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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Acre, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiquetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Acre, servindo para a InstituicAio como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 31/margo/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto a Coordenadoria de Defesa do Patrimbénio Publico, Fiscalizacbes das
Fundacoées, Entidades de Interesse Social e Controle da Evasao Fiscal, do Ministério Publico
do Estado do Acre, no seguinte endereco:

¢« Rua Marechal Deodoro, 472
Centro
Rio Branco — AC
CEP: 69900-210

v"  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderéo ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.



Manual Especifico do Estado — SICAP Coletor

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento dos dados e informagdes, os procedimentos
para instalagéo e outras informagdes gerais do programa SICAP poderado ser obtidas
junto a Promotoria Juridica de Fundacbes da Coordenadoria de Defesa do Patriménio
Publico, Fiscalizagbes das Fundagbes, Entidades de Interesse Social e Controle da
Evasao Fiscal, através do telefone (0XX68)3212.2000 / 3212-2062.

Também poderao ser obtidas orientagdes mediante contato com a Coordenadoria de
Defesa do Patriménio Publico, Fiscalizagdes das Fundacbes, Entidades de Interesse
Social e Controle da Evasdo Fiscal, através do correio eletrbnico:
patrimoniopublico.mpe@ac.gov.br ;

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br.
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado de Alagoas, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacao e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiquetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Alagoas, servindo para a Instituicao como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto ao Setor de Fundac¢des do Ministério Publico do Estado de Alagoas, no seguinte
endereco:

e Rua Pedro Jorge de Melo Silva, 79 — Pogo
Macei6é — AL
CEP: 57025-400

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagées da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.



Manual Especifico do Estado — SICAP Coletor

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir Prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
Prestacdo de Contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao Setor de Fundagcoes do Ministério Publico do Estado de Alagoas, através do
telefone: (0XX82) 336.6060 — ramal 226;

Também poderdo ser obtidas orientagbes mediante contato com a Curadoria de
Fundacdes, através do correio eletronico: mpal@mp.al.gov.br ;

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Amazonas, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Amazonas, servindo para a Instituicao como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Amazonas contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir Prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
Prestacao de Contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Amazonas.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br.
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BAHIA
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverd prestar contas ao Ministério Publico do Estado da Bahia, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacao e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado da Bahia, servindo para a Instituicho como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado da Bahia contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacédo de contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006 ou 2007,
exercicios 2004, 2005, 2006, 2007 ou 2008, respectivamente, utilize a Versao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificagcao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
da Bahia.

« Avenida Joana Angélica, 1312, Prédio Anexo, Térreo, Nazaré
CEP: 40.050-001 Salvador — Bahia
(0XX71) 3103-6658 / 6663 / 6664 / 6653

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicao devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Ceara, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Ceara, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Ceara contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

>
>

>

>

Verifique a versao do SICAP instalada em seu equipamento. Utilize a Versédo 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opcao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestagao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagédo de Contas, a palavra “Retificagao”.

Apds elaborada a Prestagao de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacao de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagdes mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Ceara.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br.
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicao devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

ATO NORMATIVO N2 006/2006
(PuBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE 29.12.06)

Art. 52 A prestacdo de contas anual dos administradores das fundacdes é formada pelos
seguintes documentos:

| - cOpia das atas das eleigbes dos Orgaos administrativos, dos Conselhos Fiscais e de
Administragao ou equivalentes, no caso de ocorrer eleicao no decorrer do exercicio;

Il - copia autenticada da ata da Assembléia-Geral Ordinaria que aprovou as contas dos
administradores e votou as demonstragdes financeiras do exercicio;

[l - copia autenticada das atas das Assembléias-Gerais Extraordinarias;

IV - copia dos extratos bancarios mensais e as conciliagbes bancarias assinadas por contador ou
técnico em contabilidade;

V - copia autenticada do Parecer da Auditoria Interna e/ou de outro drgéo fiscalizador interno da
fundacéo, se houver;

VI - copia da Relagdo com nome e numero de CPF dos Voluntarios, conforme Lei n® 9.608, de
18.02.98, e de outros prestadores de servigos a disposi¢ao da fundagédo, informando neste caso o
nome do empregador;

VIl - cépia do parecer e do relatério de auditoria independente, se a fundacao tiver contratado
auditoria independente por exigéncia deste Ato Normativo, estatutaria, deliberagdo da fundagéo,
ou por exigéncia legal;

VIII - termo de conferéncia de valores em caixa;

IX - declaragdo de que foi realizado o inventario anual dos bens em almoxarifado com as
seguintes informagoes:

a) nome das pessoas que elaboraram o referido inventario;
b) a divergéncia encontrada entre 0 exame fisico e o registro contabil, caso haja;

c) as providéncias adotadas para a regularizacao;
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X - relacdo com a identificagdo de todos os bens em almoxarifado, contendo, de forma
individualizada:

a) o saldo do exercicio anterior (em quantidade e valor),

b) a quantidade e o valor do registro de entrada e de saida;

¢) o saldo para o exercicio seguinte (em quantidade e valor);

Xl - declaragao de realizagao do inventario anual dos bens permanentes, indicando:
a) nome das pessoas que elaboraram o referido inventario;

b) a divergéncia encontrada entre o exame fisico e o registro contabil, caso haja;

c) as providéncias adotadas para a regularizagao;

XIl - relacdo com a identificagdo de todos os bens permanentes contendo, de forma
individualizada:

a) o saldo do exercicio anterior (em quantidade e valor);
b) a quantidade e o valor do registro de entrada e de saida;
¢) o saldo para o exercicio seguinte (em quantidade e valor);

Xl - relagdo dos convénios, contratos ou termos de parceria realizados com 6rgéaos publicos ou
outras entidades sem fins lucrativos, indicando os participes, o valor, a vigéncia, a respectiva
contrapartida, a descrigdo sucinta do objeto e dos valores recebidos e/ou repassados;

XIV - relacdo dos livros administrativos e contabeis, com os dados referentes a seu registro nos
6rgaos competentes;

XV - copia dos relatérios dos érgaos de fiscalizagao federal, estadual e municipal, caso a fundagao
tenha sido fiscalizada e documento da fundagédo informando as providéncias adotadas e os
resultados obtidos em relagéo a cada irregularidade apontada no relatério, se houver;

XVI - relagdo nominal dos administradores com indicacao do periodo de gestao, dos vencimentos
e das vantagens financeiras pagas mensalmente;

XVII - balancetes analiticos mensais da fundacao, detalhados até ao nivel de conta contabil de
lancamento, abrangendo todas as contas contdbeis, inclusive as contas de receita, custo e
despesa com saldo antes da apuragao de resultado, informando o nimero e 0 nome da conta, o
saldo anterior, o total a débito e a crédito e o saldo atual;

XVIII - relagdo dos credores e devedores da fundacao, indicando, individualmente, o saldo do
exercicio anterior, o valor registrado a débito e a crédito durante o exercicio e o saldo para o
exercicio seguinte;

XIX - relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas no periodo, contendo os projetos, as
pessoas beneficiadas, o ndmero de voluntarios e de empregados e outras informacoes
complementares, acompanhado de elementos que comprovem a sua efetiva realizagédo, de acordo
com as suas finalidades estatutérias;

XX - certiddes negativas, validas no més de apresentacao da prestacao de contas, junto:

a) as Secretarias Municipal e Estadual da Fazenda onde esta sediada a Fundagéo, relativas a
tributos;

b) a Caixa Econdmica Federal em relagdo ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

c) a Secretaria da Receita Federal em relag@o aos tributos administrados pela mesma;

d) a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional em relagéo a Divida Ativa perante a Unido;

e) ao Instituto Nacional de Seguridade Social em relagéo aos tributos administrados pelo mesmo;

XXI - comprovagéo do julgamento do Tribunal de Contas e da manifestacdo dos Orgaos
administrativos competentes em relagao ao julgamento, no caso de receber recursos publicos;
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XXIl — cépia das citagbes, notificagbes e do julgamento do Tribunal de Contas em relagéo a
Prestacdo de Contas Anual, se a fundacgao tiver sido instituida por Lei Municipal ou Estadual;

XXIII - certidao fornecida por Ministério Publico de outro Estado, se a fundagéo tiver sede no
Espirito Santo, mas operar, igualmente, em outros Estados da Federagéo, contendo declaragao de
ndo existéncia de exigéncias ou impugnacdes referentes a fundagao;

XXIV - exemplar do jornal e/ou Diério Oficial se as demonstracdes contabeis forem publicadas.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaracdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LOoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Espirito Santo contendo:

v"  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderéo ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Os programas para prestagdes de contas relativas ao ano-base 2002, exercicio 2003,
ou anteriores, ndo estao disponiveis.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestagdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

Apos elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Espirito Santo, CACC - Centro de Apoio Operacional Civel e da Cidadania, Rua
Humberto Martins de Paula - Ed. Promotor Edson Machado, n? 350, Enseada do Sua
- Vitoria - ES - CEP: 29050-265, Telefone Geral: (27) 3224.4500.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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MARANHAO

Ministério Publico do Estado do Maranhao
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Promotoria Especializada de Fundacoes e Entidades de
Interesse Social

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Modulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo (Fundagéo e/ou Entidade de Interesse Social) devera prestar contas ao Ministério
Publico do Estado do Maranhao, através do arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa
SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacao de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiquetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma cépia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Maranh&o, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagédo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LOCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto a Promotoria Especializada de Fundacgoes e Entidades de Interesse Social do
Ministério Publico do Estado do Maranh&o, no seguinte endereco:

o  Prédio das Promotorias de Justica da Capital
Av. Carlos Cunha, s/n —sala 130

Calhau
CEP: 65076-906
Sao Luis — MA

v" Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderéo ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Os programas para prestagdes de contas relativas ao ano-base 2002, exercicio 2003,
ou anteriores, ndo estao disponiveis.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestagdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagbes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacao e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
a Assistente Ministerial, Sra. Hildinah Cabral, da Promotoria Especializada de
Fundacoes e Entidades de Interesse Social, através do telefone (0XX98)3219.1844
ou e-mail: fundacoes@mp.ma.gov.br ;

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br .
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MATO GROSSO

Ministério Publico do Estado do Mato Grosso
Procuradoria-Geral de Justica

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Mato Grosso, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao, o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Mato Grosso, servindo para a Instituicao como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Mato Grosso contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Mato Grosso.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br .
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MATO GROSSO DO SUL

Ministério Publico do Estado do Mato Grosso do Sul
Procuradoria-Geral de Justica

Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica
dos Registros Publicos e das Promotorias de Justica de
Tutela de Fundacoes e Entidades de Interesse Social -
CAOFURP

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Mato Grosso do Sul,
através do arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao, o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Mato Grosso do Sul, servindo para a Instituigao
como comprovante de entrega da prestacdo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Mato Grosso do Sul contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Mato Grosso do Sul.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdao de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br .
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MINAS GERAIS

Ministério Publico do Estado de Minas Gerais
Procuradoria-Geral de Justica

Centro de Apoio Operacional ao Terceiro Setor

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
entrega, descrito no Manual de Instalacédo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestagcdo de Contas Anual - gerado pelo
programa SICAP

b. Uma via da Carta de Representagdo da Administragcdo - gerada pelo programa SICAP
c. Copia do recibo de entrega da RAIS com o correspondente protocolo
d. Copia do recibo de entrega da DIPJ com o correspondente protocolo

Uma cépia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, servindo para a Instituigho como
comprovante de entrega da prestacédo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagéo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagédo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagado da
prestacdo de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LOCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestacédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto ao Centro de Apoio Operacional ao Terceiro Setor, do Ministério Publico do
Estado de Minas Gerais, no seguinte enderego:

e Rua Timbiras, 2928 - 92 Andar
Bairro Barro Preto
Belo Horizonte - Minas Gerais
Cep: 30.140-062 - Prédio da Associacao Mineira do Ministério Publico

v"  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

As demais prestacdes, que ndao sdo de entidades estabelecidas em Belo Horizonte, devem ser
entregues ao Promotor de Justica de Fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou do CD-R, além dos dados solicitados em
Como entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificagcao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao Centro de Apoio Operacional ao Terceiro Setor, através do telefone (0XX31)
3295.6833;

Também poderao ser obtidas orientagbes mediante contato com o Centro de Apoio
Operacional ao Terceiro Setor, através dos correios eletrénicos:
caotscontrol@mp.mg.gov.br ou caotf@mp.mg.gov.br ;

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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PARA

Ministério Publico do Estado do Para
Procuradoria-Geral de Justica

Promotoria de Justica de Fundacoes e Massas Falidas

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicao devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Pard, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
entrega, descrito no Manual de Instalacédo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Para, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Além dos documentos acima citados, a Instituicdo devera seguir o seguinte roteiro e apresentar,
também, os seguintes documentos:

QUANDO FUNDAGOES:

a. Relatério consubstanciado das atividades desenvolvidas no periodo, acompanhado de
elementos que comprovem a sua efetiva realizagdo, de acordo com suas finalidades estatutarias
(modelo préprio no sistema SICAP), contendo:

e Os programas realizados pela entidade;
e O numero de pessoas beneficiadas;

e Os meios utilizados para atingir as finalidades, como por exemplo os valores gastos, o
ndmero de voluntarios, etc.

DEVE-SE EVITAR UM RELATORIO DEMASIADAMENTE LONGO E FAZE-LO DE FORMA
CONCISA, SEM, POREM, PREJUDICAR SUA ANALISE.

b. Balango Patrimonial, Demonstracdo do Superavit ou Déficit do Exercicio, Demonstragao
das Origens e Aplicacdo dos Recursos e Balancete de Verificacdo Final, comparativos e
elaborados de acordo com os Principios Fundamentais e Normas Brasileiras de Contabilidade,
firmados por profissional habilitado e representante legal da fundagéo;

C. Relacdo das contas bancarias (conta corrente e aplicagdo), com identificacdo da
instituicao financeira, nimero de conta e agéncia.

DEVEBA SER ENCAMINHADA UMA RELACAO EM QUE CONSTEM TODAS AS CONTAS
BANCARIAS DA FUNDAGCAOQO EXISTENTE NO EXERCICIO, Al INCLUIDAS CONTA CORRENTE
E CONTA APLICACAO FINACEIRA, INCLUSIVE POUPANGCA, IDENTIFICANDO O BANCO,
AGENCIA E NUMERO DA CONTA.

d. Cépia de extrato bancario ou documento equivalente emitido pela instituicdo financeira,
gue comprove o saldo das contas bancarias (conta corrente e aplicagéo) na data do encerramento
do exercicio, acompanhada de conciliagdo bancéria, em caso de divergéncia.

ENVIAR CQPIAS DOS EXTRATOS BANCARIOS OU DOCUMENTO EQUIVALENTE (SALDO,
DECLARACAO DO BANCO ETC.) DO ULTIMO MES DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO
(NORMALMENTE 31 DE DEZEMBRO DE CADA ANO). OS SALDOS DOS DOCUMENTOS
BANCARIOS DEVEM COINCIDIR COM OS SALDOS DO BALANGO PATRIMONIAL. SE
HOUVER DIFERENCA ENTRE O SALDO BANCARIO E CONTABIL, E NECESSARIA A
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ELABORACAO DE UMA CONCILIAGAO BANCARIA (FEITA, NORMALMENTE, PELO
CONTABILISTA). DE CADA ANO.

e. LIVROS DIARIO E RAZAO (no que diz respeito ao Diario, atentar para os artigos 255 e
258 § 4° do Decreto No.2 3.000/99 e NBC — T 2.1.4);

TRATA-SE DE UMA RELAGCAO DE TODOS OS BENS PERMANENTES DE USO, MOVEIS E
IMOVEIS, DA ENTIDADE OU SEJA, AQUELES BENS DESTINADOS AO DESEMPENHO DE
SUAS FINALIDADES ESTATUTARIAS E QUE SEJAM DE SUA PROPRIEDADE. E UM
DETALHAMENTO DO ATIVO PERMANENTE IMOBILIZADO DO BALANGCO PATRIMONIAL.

f. Copia da Declaragdo de Informagdes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica — DIPJ e
respectivo recibo de entrega.

g. Copia da Relagao Anual de Informagdes Anuais — RAIS e respectivo recibo de entrega.
h. Parecer do Conselho Fiscal ou érgéao equivalente.

DEVER-SE-A OBEDECER A ESTRUTURA INTERNA DA FUNDAGAO, QUE ORGAO TEM A
ATRIBUIGAO DE FISCALIZACAO, NORMALMENTE E O CONSELHO FISCAL. ASSIM DEVERA
SER APRESENTADO O PARECER DO ORGAO DE FISCALIZAGAO RELATIVO A PRESTAGAO
DE CONTAS ENCAMINHADA.

i. Parecer e Relatério da auditoria quando houver previsdo estatutéria.

DEVE SER OBSERVADO SE HA DETERMINAGAO NO ESTATUTO DA FUNDAGAO PARA
REALIZACAO ANUAL DE AUDITORIA. CASO HAJA, APRESENTAR O PARECER E O
RELATORIO COMENTADO DA AUDITORIA REALIZADA. SE A FUNDAGAO TIVER REALIZADO
AUDITORIA, MESMO QUE NAO HAJA PREVISAO ESTATUTARIA, TAMBEM DEVERA
APRESENTAR O PARECER E RELATORIO.

j- Copia de Convénio, Contrato ou Termo de Parceria realizado com érgéos publicos ou
privados, acompanhada, quando for o caso, de parecer ou documento equivalente do 6rgao
responsavel pela fiscalizagao;

k. Prova de Regularidade para com as fazendas federal, estadual e municipal (natureza
tributaria e nao-tributaria);

l. Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por
tempo de Servigo (FGTS);

m. PROVA DE REGULARIDADE PARA COM A JUSTICA DO TRABALHO;
n. PROVA DE REGULARIDADE PARA COM A JUSTICA ESTADUAL;
0. PROVA DE REGULARIDADE PARA COM A JUSTIGCA FEDERAL.

QUANDO ENTIDADES DE INTERESSE SOCIAL.:

- Relatério consubstanciado das atividades desenvolvidas no periodo, acompanhado de
elementos que comprovem a sua efetiva realizagédo, de acordo com suas finalidades estatutarias;

COMENTARIO: O RELATORIO DEVE TER UMA LINGUAGEM ACESSEVEL E CONTER
ELEMENTOS QUE POSSIBILITEM A PROMOTORIA VERIFICAR A ATUAGAO DA ENTIDADE
DE ACORDO COM SEUS OBJETIVOS ESTATUTARIOS. MENCIONAR POR EXEMPLO:

. Os programas realizados pela entidade;
. O numero de pessoas beneficiadas;
. Os meios utilizados para atingir as finalidades, como por exemplo os valores gastos, o

nUmero de voluntarios etc.
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COMENTARIO: DEVE-SE EVITAR UM RELATORIO DEMASIADAMENTE LONGO E FAZE-LO
DE FORMA CONCISA, SEM, POREM, PREJUDICAR SUA ANALISE.

- Balango Patrimonial, Demonstragdo do Superavit ou Déficit do Exercicio, comparativos e
Balancete de Verificagdo Final, elaborados de acordo com os Principios Fundamentais e Normas
Brasileiras de Contabilidade, firmados por profissional habilitado e representante legal;

- Cépia de extrato bancario ou documento equivalente emitido pela instituicdo financeira,
que comprove o0 saldo das contas bancarias (conta corrente e aplicagdo), na data do
encerramento do exercicio, acompanhada de conciliagdo do saldo bancario com o contabil, em
caso de divergéncia;

COMENTARIO: ENVIAR COPIAS DOS EXTRATOS BANCARIOS OU DOCUMENTO
EQUIVALENTE (SALDO, DECLARAGAO DO BANCO ETC.) DO ULTIMO MES DE
ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (NORMALMENTE 31 DE DEZEMBRO DE CADA ANO). OS
SALDOS DOS DOCUMENTOS BANCARIOS DEVEM COINCIDIR COM OS SALDOS DO
BALANCO PATRIMONIAL. SE HOUVER DIFERENGA ENTRE O SALDO BANCARIO E
CONTABIL, E NECESSARIA A ELABORAGAO DE UMA CONCILIACAO BANCARIA (FEITA,
NORMALMENTE, PELO CONTABILISTA) DE CADA ANO.

V- Cépia da Declaragao de Informacoes Econémico - Fiscais da Pessoa Juridica — DIPJ e
respectivo recibo de entrega;

V- Cépia da Relacao Anual de Informagbes Sociais — RAIS e respectivo recibo de entrega;

VI- Cépia de Convénio, Contrato ou Termo de Parceria realizado com 6rgaos publicos ou
privados, acompanhada, quando for o caso, de parecer ou documento equivalente do 6rgao
responsavel pela fiscalizagéo;

VIl - Prova de Regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual (natureza tributaria e nao
-tributaria) e Municipal;

VIII - Prova de Regularidade para com as Justicas do Trabalho, Estadual e Federal

IX - Prova de Regularidade relativa & Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por

Tempo de Servico (FGTS).

X — livros Diario e o Razao (no que diz respeito ao livro Diario, atentar para os art. 255 e 258 § 4°
do Decreto n? 3000/99 — RIR/99 e NBC T — 2.1.4).

OBS.: A AUSENCIA INJUSTIFICADA DE QUALQUER UM DOS ITENS ACIMA PODERA
OCASIONAR A DESAPROVACAO DAS CONTAS.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaracdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)
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LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto ao Apoio da Promotoria de Justica de FundacGes e Massas Falidas do
Ministério Publico do Estado do Pard, no seguinte endereco:

« Rua Angelo Custédio, No. 36 - 12 andar
Cidade Velha, Anexo | do Ministério Publico
Belém — PA
CEP: 66023-090

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacéo de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a. Para Prestacdo de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Versao 2010.

b. Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgdo “Abrir prestagdo de Contas” e selecionar a
prestacao que se deseja realizar retificagdo nos dados informados.

c. Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

d. Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

Apbs elaborada a Prestagao de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacao de Contas”.
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DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagbes, os procedimentos para instalagéo e
outras informacdes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto a Promotoria de Justica

de Fundacoes e Massas Falidas, através dos telefones:
v' Sobre o preenchimento das informacoes:

e (0XX91) 4008-0449 — Contadores José Lealdo dos Anjos e José Ferreira do
Nascimento Janior

e (0XX91) 4008-0458 — Apoio Renata dos Santos Santos
v' Sobre os procedimentos para instalacao:
e (0XX91) 4006-3481 — Departamento de Informatica

a. Também poderdo ser obtidas orientagbes mediante contato com o Departamento de
Informéatica através do correio eletrénico: informatica@mp.pa.gov.br ;

b. A FIPE - Fundagdo Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br .
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PARAIBA

Ministério Publico do Estado da Paraiba
Procuradoria-Geral de Justica
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado da Paraiba, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado da Paraiba, servindo para a Instituicho como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado da Paraiba contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
da Paraiba.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br.
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PARANA

Ministério Publico do Estado do Parana
Procuradoria-Geral de Justica

Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica
das Fundacoes e do Terceiro Setor

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Modulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010

42



Manual Especifico do Estado — SICAP Coletor

CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverd prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Parana, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Parand, servindo para a InstituicAio como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues ao Promotor de Justica de Fundagbes do Ministério Publico conforme situacoes a
sequir:

A Fundacao com sede e sub-sede no Estado do Parana, devera apresentar a Prestagdo de
Contas relativa as suas atividades na Comarca em que estiver sediada, devendo, entretanto,
remeter copia do demonstrativo das atividades desenvolvidas durante o ano-base para todas as
Promotorias das Fundagdes das comarcas nas quais desenvolveu alguma atividade. (Resolugao
PGJ n2 2434/2002 — Art. 34 § 19)

A Fundacdo com sede no Estado do Parana, mas com sub-sede em outro Estado, devera
apresentar a Prestacdo de Contas relativas as atividades na Comarca sede e também da sub-
sede. (Resolucdo PGJ n2 2434/2002 — Art. 34 § 29)
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A Fundacao com sede em outro Estado, mas com sub-sede no Estado do Parana, devera
apresentar a Prestacdo de Contas na Comarca sede e na sub-sede em funcionamento no territério
paranaense. (Resolucdo PGJ n2 2434/2002 — Art. 34 § 39)

v" Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacéo de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Versao 2010.

Para prestagdes de contas relativas ao ano-base 2002, exercicio 2003, ou anteriores,
mantenha contato com o Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica de
Fundacbes e do Terceiro Setor, por meio do correio eletronico:
caopfund@mp.pr.gov.br, ou pelo telefone (0XX41) 3250-4000.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opg¢ao “Abrir prestacao de Contas” e selecionar a
prestacao que se deseja realizar retificagdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

Apds elaborada a Prestagao de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacao de Contas”.

DUVIDAS OoU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagbes quanto ao preenchimento das informagfes, os procedimentos para
instalacao e outras informagdes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica das Fundacées e
do Terceiro Setor, através do correio eletrdonico: caopfund@mp.pr.gov.br, ou pelo
telefone (0XX41) 3250.4000.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br
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PERNAMBUCO

Ministério Publico do Estado de Pernambuco
Procuradoria-Geral de Justica

Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Defesa
das Fundacoes e Entidades de Interesse Social

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Modulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado de Pernambuco, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
entrega, descrito no Manual de Instalacédo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Pernambuco, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Defesa das Fundacées e
Entidades de Interesse Social do Ministério Publico do Estado de Pernambuco, no seguinte
endereco:

e Av. Visconde de Suassuna, 99
Boa Vista
Recife — PE
CEP: 50050-540

v"  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderéo ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

Apos elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Defesa das Fundacées e
Entidades de Interesse Social através dos telefones (0XX81)
3303.5325/5332/5334/5335, ou do e-mail: caofea@fisepe.pe.qov.br ;

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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PIAUI

Ministério Publico do Estado do Piaui
Procuradoria-Geral de Justica

Curadoria de Fundacodes

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Piaui, através do arquivo
gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Piaui, servindo para a Instituicio como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto a Curadoria de Fundagdes do Ministério Publico do Estado do Piaui, no seguinte
endereco:

o Rua Alvaro Mendes, 2294
Centro
Teresina — Pl
CEP: 64000-060

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderéo ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacao de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

Apos elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
a Curadoria de Fundagdes através do telefone: (0XX86) 222.5566 ou do e-mail
fundacoes@mp.pi.gov.br .

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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RIO DE JANEIRO

Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro
Procuradoria-Geral de Justica

Promotoria de Fundacoes

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

Para gerar o arquivo, deve-se seguir 0s passos indicados em Gravar Prestagbes Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalagido e Operagéo do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Depois de inseridas e gravadas as informagdes nos arquivos, o disquete ou o CD-R, devidamente
etiquetado, com a indicacdo do nome e do numero de registro no CNPJ da Instituicdo e do ano-
base da prestacdo de contas, devera ser entregue e protocolado na sede do Ministério Publico do
Estado do Rio de Janeiro, no setor de protocolo geral (enderego abaixo indicado), instruido com os
seguintes documentos e informagdes:

a. Duas vias do recibo de Entrega de Prestagdo de Contas Anual - gerado pelo
programa SICAP;

b. Uma via da Carta de Representagdo da Administragdo - gerado pelo programa
SICAP;

Acompanham a prestacao de contas os documentos citados no Art. 32. da RESOLUCAO GPGJ n®
1.480 publicada no DE 22 DE DEZEMBRO DE 2008

Art. 3¢

Apds a insercdo dos dados no SICAP e sem prejuizo das diligéncias consideradas relevantes
pela Promotoria de Justica especializada, a fundacdo apresentara os seguintes documentos:

| — comprovante de pagamento da taxa de expediente da prestacéo de contas;
Il — copia auténtica das manifestagbes dos drgdos internos sobre a aprovagdo das contas;
Il — parecer e sumula, bem como os demais elementos de auditoria externa;

IV — certiddo de regularidade das atividades desenvolvidas em outros Estados, lavrada pelos
respectivos Ministérios Publicos, se for o caso;

V — discrimina¢do de todas as verbas oriundas do Poder Publico; e

VI — Balancgo Patrimonial comparativo, acompanhado de Demonstracdo de Receitas e Despesas,
ambos devidamente assinados por contabilista registrado no Conselho Regional de Contabilidade
do Rio de Janeiro e pelos administradores da entidade.

No ato do protocolo, uma das copias do Recibo de Entrega de Prestagdao de Contas Anual sera
devolvida a Instituicdo, devidamente autenticada pelo setor de protocolo, e servira como
comprovante de entrega da prestacédo de contas.

Caso entenda necessario ou conveniente para uma melhor avaliagdo de suas contas, a instituicao
podera instruir a prestagdo de contas com copias de outros documentos e/ou informagoes, tais
como, por exemplo, convénios, contratos, termos de parceria e pareceres emitidos pelo Tribunal
de Contas ou por outros érgéaos responsaveis pela fiscalizagao da entidade.

Estes e outros documentos e/ou informagdes poderdo ser requisitados pela Promotoria de Justica
de Fundagdes, quando da andlise da prestagdo de contas da Instituicdo.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)
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LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou o CD-R que contém a prestacdo de contas, instruido com os documentos e
informacdes acima especificados, deverd ser entregue e protocolizado no Protocolo Geral do
Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, no seguinte endereco:

e Av. Marechal Camara, n° 370 -Térreo - Protocolo Geral
Rio de Janeiro — RJ
CEP: 20020-080

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Para eventual retificagdo de uma prestacao de contas, seguir 0s seguintes passos:

a. Para Prestacdo de contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006 ou 2007,
exercicios 2004, 2005, 2006, 2007 ou 2008, respectivamente, utilize a Versao 2010.

b. Ao entrar no SICAP, clicar sobre a opgao Abrir prestacdo de Contas e selecionar a
prestacdo de contas cujos dados deseja retificar;

c. Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados na opgao Gravando
uma prestacao de contas;e

d. Na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como Entregar a
Prestacdo de Contas, acrescentar a palavra “Retificagcao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
e protocolizagao previstos no item Como Entregar a Prestagéo de Contas.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

A FIPE — Fundacéao Instituto de Pesquisas Econémicas mantém um plantdo para esclarecimentos
de eventuais davidas, por meio do correio eletrénico suporte@fundata.org.br

RESOLUGAO GPGJ No. 1480/2008

RESOLUCAO GPGJ n® 1.480
DE 22 DE DEZEMBRO DE 2008.

Institui, no a&mbito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, o Sistema de Cadastro e
Prestacao de Contas Informatizado de Fundacdes — SICAP, e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuicdes legais, e com fundamento no art. 66 do Cédigo Civil,

CONSIDERANDO

- que incumbe ao Ministério Publico velar pelas fundagdes privadas, atividade

- que compreende a fiscalizagao dos respectivos balangos contabeis e sua andlise técnica;
CONSIDERANDO

- 0 convénio de cooperacao cientifica e tecnolégica firmado entre o Ministério Publico do Estado
do Rio de Janeiro e a Fundacado Instituto de Pesquisas Econémicas — FIPE, visando ao
fornecimento de subsidios técnicos indispensaveis ao desempenho das fungdes institucionais, o
que pressupde o correlato aprimoramento da estrutura administrativa,

RESOLVE
Art. 19
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Fica instituido, no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, o Sistema de
Cadastro e Prestacdo de Contas Informatizado de Fundagdes — SICAP, destinado a registrar e
arquivar os dados relativos as fundagdes privadas sediadas no Estado.

Paragrafo tnico

O SICAP integrara a estrutura administrativa da Promotoria de Justica de Fundagdes, cabendo ao
seu titular a responsabilidade por sua implantacéo e diregao.

Art. 2°

O software contendo o SICAP serd disponibilizado as fundacdes, para download, no sitio do
Ministério Publico na internet (http://www.mp.rj.gov.br).

Art. 3°

Apos a insercdo dos dados no SICAP e sem prejuizo das diligéncias consideradas relevantes
pela Promotoria de Justica especializada, a fundacao apresentara os seguintes documentos:

| — comprovante de pagamento da taxa de expediente da prestacdo de contas;
Il — copia auténtica das manifesta¢des dos 6rgaos internos sobre a aprovagao das contas;
[ll — parecer e simula, bem como os demais elementos de auditoria externa;

IV — certiddo de regularidade das atividades desenvolvidas em outros Estados, lavrada pelos
respectivos Ministérios Publicos, se for o caso;

V — discriminacao de todas as verbas oriundas do Poder Publico; e

VI — Balango Patrimonial comparativo, acompanhado de Demonstracéo de Receitas e Despesas,
ambos devidamente assinados por contabilista registrado no Conselho Regional de Contabilidade
do Rio de Janeiro e pelos administradores da entidade.

Art. 4¢

Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagédo, aplicando-se a todas as prestacdes de
contas ainda nao apresentadas e posteriores ao exercicio 2004, revogadas as disposicoes em
contrario.

Rio de Janeiro, 22 de dezembro de 2008.
Marfan Martins Vieira

Procurador-Geral de Justica

DE 22.12.2008
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverd prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte,
através do arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdao de contas, anexando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual

b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Rio Grande do Norte, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto ao Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Defesa do Patriménio
Publico e Combate a Sonegacao Fiscal do Ministério Publico do Estado do Rio Grande do
Norte, no seguinte endereco:

e Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte
Procuradoria Geral de Justica
CAOP de Defesa do Patriménio Publico e Combate a Sonegacéao Fiscal
Rua Manoel Alves Pessoa Neto, 97, Candelaria.
CEP 59.065-555 - Natal/RN
Fone/Fax: (84) 3232-9351

E-mails: caoppprn@yahoo.com.br ou mp-caoppp@rn.gov.br

v" Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacado de contas e os documentos solicitados, também
poderao ser entregues ao Promotor de Justica de Fundagdes da Comarca do interior onde se situa
a sede da Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacado de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao CAOP de Defesa do Patrimbnio Publico e Combate a Sonegagédo Fiscal, Rua
Manoel Alves Pessoa Neto, 97, Candelaria, CEP 59.065-555 - Natal/RN, Fone/Fax:
(84) 3232-9351, e-mail: caoppprn@yahoo.com.br ou mp-caoppp@rn.gov.br.

FIPE - Fundagéo Instituto de Pesquisas Econémicas, mantém um plantdo de davidas
e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br .
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverda prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Sul, através
do arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Operagoes do SICAP.

Juntamente com a prestagao de contas, deverao ser enviadas cépias das Certiddes abaixo, cujos
procedimentos para obtengdo podem ser consultados em www.mp.rs.gov.br/fundacao:

o - Certidao quanto a débitos junto a Receita Federal;

o - Certidoes quanto a Agdes Trabalhistas em 1°e 2° Graus;
e - Certiddo quanto a Débito junto ao INSS (CND);

o - Certidao quanto a débito junto ao FGTS;

o - Certidao de registro da ata de eleigao da ultima Diretoria junto ao Cartério de
Registro de Pessoas Juridicas (ou cépia da atas com carimbo de registro);

e - Copia do Recibo de entrega da RAIS;
e - Copia do Recibo de entrega da DIPJ;

o - Copia de contratos, convénios, acordos, ajustes, etc que envolvam recursos
publicos; (Mais informag¢des no manual do SICAP, pagina 78.)

o - Certificado ou atestado de aprovagao da aplicagao dos recursos publicos
utilizados, expedido pelo 6rgao publico que liberou os recursos.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome
completo da Instituicdo e o ano-base da prestacdao de contas, juntando a ele os seguintes
documentos, gerados pelo programa SICAP no momento da gravagéo do disquete:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual
b. Duas vias da Carta de Representacio da Administragcao

Uma cépia de cada documento ficara retida e a outra sera protocolada pelo Ministério Publico do
Estado do Rio Grande do Sul, servindo para a Instituicho como comprovante de entrega da
prestacdo de contas referente ao ano-base para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagéo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagédo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagado da
prestacdo de contas da Instituigéo.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/06/20XX (de cada ano)
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LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues junto a Procuradoria de Fundagées do Ministério Publico do Estado do Rio Grande do
Sul, no seguinte endereco:

e Procuradoria de Fundagobes
Av. Aureliano de Figueiredo Pinto, 80 — 12° andar — Torre Norte
Porto Alegre — RS
CEP: 90050-190
Tel.: (0XX51) 3295-1076

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 2010

RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacéo de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Versao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestacao de Contas, a palavra “Retificacao”.

Apos elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacado de Contas”.

DUVIDAS OU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacao e outras informagdes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
a Procuradoria de Fundacoes, através dos telefones: (0XX51) 3295.1077 e (0XX51)
3295.1076.

Também poderédo ser obtidas orientagdes mediante contato com a Procuradoria de
Fundacodes, através do correio eletrbnico: fundacoes@mp.rs.gov.br

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br
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Novos PROCEDIMENTOS - 2010

Informamos que:

1 - As correspondéncias remetidas a este 6rgao deverao vir em nome da Exma. Sra. Procuradora
de Justica, Dra. Vera Lucia Gongalves Quevedo;

2 - 0 nao atendimento do prazo para correcao das pendéncias da prestacdo de contas entregue
implicara em Portaria de desaprovagao das contas.

A prestacao de contas deste exercicio (2010), ano-base 2009, devera ser apresentada através do
programa SICAP.

Fundac6es com sede em outro Estado ou com atuacao em outro Estado

Fundagdes de outros Estados devem apresentar aprovacao de contas para o MP da sede.

Fundacbes locais com atuagéo externa deverédo apresentar balango consolidado.
Fundac6es com Sede em outro Estado:

Informamos que as Fundagdes com sede em outro estado com atuacdo no Rio Grande do Sul
deverdo, até 31/12, comprovar a prestacdo de contas do ano-base anterior, assim como sua
aprovacao ou desaprovagao.

Fundac6es com Atuacao em outro Estado:

Para as Fundagbes com sede nesse Estado que possuam filiais atuando em outros entes da
Federacdo, informamos que a prestacdo de contas a ser enviada até 30/06 devera conter balango
e atividades relativos a todas unidades, isto &, deverao ser informacdes consolidadas.
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico de Roraima, através do arquivo gerado
em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Roraima, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado de Roraima contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
de Roraima.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverda prestar contas ao Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Operagoes do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, servindo para a Instituicdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/06/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete que contém a prestacdo de contas e os documentos solicitados deverdo ser entregues
junto a Promotoria de Fundag¢des do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina de cada
Comarca:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacao de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao.

Acrescentar, na etiqueta do disquete, além dos dados solicitados em Como Entregar
a Prestacdo de Contas, a palavra “Retificacao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagdes quanto ao preenchimento das informagdes, os procedimentos para
instalacdo e outras informagbes gerais do programa SICAP poderao ser obtidas junto
ao Centro de Apoio Operacional da Cidadania e FundacGes - CCF, através dos
telefones (0XX48) 229.9052 e 229.9210 ou a Coordenadoria de Auditoria e
Controle - COAUD, através do telefones (0XX48) 229.9167 e 229.9290.

Também poderdao ser obtidas orientacbes através do correio eletrbnico:
cdh@mp.sc.gov.br ou coaud@mp.sc.gov.br .

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletronico: suporte@fundata.org.br
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Ministério Publico do Estado de Sao Paulo
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo devera prestar contas ao Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
entrega, descrito no Manual de Instalacédo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao
c. Duas vias da Carta de Autorizacdo de Transferéncia de Dados

Uma cépia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, servindo para a Instituicho como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagédo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: Consulte o Promotor de Justica de fundagdes de sua Comarca.

LOCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues ao Promotor de Justica de Fundagdes da Comarca.

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacao de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete, além dos dados solicitados em Como Entregar
a Prestacdo de Contas, a palavra “Retificacao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

As orientagbes quanto ao preenchimento das informacodes, os procedimentos
para instalacdo e outras informacoes gerais do programa SICAP poderdo ser
obtidas junto ao CAEx - Centro de Apoio Operacional a Execucao, através dos
seguintes contatos:

e Telefones: (0XX11) 3119.9596 e (0XX11) 3119.9597
Fax: (0XX11) 3119.9590
Sra. Luciana e/ou Sr. José Zanchetta
e-mail: caocivel@mp.sp.gov.br

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdmicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br
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TOCANTINS

Ministério Publico do Estado do Tocantins
Procuradoria-Geral de Justica

SICAP

Sistema de Cadastro e Prestacao de Contas

Médulo de Cadastramento
Manual Especifico do Estado

Versao 2010
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CoMO PRESTAR CONTAS

A Instituicdo deverd prestar contas ao Ministério Publico do Estado do Tocantins, através do
arquivo gerado em disquete ou CD-R, pelo programa SICAP Coletor.

O arquivo é gerado, seguindo os passos indicados em Gravar Prestacdo de Contas para
Entrega, descrito no Manual de Instalacdo e Operacao do SICAP.

CoMO ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS

Encaminhe o disquete ou CD-R ao Ministério Publico, devidamente etiguetado com o nome da
Instituicao e o numero do CNPJ e o ano-base da prestacdo de contas, juntando a ele os
seguintes documentos, gerados pelo programa SICAP:

a. Duas vias do Recibo de Entrega de Prestacédo de Contas Anual
b. Uma via da Carta de Representacio da Administragao

Uma copia do Recibo de Entrega de Prestacdo de Contas Anual ficara retida e a outra sera
protocolada pelo Ministério Publico do Estado do Tocantins, servindo para a Instituigdo como
comprovante de entrega da prestacéo de contas para o Ministério Publico.

Encaminhar, também, cépias de outros documentos que a Instituicao julgue conveniente remeter
ao Ministério Publico para melhor avaliagdo de sua prestagdo de contas como: extratos bancarios
ou documento equivalente que comprovem os saldos de finais de periodo com a conciliagdo das
contas; relacdo de bens patrimoniais moéveis ou iméveis; da declaragdo de informagdes
econdmico-fiscais da pessoa juridica; convénios, contratos, termos de parceria e pareceres dos
orgaos responsaveis pela fiscalizagcao ou Tribunal de Contas.

Estes e outros documentos poderao ser solicitados pelo Ministério Publico quando da avaliagédo da
prestacao de contas da Instituigao.

PRAZO DE ENTREGA

Término: 30/junho/20XX (de cada ano)

LoCAL DE ENTREGA

O disquete ou CD-R que contém a prestagédo de contas e os documentos solicitados deverao ser
entregues no Ministério Publico do Estado do Tocantins contendo:

v'  Referéncia: Prestacao de Contas 20XX

O disquete ou CD-R que contém a prestacao de contas e os documentos solicitados poderao ser
entregues ao Promotor de Justica de fundagbes da Comarca do interior onde se situa a sede da
Instituicao.
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RETIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A retificacdo de uma prestacao de contas sera feita seguindo os seguintes passos:

a.

d.

Para Prestacao de Contas referente aos anos-base 2003, 2004, 2005, 2006, 2007 ou
2008, exercicios 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 ou 2009, respectivamente, utilize a
Verséao 2010.

Ao entrar no SICAP clicar sobre a opgao “Abrir prestacdo de Contas” e selecionar a
prestacdo que se deseja realizar retificacdo nos dados informados.

Apos retificar os dados desejados, seguir os passos indicados em: Gravando uma
prestacdo de contas.

Acrescentar, na etiqueta do disquete ou CD-R, além dos dados solicitados em Como
Entregar a Prestagao de Contas, a palavra “Retificagao”.

ApoOs elaborada a Prestacdo de Contas retificadora, seguir os mesmos procedimentos de entrega
previstos no item “Como Entregar a Prestacdo de Contas”.

DUVIDAS oU PROBLEMAS (SUPORTE TECNICO)

Poderao ser obtidas orientagées mediante contato com o Ministério Publico do Estado
do Tocantins.

A FIPE - Fundagao Instituto de Pesquisas Econdémicas, mantém um plantdo de
duvidas e esclarecimentos, através do correio eletrénico: suporte@fundata.org.br
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ESTE MANUAL E DE USO EXCLUSIVO DOS USUARIOS DO PROGRAMA
SICAP - SISTEMA DE CADASTRO E PRESTACAO DE CONTAS.

A REPRODUCAO PARCIAL OU TOTAL REQUER AUTORIZACAO FORMAL
DA FUNDACAO INSTITUTO DE PESQUISAS ECONOMICAS - FIPE.
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