorrer dos projetos podem ser necessarias adaptacdes e, nestes casos, 0
proponente responsavel deverd avaliar se o edital e Termo de Especificacfes
preveem tais alteracdes. De todo modo, € importante buscar orientacdo da equipe
gestora do programa antes de realizar qualquer alteracdo neste documento. No
caso de parcerias com OSCs, o plano de trabalho é anexo do Termo de
Colaboracéo e, portanto, qualquer alteracdo deve ser submetida a aprovacao do
gestor da parceria e formalizada por meio de Termo Aditivo.

Aporte financeiro refere-se ao valor em reais (R$) que é
destinado a cada plano de trabalho aprovado com objetivo de
custear as atividades executadas no escopo de cada projeto.
Esse aporte é feito pela ADE SAMPA para o proponente ou para
a OSC que tenha firmado contrato com a Agéncia para 0
recebimento do recurso financeiro.

A formalizag&o do repasse ocorre por meio da assinatura dos documentos listados
no edital de cada programa ou projeto. A transferéncia dos recursos financeiros €
efetuada de acordo com o cronograma estabelecido no Termo de Especificacdes
anexo a cada edital. Esse cronograma € baseado nas etapas de execucdo do
projeto, em que a forma de repasse e o montante do aporte variam de acordo com
as especificidades de cada programa e sédo determinados no edital
correspondente.



Cada projeto deve conter uma projecéo de custos junto ao plano
de trabalho, para a execucédo das atividades condizentes com o
escopo do projeto, denominada “planilha orgamentaria”. Esse
documento sé tem validade apds a aprovacao da equipe gestora
e/ou fiscal do programa e 0s recursos somente podem ser
gastos em conformidade com a planilha orgcamentaria aprovada.
A planilha orcamentaria pode ser reajustada ao longo do processo, mediante
aprovacdo da equipe gestora e/ou fiscal do programa. E importante ressaltar que
nao sera permitida a inclusédo de novas categorias de despesas (rubrica) sem
autorizacdo prévia da equipe de gestdo e os gastos devem ser realizados apos a
revisao e aprovacao da planilha orcamentaria pela equipe gestora do programa.
As rubricas da planilha orcamentaria podem sofrer, eventualmente, variacées em
referéncia ao valor inicialmente previsto, desde que as alteracfes sejam aprovadas
previamente pela equipe gestora do programa. Tais altera¢cdes ndo podem exceder
o valor final da parceria e devem respeitar os percentuais estabelecidos em cada
Termo de Especificacbes anexo ao MGPC. Alteragbes que superem essa
porcentagem deverdo ser submetidas a equipe gestora do programa para
aprovacao da mudanca. Entretanto, tal percentual pode variar de acordo com as
determinacdes de cada programa e serdo descritas no Termo de Especificacdes.

A utilizacdo do aporte financeiro é autorizada apds a validagéo
da planilha orcamentaria dos empreendimentos selecionados
pela equipe gestora.

Toda movimentacédo de recursos no ambito da parceria deve ser
realizada mediante transferéncia eletrénica a partir da conta
bancaria especifica do projeto, podendo ser destinada para:

Conta bancéria de titularidade dos fornecedor e/ou prestador de servicos
ou pagamento;

Boleto devidamente identificado;

Transferéncia pix com dados comprovados pelo documento fiscal.



As despesas com taxas bancarias, como pacotes de servicos e tarifas de
transferéncia, ndo podem ser cobertas com recursos da parceria e devem ser
arcadas pelo proponente com recursos préprios.

Os rendimentos do aporte financeiro gerados a partir da aplicacdo em conta
poupanca ndo devem ser gastos sem autorizacdo prévia da equipe gestora do
programa. Caso, ao final da execucdo do projeto, existam rendimentos nao
empregados no objeto do projeto, o valor remanescente devera ser devolvido a
ADE SAMPA.

Como previsto no artigo 51 do MROSC, Lei Federal n°
13.019/2014, alterada pela Lei Federal 13.204/2015, os recursos
serdo depositados para a OSC em conta bancaria especifica
para o projeto e com isenc¢ao de tarifas, com uso exclusivo para
o desenvolvimento das atividades do projeto. A OSC devera
aplicar os recursos financeiros transferidos em decorréncia do
respectivo Termo de Colaboragéo em fundos de investimento de
perfil conservador e de baixo risco do Mercado Financeiro, com
resgate automatico, buscando a maior meta de rentabilidade. Os
rendimentos de ativos financeiros poderdo ser aplicados no
objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢cdes de
prestacdo de contas exigidas para o0s recursos transferidos,
mediante aprovacao prévia

O proponente selecionado devera, obrigatoriamente, abrir conta
poupanc¢a no Banco do Brasil, conforme Decreto Municipal n°®
51.197 de 22 de janeiro de 2010. Os recursos financeiros
deverdo ser aplicados na conta poupanca, que devera ser isenta
de taxas bancarias e gerar rendimentos financeiros em
aplicacdo de baixo risco. Tais rendimentos poderdo ser
utilizados no objeto do negdcio mediante a andlise e aprovacao
da equipe gestora do projeto.



A elaboracdo da prestacdo de contas é um processo continuo que deve ser
realizado desde o primeiro repasse do aporte financeiro até a concluséo do projeto.
E responsabilidade do proponente e da OSC ler atentamente o MGPC fornecido
antes e durante a execucao do projeto. Essa leitura € crucial para garantir que
todas as normas e exigéncias sejam bem compreendidas e seguidas
corretamente, facilitando a correta administracdo dos recursos e a preparacéo de
relatorios precisos.

As prestacdes de contas deverdo ser apresentadas a ADE SAMPA em
conformidade com o disposto no item 3 deste Manual.

Toda a documentacao referente & execucéo do projeto deve estar completa e
disponivel para acompanhamento tempestivo na plataforma indicada pela equipe
gestora, de forma legivel e conforme estabelecido no Termo de Especificacdes e
no edital, devendo também ser encaminhada nos prazos e formatos estabelecidos.
E fundamental que todos os documentos sejam mantidos organizados e
acessiveis, garantindo que as informacdes possam ser consultadas facilmente
quando necessario. Além disso, os arquivos devem ser conservados pelo
proponente por um periodo entre cinco e dez anos, a depender do programa e da
legislagéo vigente.

Toda despesa realizada deve estar em conformidade com o plano de
trabalho. A execucgéo deve seguir a planilha orcamentaria previamente definida e
aprovada pela equipe gestora do programa. E necessario seguir rigorosamente 0s
prazos e atender a quaisquer solicitacdes realizadas pela ADE SAMPA, sob pena
de aplicacdo das penalidades dispostas no item 8.

Antes de submeter os documentos para prestacao de contas, € essencial
realizar uma revisao interna dos documentos e relatérios, assegurando que todas
as informacdes estejam corretas e completas. Além disso, o proponente pode
receber possiveis questionamentos, devendo fornecer todos os documentos e
justificativas solicitadas. Caso sejam identificados erros ou irregularidades durante
a andlise da prestacdo de contas, € necessario corrigi-los cumprindo o prazo
estipulado na ocasido da comunicacao.

Em caso de atraso ou incompletude de informacfes na prestacdo de



contas parcial ou final por parte do proponente, a ADE SAMPA entrara em contato
com este para cobrar a devida prestacado pendente por até trés vezes e concedera
o prazo de até 30 dias corridos para que a pendéncia e/ou erro seja regularizada.
A referida comunicacao se dara por e-mail enviado pela equipe gestora do projeto.

Por fim, € essencial seguir todas as normativas e diretrizes, bem como
cumprir com 0s prazos e procedimentos.

E essencial manter e apresentar todos os documentos comprobatdrios
que assegurem a correta utilizacdo do recurso financeiro recebido. Esses
documentos garantem a transparéncia e a conformidade com o plano de trabalho
aprovado, devendo ser organizados e mantidos em ordem cronolégica, em formato
digital, numerados e nomeados de modo a facilitar a verificacdo durante a analise.
Devem ser apresentados em formato que permita a facil leitura e conferéncia,
respeitando os prazos e formatos exigidos pela ADE SAMPA. Os documentos
requisitados na prestagédo de contas variam conforme o programa e séo elencados
no Termo de Especificagdes.

Contudo, estdo listados a seguir os principais documentos comprobatorios
necessarios:

Cupom Fiscal

Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE)
Extrato bancario

Nota Fiscal Eletrénica (NF-e)

Nota Fiscal ao Consumidor Eletrénica (NFC-e)
Nota Fiscal de Produtor Eletronica (NFP-e)
Nota Fiscal Eletrénica de Servicos (NFS-e)
Invoice

Recibo de Pagamento Autonomo (RPA)
Recibo de Prestacéo de Servigo

Relatério financeiro / Planilha de gastos

Taxa de cambio / Cotacdo

Nota de exclusividade

Para garantir o uso econdmico dos recursos e evitar favorecimentos a
fornecedores especificos, € necessario apresentar pelo menos trés cotacdes
de precos e adquirir pelo menor valor. Os trés orcamentos devem ser
realizados para o mesmo produto, com especificacdes idénticas, datados,



apresentados em papel timbrado, assinado pela empresa e que contenha CNPJ.
Contudo, poderéo ser dispensadas de apresentacdo da pesquisa de mercado as
aquisicdes abaixo de um valor estabelecido no Termo de Especificacdes do
programa, que devera ser consultado pela parte proponente.

Em caso de aquisicbes por meio de lojas online, com cotagdes realizadas
por meio de site, nas capturas de tela (prints) é obrigatério que cada imagem
inclua a data, horario e o link do site consultado, bem como detalhamento do
produto ou servico, valor unitario e valor total, considerando também o frete, se
houver. Se alguma dessas informacOes estiver ausente ou nao for possivel
identificad-las na tela capturada, a cotacdo ndo sera aceita como valida.

Para as cotacdes realizadas em loja fisica, € necessario documentar as
informagdes em papel timbrado da empresa, juntamente com os dados do
fornecedor ou prestador de servigcos, descricdo do produto ou servigco, valor
detalhado, forma de pagamento e execucdo da entrega, data e assinatura do
responsavel.

Despesas realizadas com objetos, bens ou servicos singulares que sejam
anicos e ndo possuam concorrentes capazes de produzir o mesmo resultado,
estdo sujeitos a dispensa de trés cotacbes de precos. E necessario realizar
consulta prévia junto a equipe gestora do programa sobre a singularidade do
produto ou servico. Caso a despesa seja aprovada, devera ser apresentada nota
de exclusividade. A ndo submissdo dessas despesas para andlise da equipe
gestora resultara na devolucao dos valores gastos.

As despesas com contratacao de servicos de empresas de impulsionamento
digital e de campanhas de comunicacao/publicitarias deverdo ser comprovadas
parcialmente na primeira prestacdo de contas e comprovadas na totalidade na
tltima prestacdo de contas, ao término do programa. Isso se deve porque tais
empresas trabalham com créditos que sdo consumidos e faturados conforme o
uso.

Para os casos em que ocorrer situagao singular em que nao fique evidente a
execucao das despesas e seja necessario apresentar informacdes adicionais para
cumprimento dos critérios de aprovacdo, deverd ser elaborada Nota Técnica
Explicativa. Essa nota fornecera informacfes adicionais com o objetivo de
esclarecer e justificar o ocorrido.

Ao término do programa, na apresentacdo da prestacdo de contas final,
caso o montante depositado e os rendimentos de ativos financeiros ndo tenham



sido integralmente aplicados na execucdo do projeto, o saldo remanescente
devera ser recolhido a ADE SAMPA. Em adicdo, é dever do proponente
apresentar, na prestacdo de contas final, extrato bancario zerado, de modo a

comprovar que todo saldo residual fora devolvido.

Além dos documentos especificados neste Manual, podera ser requisitado ao
proponente a apresentacdo de outros documentos ou novas informagdes no
decorrer da andlise de prestagédo de contas do projeto.

Para as prestagcbes de contas de parcerias com OSCs, devem ser
apresentados também os seguintes documentos:

Oficio de prestacao de contas;
Relatério de atividades.

Conforme escopo da parceria e necessidade de acompanhamento da
execucao fisica e financeira do projeto, a equipe gestora podera disponibilizar
modelos especificos de relatorios e requisitar documentos necessarios para a
comprovacédo das despesas e analise do cumprimento das metas fisicas.

Para os Programas de Aceleracdo, sdo previstas também as despesas abaixo:

Em cada edital de chamamento publico havera um valor especifico a ser
destinado a cada negécio, a titulo de bolsa, como apoio aos proponentes
empreendedores. Tal valor deve ser utilizado mensalmente e pode ser
dividido em comum acordo entre os/as dois proponentes. Os recibos da
bolsa devem ser assinados com data referente ao més de utilizagéo e,
mensalmente, devem ser anexados em formato PDF na plataforma indicada
pela ADE SAMPA. As assinaturas/preenchimento devem estar em
conformidade com o Termo de Especificagdes e edital. O recibo da bolsa
deve ser acompanhado pelo comprovante bancario de saida. Os valores de
bolsa devem ser retirados mensalmente, pois ndo se acumulam ao longo da
aceleragdo. Portanto, é importante destacar que ndo é permitida a retirada
de bolsas retroativas.



A participacdo em atividades — tais como: exposicdes, eventos, congressos
e/ou conferéncias —, que necessitem da utilizacdo do aporte financeiro,
estardo sujeitas a aprovacao da equipe de gestdo, mediante solicitacdo e
justificativa via endereco eletrbnico que sera disponibilizado. Para eventos
municipais e/ou estaduais € permitida a aquisicdo de credencial e para
eventos nacionais e/ou internacionais a aquisicdo de credencial e/ou
passagem rodoviaria ou aérea em classe econémica.

Os gastos com estes tipos de atividades devem seguir as mesmas
orientacdes previstas neste Manual, sob penalidade de ressarcimento dos
valores utilizados. Essas acdes serdo permitidas somente para um dos/as
proponentes do negdécio selecionado e apenas uma vez ao longo do
processo de aceleracéao.

Para as prestacdes de contas de missfes nacionais e internacionais, devem
ser apresentados também os seguintes documentos e comprovantes:

Passagem aérea;
Seguro viagem,
Hospedagem;

Traslado:

Relatorio de participacdo na missao.



Atos vedados consistem em proibicbes expressas no ambito de todos os
programas da ADE SAMPA, sujeitas as sancdes previstas neste Manual ou demais
penalidades cabiveis.

Empregar os recursos para fins diferentes dos especificados no plano de
trabalho;

Empregar os recursos para fins diferentes dos especificados na planilha
orcamentaria;

Deixar de apresentar todos os documentos comprobatérios exigidos pelo
programa;

Omitir ou fornecer informacgdes incompletas nas prestacoes de contas;

Nao cumprir com o0s prazos estabelecidos em edital e no Termo de
Especificagdes;

Nao seguir os modelos e formatos estabelecidos para a prestacdo de contas;

Utilizar a conta bancaria do projeto para movimentacdes financeiras que néo
sejam inerentes ao escopo do plano de trabalho;

Emitir documentos comprobatorios em nome de terceiros ou com
informacdes de terceiros;

Apresentar documentos com data anterior ou posterior a vigéncia do
programa;

Apresentar documentos nos quais a discriminagcdo dos produtos ou servigos
seja genérica ou que contenha informacdes ilegiveis;

Realizar despesas sem a devida comprovacédo ou apresentar comprovacao
com data posterior ao gasto;



Realizar saques da conta do projeto e transferéncias para terceiros para os
quais ndo seja comprovada a pertinéncia com o plano de trabalho;

Realizar alteraces no plano de trabalho ou na planilha orcamentaria sem a
devida autorizacéo da equipe gestora do programa,;

Realizar o pagamento de taxas bancéarias ou quaisquer taxas devidas a
orgaos e entidades;

Elaborar pecas gréficas de divulgacdo das atividades que ndo sejam
produzidas internamente pela equipe de comunicacdo da ADE SAMPA;

Realizar postagens de fotos e videos dos eventos realizados, sem mengéo a
legenda acordada previamente com a ADE SAMPA.

Utilizar os recursos do projeto para pagamento de despesas que configuram
vinculo empregaticio;

Realizar diversas despesas no mesmo escopo durante e execucdo do
programa (180 dias), que demonstre o fracionamento de compras;

Aluguel, construcdo e reformas (conforme Art. 18 do Decreto 55.462/2014,
que regulamenta o Programa para Valorizacao de Iniciativas Tecnoldgicas
VAI TEC).



As penalidades consistem em sancfes aplicaveis ao proponente ou
organizacdo parceira da Agéncia em casos de descumprimento das regras e
determinacdes deste Manual, Termo de Especificagbes e edital. Do maior ao
menor grau, deverdo ser aplicadas a partir da analise da equipe gestora do
programa, considerando as subjetividades de cada caso.

Notificacdo

Adverténcia

Suspensao de
repasse

Rescisdo do
contrato e parceria

Devolucéo do
recurso financeiro

Inabilitacao para
participar de novos
programas

Processo
administrativo e
inclusdo no CADIN

Emisséo de documento formal dando ciéncia ao
proponente/participante sobre irregularidade
constatada na execucao do projeto, solicitando
correcdo em prazo determinado pelo gestor.

Em caso de descumprimento de prazo apresentado
ou ndo manifestacdo perante a notificacéo
recebida, sera emitida adverténcia formal, alertando
sobre as irregularidades detectadas que ndo foram
regularizadas.

Suspensao do repasse de recursos até que as
irregularidades sejam corrigidas.

Cancelamento do contrato ou convénio devido ao
descumprimento das obrigacfes estabelecidas.

Devolugéo dos recursos recebidos.

Proibicdo de participar de novos programas e
projetos com a ADE SAMPA.

Inicio de processo administrativo e inscricdo no
CADIN (Cadastro Informativo de Créditos néo
Quitados do Setor Publico Federal) dos
responsaveis pelas irregularidades.



A apresentacdo adequada da prestacdo de contas é fundamental para a
transparéncia e a eficiéncia na analise da execugdo dos recursos financeiros,
bem como a execucdo fisica dos projetos, possibilitando contabilizar os
resultados e metas alcancadas no programa.

Ao longo deste MGPC, foram abordados aspectos e diretrizes para serem
observados no intuito de garantir uma prestacao de contas precisa e criteriosa.
Portanto, € crucial que todos os envolvidos no processo compreendam e sigam
as orientacOes apresentadas, assegurando que 0s recursos sejam utilizados de
maneira responsavel e em conformidade com o escopo do programa e
normativas vigentes.

O cumprimento dos procedimentos descritos neste Manual contribui para
prevenir inconsisténcias e retrabalhos que possam comprometer a execucéo e o
cronograma estabelecido do programa e asseguram a conformidade dos
procedimentos da ADE SAMPA perante as diretrizes legais e dos oOrgéos de
controle.

Por fim, cada etapa, desde a elaboracdo do plano de trabalho e planilha
orcamentaria até a documentacdo de despesas e a realizacdo da prestacédo de
contas, desempenha um papel fundamental no controle e transparéncia na
utilizacao dos recursos financeiros.



Nesta secdo serdo alinhados conceitos
essenciais para a gestao eficiente de
processos de prestacdo de contas, 0s
quais foram elaborados a luz do
contexto dos programas e projetos da
ADE SAMPA.

Aporte financeiro: Recursos
financeiros disponibilizados pela ADE
SAMPA para a execucdo de projetos e
programas cujo escopo devera estar
conforme o0 respectivo instrumento
legal.

Bolsa: Refere-se ao valor que o(s)
proponente(s), em comum acordo,
pode(m) utilizar mensalmente.

Cupom Fiscal: O cupom fiscal € um
documento que serve como
comprovante de transacdo comercial,
sendo utilizado principalmente em
vendas de bens e servigcos. Contém
informagbes detalhadas sobre a
compra realizada, incluindo o nome e
CNPJ do fornecedor, a descricdo dos
produtos ou servicos adquiridos, o
preco de cada item, o valor total da
transagcdo e a data e hora em que a
venda foi efetuada. Além disso, deve
constar o CPF ou CNPJ do proponente.

DANFE: O DANFE, que significa
Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletronica, € um documento que serve
como uma representacdo resumida da
Nota Fiscal Eletronica (NF-e). Embora o
DANFE nao substitua a NF-e, o
documento desempenha um papel

importante  na  conferéncia  das
informagdes da operacdo comercial. O
principal propésito do DANFE é
fornecer uma versdo simplificada das
informagbes  contidas na  NF-e,
incluindo informagdes essenciais, como
os dados do emitente, do destinatario,
0os itens da nota, os valores e os
Impostos.

Despesas: Sao o0s gastos com as
atividades do  projeto, podendo
abranger variados  tipos, como
prestacdo de servicos ou compras de

produtos e mercadorias, como por
exemplo bens duraveis, bens néo
duraveis, equipamento, insumo,

matéria-prima, entre outros.

Bens duraveis: Sédo bens que tém uma
vida atil por um periodo razoavel de
tempo, n&o sofrendo desgastes de
forma imediata.

Bens nao duraveis: Sao bens de
consumo imediato ou com uma vida util
limitada.

Equipamentos: S&ao definidos como
equipamentos essenciais para a
execucao da atividade do negdcio.

Insumo: E o conjunto de elementos ou
materiais  utilizados para compor
determinadas mercadorias ou Servigos.
Matéria - prima: E o componente
primério fundamental para a fabricacdo
de mercadorias. Pode ser de tipo
animal (carnes, 1a, couro, etc.), vegetal
(madeira, trigo, soja, etc.) ou mineral
(ferro, areia, ouro, etc.), podendo ser



utilizada em seu estado natural ou
transformada/processada pela industria
para dar origem a um material.

Extrato bancario: E um documento
essencial fornecido pelos bancos que
resume todas as transacoes financeiras
de forma detalhada, realizadas em uma
conta durante um periodo especifico. O
extrato bancéario normalmente inclui
informacbes como a data de cada
transacdo, a descricdo das operacdes
realizadas, os valores creditados,
debitados, além do saldo da conta
antes e depois de cada transacao.

Fornecedor: E a pessoa fisica ou
juridica que desenvolve atividade de

producao, montagem, criacao,
construcéo, transformacéo, importacao,
exportagao, distribuicao ou

comercializacdo de
prestacéo de servicos.

produtos ou

Fraude: E um ato cometido de ma fé,
com a intencdo de lesar e/ou ludibriar
terceiros para obter ganhos proprios.

Invoice: E um documento que registra
as transagdes comerciais para compras
e servicos internacionais, deve incluir
informagbes como os dados do
fornecedor, do comprador, a descricéo
dos produtos ou servicos fornecidos,
quantidade e o valor.

Irreqularidade: S&o falhas,
descumprimentos e omissdes de
informacdes, normas ou deveres. E de
responsabilidade do(a) proponente ou
OSC manter a ADE SAMPA informada
e ciente da regularidade dos tramites

do projeto.

Nota de Exclusividade: Documento
destinado para justificar despesas com
objetos, bens ou servigos singulares
gue sejam Unicos e nhao possuam
concorrentes capazes de produzir o
mesmo resultado. Contém informacdes
do projeto, fornecedor e/ou prestador
de servico, nota explicativa sobre a
exclusividade e valor.

Nota Fiscal Eletrénica (NF-e): A Nota
Fiscal Eletrbnica (NF-e) ¢é um
documento fiscal utilizado para registrar
a compra e venda de mercadorias e
servigos, inclui informacdes detalhadas
sobre a transacdo, como os dados do
emitente e do destinatario, a descricao
dos produtos ou servigos fornecidos,
guantidades, valores, e impostos.

Nota Fiscal ao Consumidor
Eletronica (NFC-e): Tem a funcédo de
documentar operacdes comerciais de
venda ao consumidor final, seja pessoa
fisica ou juridica, em operacéo interna
e sem geracao de crédito de ICMS as
empresas que fazem a intermediagao e
0 processamento das transacgdes
financeiras.

Nota Fiscal de Produtor Eletrénica
(NFP-e): A Nota Fiscal do Produtor
Eletronica (NFP-e) € um documento
fiscal que registra a comercializagao de
produtos rurais. Contém informacgdes
como dados do produtor, do
destinatario, a descricdo dos produtos
comercializados, quantidades, valores
e impostos.



(NFS-e): E um documento utilizado
para registrar a prestacdo de servicos,
inclui informacdes sobre a prestacéo de
servigos, como os dados do prestador
e do tomador do servigo, a descricao
detalhada dos servicos prestados, o
valor, e os impostos aplicaveis.

Nota Técnica Explicativa: Consiste no
documento que pode ser usado tanto
pela gestdo do programa quanto pelo
proponente e seu objetivo é explicar,
com argumentos técnicos, alguma
situacao singular que tenha ocorrido no
ambito do projeto e que carece de
justificativa para encaminhamento da
prestacdo de contas. A Nota Técnica
Explicativa estara sempre sujeita a
analise e deliberacdo das demais

instancias envolvidas.

Oficio de Prestacao de Contas:
Documento utilizado pela OSC para
notificar o envio da prestacdo de
contas, parcial ou final. Contém os
dados da OSC, projeto, periodo, valor
total da execucdo financeira e o0s
documentos enviados para andlise.

Organizacao da Sociedade Civil
(OSC): Entidade privada, sem fins
lucrativos, que atua em diversas areas
de interesse  publico, incluindo
assisténcia social, cultura, educacao e
empreendedorismo. No contexto da
ADE SAMPA, as OSCs sao
parceiras na execucao de
programas e projetos por meio de
Termos de Colaboracéo.

Pesquisa de precos: A pesquisa

7

de precos é o processo de coleta e
comparacdo de informacdes sobre o
custo de bens e servigos oferecidos por
diferentes fornecedores. Este processo
€ fundamental para assegurar que 0s
recursos sejam utilizados de maneira
eficiente e econOGmica devendo ser
realizada antes da contratacdo de
servigos ou aquisi¢cédo do produto.

Plano de trabalho: Documento que
detalha os objetivos, metas, atividades,
cronograma e indicadores de
desempenho de um projeto ou
programa. O plano de trabalho serve
cComo guia para a execugdo e O
monitoramento das agdes propostas.

Prestacio de contas: E um
procedimento em que a execugado das
contas e gastos realizados séao
submetidos a analise e avaliacdo, para
verificar se as metas foram cumpridas
e o0s resultados foram alcancados,
conforme estabelecido pelo contrato
firmado entre as partes.

Prestador de servigo: E o profissional
que realiza um determinado servi¢co
mediante um contrato formal ou né&o,
ou seja, sem vinculo empregaticio,
podendo ser um profissional liberal,
microempreendedor e/ou pessoa fisica,
por exemplo.

Proponente: E a pessoa selecionada
para participar dos Programas da ADE
SAMPA e apresentar proposta de seu

projeto. Pode ser empreendedor,
pessoa fisica, OSC ou publico
especifico ao qual o edital faz

referéncia.



Recibo de Pagamento Autdénomo
(RPA): O Recibo de Pagamento
Autbnomo (RPA) €& um documento
utilizado para formalizar o pagamento
de servigos prestados por
trabalhadores autbnomos, aqueles que
nao tém vinculo empregaticio com a
empresa contratante. O RPA deve
identificar o prestador de servigos, 0
contratante, o servico prestado, a data
ou periodo em que foi executado e o
valor, especificando os valores dos
impostos e contribuicdes incidentes.
Devendo ser assinado pelo prestador
de servicos e o contratante.

Recibo de Prestacdo de Servico:
Documento que comprova a prestagéo
do servico de pessoa fisica que nao
tenha CNPJ. Nele ha especificacdes
dos dados do prestador, o tipo de
servigo feito e o valor total pago. E um
documento comprobatério que ndo tem
validade fiscal.

Relatério de Atividade: Relatorio que
descreve as atividades realizadas,
comparativo de metas propostas com
0s resultados alcangados comprovando
as atividades realizadas com fotos,

listas de presenca, videos,
apresentacoes, avaliacoes, entre
outros.

Relatério financeiro/Planilha de

gastos: E um relatorio financeiro com o
objetivo de detalhar todas as despesas
executadas durante o programa. Inclui
informagbes como data da compra,
data de pagamento, descricdo do item,
rubrica orgcamentaria, valor e link do
documento comprobatdério na

plataforma indicada pela equipe
gestora do projeto. Esta ferramenta
deve estar em conformidade com o
extrato bancario.

Rubrica: Resume um grupo de
despesas e os valores destinados a um
fim especifico. Consta na planilha
orcamentéaria e deve ter relagdo com o
plano de trabalho proposto. Sé&o
exemplos de rubricas do orgcamento:
matéria-prima, prestacdo de servicos,
equipamentos, etc.

Taxa de cambio - Cotacao: A taxa de
cambio em uma prestacdo de contas
refere-se ao valor utilizado para
converter transacdes realizadas em
moeda estrangeira para a moeda local,
essencial para garantir que todas as
despesas internacionais sejam
corretamente registradas e relatadas. A
taxa de cambio a ser utilizada é aquela
vigente na data da transacao, podendo
ser apresentado relatérios de servigos
de cambio, bem como consultas em
sites que comprovem a cotacdo da
moeda estrangeira.

Termo de Colaboracao: Instrumento
juridico que formaliza a parceria entre a
ADE SAMPA e as OSCs,
estabelecendo as responsabilidades de
cada parte, os recursos financeiros a
serem repassados e as metas a serem
alcancadas.

Termo de Especificacdes:
Documento que serad publicado em
conjunto com edital do programa e que
descreve as caracteristicas, requisitos
e critérios especificos para a execucao
do projeto
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MODELO ANEXO 01

ANEXO 01

8 Planilha orcamentaria

Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
p— XLSX.

[LOGO PROGRAMA] PLANILHA ORCAMENTARIA

Projeto ou Nome da Organizagdo XXXXXXX

Proponente 1 ou Nome do Responséavel da

. ~ XXXXXXX
Organizacéo

Proponete 2 ou Nome da Pessoa da Equipe: XXXXXXX
T Gl esess Més 1 Més 1 Més 2 Més 2 Més 3 Més 3 TOTAL TOTAL
(PREVISTO) (REALIZADO) (PREVISTO) (REALIZADO) (PREVISTO) (REALIZADO) (PREVISTO) (REALIZADO)

Rubrica 1 R$ - R$ - R$ - R$ - RS - R$ - R$ - R$ -
Rubrica 2 R$ - RS - R$ - R$ - RS - R$ - R$ - R$ -
Rubrica 3 R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ -
Rubrica4 R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ -
Rubrica 5 R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ - R$ -

Aporte Financeiro R$ -

+ Rendimentos Financeiros &3

(-) Despesas Executadas R$ -

= Saldo a devolver R$ -



https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DGchddhVACAYzU-MdF-heRYYYhZILZj/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DGchddhVACAYzU-MdF-heRYYYhZILZj/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DGchddhVACAYzU-MdF-heRYYYhZILZj/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DGchddhVACAYzU-MdF-heRYYYhZILZj/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DGchddhVACAYzU-MdF-heRYYYhZILZj/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

ANEXO 02

—_— Alteracao de plano de trabalho
J— Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
J—— DOCS.

MODELO ALTERAGAO NO PLANO DE TRABALHO

A Agéncia Sdo Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA
Geréncia xxxx

Termo de Colaboragao n° Xxx/xxx:
Assunto: Solicitagdo de alteracéo orgamentéria / atividade / prazo

Prezados,
Justificativa das alteracdes solicitadas.

Solicita-se alteragdo orgamentaria / atividade / prazo no plano de trabalho integrante do
Termo de Fomento Xx/xxxx, parceria estabelecida entre o nome da OSC e a Ade
Sampa para execugédo do projeto [nome do projeto], cujo escopo é escopo da parceria.
As alteragcBes mantém o objeto da parceria e o valor da proposta, e estdo de acordo
com os regimentos legais que regulamentam o trabalho.

Segue a descricdo das alteragdes, seguida das respectivas justificativas, e a proposta
atualizada. Acompanha este oficio, o plano de trabalho com as informacdes

atualizadas.

Descricao das alteracdes
Descrever e justificar item a item.

Orcamento / atividades aprovadas no plano de trabalho
Inserir conforme plano de trabalho vigente

Orcamento / atividades com as alteragdes solicitadas
Inserir conforme as alterag6es solicitadas

(Local: cidadelestado), __, de de 2024.

Assinatura do responsavel legal da OSC
Nome e CPF



https://docs.google.com/document/d/1wT5WhJDOtX6652qTxIyMqABaMWyC0pZe/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wT5WhJDOtX6652qTxIyMqABaMWyC0pZe/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wT5WhJDOtX6652qTxIyMqABaMWyC0pZe/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wT5WhJDOtX6652qTxIyMqABaMWyC0pZe/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1wT5WhJDOtX6652qTxIyMqABaMWyC0pZe/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

MODELO ANEXO 03

ANEXO 03

$ $ Relatdério Financeiro/Controle de Gastos

Clique no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
- XLSX.

[Logo do programa] RELATORIO FINANCEIRO MENSAL

Nome da Organizagao ou Projeto Dados Bancarios do negé6cio

Agéncia Data da ultima atualizag&o:

Equipe do Projeto ou Proponentes -
Conta Bancaria

Item Data da Compra Data Pagamento Descri¢do do Item Rubrica Quantidade Link do Comprovante (drive)
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/18X7F4jYGauDgHj-RCJ0zXWdaDkHMltsUcW94alDVJIs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18X7F4jYGauDgHj-RCJ0zXWdaDkHMltsUcW94alDVJIs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18X7F4jYGauDgHj-RCJ0zXWdaDkHMltsUcW94alDVJIs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18X7F4jYGauDgHj-RCJ0zXWdaDkHMltsUcW94alDVJIs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18X7F4jYGauDgHj-RCJ0zXWdaDkHMltsUcW94alDVJIs/edit?usp=drive_link

ANEXO 04

$ $ Recibo da bolsa

— Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
DOCS.

MODELO RECIBO DE BOLSA

Valor do Recibo da Bolsa: R$ (Escrever o valor em numeral), (Escrever o valor
por extenso)

Eu, (Nome Completo do/a Proponente), inscrito/a no CPF sob o n° (Nimero do CPF),
beneficiario/a da 92 edi¢do do Programa de Valorizacédo de Iniciativas Tecnolégicas -
VAI TEC ("Programa VAI TEC"), selecionado/a com o negécio (Nome do Negdcio),
declaro que usufrui da importancia de R$ (Escrever o valor em numeral), (Escrever o
valor por extenso) depositado no Banco do Brasil (BB), na agéncia 0000-0, conta
00000-0, referente a bolsa para atuar no desenvolvimento do negécio no més de
(Escrever o més por extenso), conforme consta na planilha orgamentaria aprovada
pela equipe de gestdo do Programa de Valorizacédo de Iniciativas Tecnolégicas - VAI
TEC ("Programa VAI TEC"), nos termos da normativa de prestagdo de contas
disponibilizada no site do VAl TEC (https://adesampa.com.br/vaitec/), e apresentada
aos proponentes no ato da assinatura do Termo de Responsabilidade, conforme
assegurado no item 10.4. do Edital de Chamamento Plblico Numero n° 75/2023.

Séo Paulo, ___ de de 2024

Assinatura do/a proponente



https://adesampa.com.br/vaitec/
https://docs.google.com/document/d/1Dfe0tBOIF6PTF8bDLT_55wvXsVnpKKJr/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Dfe0tBOIF6PTF8bDLT_55wvXsVnpKKJr/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Dfe0tBOIF6PTF8bDLT_55wvXsVnpKKJr/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Dfe0tBOIF6PTF8bDLT_55wvXsVnpKKJr/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Dfe0tBOIF6PTF8bDLT_55wvXsVnpKKJr/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

ANEXO 05

$$ Recibo de Prestacao de Servico
p— Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
I DOCS.

RECIBO DE PRESTAGAO DE SERVICO PARA PROFISSIONAIS NAO
FORMALIZADOS

Eu, (Nome completo do/a prestador/a de servi¢o), inscrito sob o CPF de n°:
(Numero do CPF), residente e domiciliado na (endereco completo do/a prestador/a
de servigo), telefone (nimero de telefone do/a prestador/a) declaro ter prestado o(s)
seguinte(s) servigo(s): (Descrever o servico prestado), para Nome do/a tomador/a
dos servigos: (Nome completo do/a proponente), portador (a) do CPF de n° (Niimero
do CPF), residente na (Endereco completo dol/a proponente), contato telefdnico
(Numero do telefone).

Descrigdo do(s) servigo(s) prestado(s): (Descreva os servicos detalhadamente e
justifique a sua utilidade no negécio);

Valor total dos servigos prestados: R$ (escrever o valor “numeral”), (escrever o
valor por extenso);

Forma de pagamento:

() Transferéncia bancaria (Banco do Brasil para Banco do Brasil);

() PIX.

Data da prestagéo dos servigos: (Data em que os servigos foram prestados);
Local da prestagéo dos servicos: (Local onde os servigos foram realizados).

Este recibo é emitido em carater definitivo e tem validade juridica para comprovar a
prestacdo dos servigos mencionados acima.

(Local: cidadelestado), de de 2024.

Assinatura do/a prestador/a Assinatura do/a proponente



https://docs.google.com/document/d/1a-f8bgvc03qxXFVN5bov8GW8SB9Bsnu7/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1a-f8bgvc03qxXFVN5bov8GW8SB9Bsnu7/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1a-f8bgvc03qxXFVN5bov8GW8SB9Bsnu7/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1a-f8bgvc03qxXFVN5bov8GW8SB9Bsnu7/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1a-f8bgvc03qxXFVN5bov8GW8SB9Bsnu7/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

ANEXO 06

ﬁﬁﬁ Nota de exclusividadeOSC

@ Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
v Dpocs.

NOTA DE EXCLUSIVIDADE - OSC

O negoécio (Nome do Negécio), inscrito no CNPJ sob o n°(Nimero do CNPJ), por
meio do Representante Legal (Nome Completo), inscrito no CPF sob o n° (Nimero do
CPF).
Vem, por meio desta nota de exclusividade, informar que o valor de R$ (escrever o
valor “numeral”), (escrever o valor por extenso) serd pago pela conta bancéaria do
negocio (Nome do Negdcio), na agéncia (0000-0), conta (00000-0).
Detalhamento do Item ou Servigo:
« Descri¢cdo do Objeto: (Descrever o item ou servico)
« Dados do Fornecedor:
o Nome da Empresa: (Nome da Empresa Fornecedora)
o Contato: (Informac6es de Contato do Fornecedor: Nome completo, cargo,
telefone para contato e e-mail)
o CNPJ: (Nimero do CNPJ do Fornecedor)
« Justificativa e Especificidade do Servigo/Produto:
o N&o ha parametro para cotacdo com outros orcamentos porque (Detalhar a
Justificativa e Especificidade da Compral/Contratagcdo, incluindo razdes
técnicas, exclusividade do produto/servico, entre outros aspectos

relevantes).

Submissédo para Andlise:
Informamos que esta nota exclusividade esta sendo submetida para analise conforme

os procedimentos estabelecidos no manual de prestacédo de contas.

(Local: cidadelestado), __, de de 2024.
Assinatura (prestador) Assinatura (representante legal)
Nome do proponente: Nome do Prestador:
RG: RG:

CPF: CPF:



https://docs.google.com/document/d/1iMSlv9ILqVOadro_J5Klrb1DzAnzk0FD/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1iMSlv9ILqVOadro_J5Klrb1DzAnzk0FD/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1iMSlv9ILqVOadro_J5Klrb1DzAnzk0FD/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1iMSlv9ILqVOadro_J5Klrb1DzAnzk0FD/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1iMSlv9ILqVOadro_J5Klrb1DzAnzk0FD/edit?usp=drive_link&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

ANEXO 07

ﬁﬁﬁ Nota de exclusividade Aceleracdes

@Q Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
DOCS.

NOTA DE EXCLUSIVIDADE - PROGRAMA DE ACELERAGAO

O negécio (Nome do Negdcio), selecionado na xx® edicdo do Programa XxxXx,
representado pelos(as) proponentes:
1° Proponente: (Nome Completo), inscrito no CPF sob o n°® (Nimero do CPF)
2° Proponente: (Nome Completo), inscrito no CPF sob o n°® (Nimero do CPF)
Vem, por meio desta nota de exclusividade, informar que o valor de R$ (escrever o
valor “numeral”), (escrever o valor por extenso) sera pago pela conta bancaria do
negocio (Nome do Negdcio), na agéncia (0000-0), conta (00000-0).
Detalhamento do Item ou Servico:
e Descricdo do Objeto: (Descrever o item ou servico)
» Dados do Fornecedor:
o Nome da Empresa: (Nome da Empresa Fornecedora)
o Contato: (Informacdes de Contato do Fornecedor: Nome completo, cargo,
telefone para contato e e-mail)
o CNPJ: (Numero do CNPJ do Fornecedor)
» Justificativa e Especificidade do Servigo/Produto:
o N&o ha parametro para cotagdo com outros orcamentos porque (Detalhar a
Justificativa e Especificidade da CompralContratacdo, incluindo razées
técnicas, exclusividade do produto/servico, entre outros aspectos

relevantes).
Submissao para Analise:
Informamos que esta nota exclusividade estd sendo submetida para analise conforme

os procedimentos estabelecidos no manual de prestacdo de contas.

(Local: cidadel/estado), __, de de 2024.

Assinatura do/a 1° (primeiro) proponente Assinatura do/a 2° (primeiro) proponente

Assinatura do representante da empresa fornecedora



https://docs.google.com/document/d/16ERzXjVhbkFOzDY1bHhd_fnET55r8NDs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/16ERzXjVhbkFOzDY1bHhd_fnET55r8NDs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/16ERzXjVhbkFOzDY1bHhd_fnET55r8NDs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/16ERzXjVhbkFOzDY1bHhd_fnET55r8NDs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/16ERzXjVhbkFOzDY1bHhd_fnET55r8NDs/edit?usp=drive_link

ANEXO 08

Oficio de prestacao contas

Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em formato
DOCS.

MODELO OFiCIO PRESTAGCAO DE CONTAS

OFicIO __
PRESTAGAO DE CONTAS
(deve ser elaborado em papel timbrado da OSC)

Sao Paulo, de de 20

A ADE SAMPA,

O Instituto Viva Melhor, inscrito no CNPJ sob o n°

com sede nesta capital, por meio do seu representante legal, abaixo assinado, vem
apresentar a PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL, referente aos meses (relacionar

meses/ano), do Projeto , prestado conforme

Termo de Colaboragédo n° 01/2023, Processo Administrativo n° 8710.2023/0000429-0,
Processo de Prestacdo de Contas n° 8710.2023/0000644-7, no valor de R$

Os documentos apresentados sao:

(relacionar nominalmente os documentos enviados para a prestacdo de contas)
] Documento xxxxx
[ Documento xxxxx
[ bocumento xxxxx
] Documento xxxxx
] Documento xxxxx
[ bocumento xxxxx

(Assinatura do Representante Legal da OSC)
Nome do representante legal:

Cargo/Funcgéo:

RG/CPF:



https://docs.google.com/document/d/1M3QRYBtSlx835xiachtkyD0xZubzU1P9/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1M3QRYBtSlx835xiachtkyD0xZubzU1P9/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1M3QRYBtSlx835xiachtkyD0xZubzU1P9/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1M3QRYBtSlx835xiachtkyD0xZubzU1P9/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1M3QRYBtSlx835xiachtkyD0xZubzU1P9/edit?usp=drive_link

MODELO ANEXO 09

ANEXO 09

Nota Técnica Explicativa

Cligue no icone e seja redirecionado ao modelo aberto em
DOCS.

formato

ADE SAMP

SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

NOTA TECNICA EXPLICATIVA
(PROGRAMA)
(Nome do Negécio),

Representante Legal/proponentes (Nome Completo), inscrito no CPF sob o n°®
(Numero do CPF)

Esta nota técnica explicativa tem como objetivo esclarecer....

Justificar e relatar o histérico da despesa realizada.

[incluir objetivo da nota explicativa - o que pretende esclarecer]

[incluir informagdes como nimero/nome dos documentos, valores, datas e demais informagodes
relevantes]

[descrever a divergéncia]

[causa da divergéncia]

[correc@o da divergéncia]

(Local: cidade/estado),  , de de 20xx.

Assinatura [responsavel pelo documento]



https://docs.google.com/document/d/18ri_Nk9NwFDuy4N0bRUZXjUA9g03Sc0N/edit?usp=sharing&ouid=112852874168976286056&rtpof=true&sd=true

MANUAL GERAL DE

PRESTACAO DE
CONTAS

EDICAO O]
agosto de 2024

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO



