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PARTE |
O QUESE PRETENDE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA USO DOS RECURSOS, PRESTACOES DE
CONTAS E AUXILIO TECNICO CONCEDIDO PELA FUNDAGAO THEATRO MUNICIPAL
FTM ACOMPANHADO DE SEUS RESPECTIVOS MODELOS.

Este manual aplica-se a apresentacdo a FTMSP das devolutivas de utilizacdo dos
recursos e de prestacdo de contas conforme previsdao no §12 do artigo 63 da Lei
13.204/2015, §12 do artigo 51 do Decreto Municipal n2 57.575/2016 e Anexo IV ao Termo de
Colaboracgdo n2 01/FTMSP/2017 — Prestacdo de Contas.

O objetivo do presente manual é fornecer as organizacdes da sociedade civil por
ocasido da celebragdo das parcerias, premissas a simplificagdo e a racionalizacao dos
procedimentos de prestacdo de contas enviados a Funda¢ao Theatro Municipal de S3o Paulo
(FTMSP), acompanhamento da parceria por meio de demonstragao de resultado financeiro e
ndo financeiro, subsidiar o acompanhamento dos érgaos de controle internos e externos e

contribuir para a transparéncia ativa e controle social.

O manual visa busca garantir um controle finalistico e transparente dos recursos
publicos utilizados nas parcerias com a FTMSP, assim como a possibilidade de implantar a
utilizacdo de melhores praticas nas metodologias que servem de parametro para os
responsaveis pelo monitoramento e avaliacdo do instrumento de contrato em suas rotinas
mensais, com vistas a possibilitar uma apuracdao mais rapida das metas e do

acompanhamento financeiro.

Deve-se destacar que as informacdes requisitadas para completa prestacao de contas
da organizacdo da sociedade civil sdo embasadas na regulamentacdo opra cit. e também em
informacgdes consideradas essenciais para validacdao qualitativa financeira e nao financeira
assim, este manual visa orientar a parceira firmada pelo Termo de Colaboracdo
01/FTMSP/2017 a enviar as informag¢des de forma estruturada possibilitando a FTMSP
executar o acompanhamento previsto no termo de colaboracdo de modo que atendam as

demandas e orientagOes oriundas dos drgdos de controles de forma eficiente.
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PARTE II
MODELO DE GESTAO

A Governanca da Prestacao de Contas

O Processo de Prestacdao de Contas envolve uma preparagdo continua de dados para prover
informacdes qualitativas que permitam a verificacdo o cumprimento de objetivos pactuados via
instrumento de formalizacdo das parcerias estabelecidas pela Administracdo Publica com

organizagOes da sociedade civil.

Os Decretos n2 57.575 de 29 de Dezembro de 2016, Decreto n2 58.674/2019 e as Leis 13.019/2014 e
13.204/2015, determinam que, a prestacdo de contas apresentada pela organizacdo da sociedade
civil devera conter elementos que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou concluir
que o seu objeto foi executado conforme pactuado, com a adequada descricdo das atividades
realizadas e a comprovacado do alcance das metas e dos resultados esperados, até o periodo de que

trata a prestacdo de contas.

O modelo de monitoramento proposto pela FTMSP, apresentado na figura 1, dispéem sobre as
instancias envolvidas, suas competéncias e atribuicdes e o processo de comunicagdo e alinhamento
continuo com a OS — Instituto Odeon. Cada instancia apresenta competéncias particulares associadas
ha distintos periodos do processo de prestacdo de contas.

Figura 1 — Modelo de Monitoramento
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Legenda: TC — Termo de Colaboracao. Fonte: FTM

A Diretoria de Gestdo, com assessoramento da Produgdo Executiva e da Comissdo de
Monitoramento e Avaliacdo realizard o acompanhamento do processo de planejamento e tomada de
decisdo sobre o objeto da parceria, tais como, metas programacdo, possiveis aditamentos,
normativos e no aprimoramento constante de procedimentos e fluxos. Como resultado desse
acompanhamento, somado aos subsidios do Grupo Técnico de Monitoramento e Avaliacdo, a
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Diretoria de Gestdo apresentard parecer sobre os resultados alcangados pela parceria, seus benéficos
e impactos econdmicos ou sociais.

As acOes da Diretora Geral estdo associadas a decisdes criticas e aplicagdes gerais sobre o Termo de
Colaboracdo. Para que essas decisOes, tanto da Diretora Geral quanto da Diretoria de Gestdo e
demais envolvidos, ndo sejam pautadas por conclusdes unilaterais e sim em um processo de
comunicagdo constante que se aplica ao Modelo de Gestdo proposto. Tratam-se de reunibes
realizadas com periodicidade semanal, mensal e trimestral, cujo objetivo foca o alinhamento de
entendimentos, melhorias continuais, agilidade na resolucdo de problemas e fortalecimento da
parceria entre as partes.

O Grupo Técnico de Monitoramento e avaliacao é responsdvel pelo controle gerencial das atividades
e pelo controle de entrega de relatérios de acordo com as metas e manutencdo do plano de
trabalho. Para que esse trabalho seja efetuado com eficiéncia e eficdcia o planejamento é
fundamental, pois 0 monitoramento e controle sdo possiveis quando o objeto de analise e 0 método
de andlise estdo previamente definidos. Assim, apresentamos os objetivos de cada documento
solicitado na prestacdo de contas, recursos, processos, tempo, produtos e resultados esperados, para
que seja possivel tomar decisdes destinadas a corrigir uma agdo em andamento.

O Grupo Técnico de monitoramento e avaliacdo auxilia no processo de avaliacdo do cumprimento do
objeto da parceria por meio do relatério técnico de monitoramento e avaliacdo de parceria
celebrada mediante termo de colaboragdo ou termo de fomento — o qual detalha o se o objetivo da
parceria foi atingido ou ndo e em qual medida. O relatdrio técnico de monitoramento e avaliacdo da
parceria, que conterd, pelo menos: a analise das atividades realizadas, os valores efetivamente
transferidos pela administracdo publica, andlise dos documentos comprobatérios das despesas
apresentados pela organiza¢ao da sociedade civil na presta¢do de contas, dentre outros. O objetivo
do relatdrio é subsidiar decisdes da Comissdo de Monitoramento e Avaliagao, Diretoria de Gestdo e
Diretoria Geral para adequag¢Oes de metas, resultados, indicadores explicitar o desempenho da
execucao da parceria.

O Termo de Colaboragdo 01/FTMSP/2017 prevé em seu Anexo IV a prestacdes de contas em trés
periodos distintos: mensalmente, trimestralmente e anual. Para cada periodicidade ha uma relacdo
de documentos requisitados e prazos a serem cumprido. Esse manual, de forma complementar ao
descrito no termo, apresentard para cada periodicidade a forma ideal de apresenta¢do da prestagdo
de contas a FTM.

Dos Atores

Organizagdo da Sociedade Civil: pessoa juridica sem fins lucrativos que ndo distribua entre os seus
socios ou associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros eventuais
resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢des de qualquer
natureza, participagdes ou parcelas do seu patrimonio, auferidos mediante o exercicio de suas
atividades, e que o aplique integralmente na consecucdo do respectivo objeto social, de forma
imediata ou por meio da constituicdo de fundo patrimonial ou fundo de reserva (Lei
57.575/2016).(conforme estabelece as alineas “a” e “b”, inciso Il do art. 22 do Decreto 57.575/2016
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e Lei n? 9.867 de 10 de Novembro de 1999, e alineas “a” , “b” e “c”, inciso | do art. 22 da Lei
13.204/2015).

Grupo Técnico de Monitoramento e Avaliagdo: drea da administracdo publica que emitira relatério
técnico de monitoramento e avaliacdo de parceria celebrada mediante termo de colaboragdo e o
submeterd a comissdo de monitoramento e avaliacdo designada, conforme estipulado no inciso VIII,
art. 42 da lei 13.019/2014.

Comissdo de Monitoramento e Avalia¢do: 6rgao colegiado destinado a monitorar e avaliar as
parcerias celebradas com organizacdes da sociedade civil mediante termo de colaboragdo ou termo
de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacdo, assegurada a
participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do
guadro de pessoal da administracdo publica, seguindo as determinacgdes legais do inciso Xl do art. 29,
§12 do art. 59 e paragrafo Unico, inciso Il do art. 66 da Lei 13.204/2015 e alinea “h”, inciso V e §62 do
art. 35 da Lei 13.019/2014 e 8§22 do art.48, §42 do art. 49 e inciso Il, §12 do art. 55 do Decreto
57.575/2016.

Gestor do Contrato / Gestor de Parceria [Diretoria de Gestdo]: responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, representado pelo Diretor de Gestdo da Fundacdo Theatro Municipal de Sao
Paulo. O qual emitira parecer técnico conclusivo de andlise da prestacdo de contas final do Termo de
Colaboracdo, respeitando os mandamentos legais da alinea “g”, inciso V, do art.35 e art. 64 da Lei
13.019/2014 c/c §§12 e 22 do art. 50, art.52, §§12 ao 42 do art. 55 e incisos | e IV do §12 do art. 64 do
Decreto 57.575/2016.

Dos Prazos

A prestacdo de contas deve observar as previsdes contidas no anexo IV — no Termo de Colaboracao,
por meio da entrega de relatérios pela OS, e ocorrerdao em trés periodos: mensal, trimestral e anual,
observando a legislagdo vigente em seu nos incisos Il, §12 do art. 58 e art. 59 do Decreto
57.575/2016, art. 63 “caput” da lei 13.019/2014, inciso IV, do art.82, inciso VIl do art. 42, e artigos
69,70,e 71 dalei 13.204/2015.

Os prazos para envio da documentacgao pela OS a FTM s3o:

* Prestacdo de contas mensal realizada pelo encaminhamento de Relatério mensal: Todo dia
159 dia de cada més (dias corridos);

¢ Prestacdo de contas Trimestral realizada pelo encaminhamento de Relatdrio Trimestral: Todo
209 dia contado a partir do encerramento de cada trimestre (dias corridos).

¢ Prestacdo de contas anual por meio do encaminhamento do Relatdrio anual: Todo 602 dia
apods o encerramento do exercicio financeiro que coincide com o ano civil (dias corridos).

Toda documentacdo pertinente a prestacdo de contas mensal, trimestral e anual serd entregue de
uma Unica vez, nao sendo aceito prorrogagao do prazo ou entregas individualizadas.



Por sua vez, a FTMSP realizara a avaliacao da prestacdo de contas de cada periodo, sendo o mensal
em 20 dias Uteis, trimestral em 20 dias Uteis e o anual em 30 dias Uteis. E nos casos em que as
informacbes apresentadas nao forem consideradas suficientes para analise da adequada descricao
das atividades realizadas e a comprovacdo do alcance das metas e dos resultados esperados a FTMSP
encaminhara a OSC, via oficio, pedido fundamentado para maiores esclarecimentos, conforme os
prazos:

e Solicitacdo de informacdo complementar a Prestagdo de contas mensal: em até 15 dias Uteis;

e Solicitacdo de informacao complementar a Prestacdao de contas Trimestral: em até 20 dias
Uteis;

¢ Solicitacdo de informacdo complementar a Prestacdo de contas Anual: em até 30 dias uteis;

No caso de solicitacdo de documentos que acompanham a Prestacdo de Contas ou pedidos de
esclarecimentos pela FTMSP, a OSC deverd cumprir a exigéncia dentro prazo que segue:

* Prestacdo de contas mensal: em até 10 dias corridos;
¢ Prestacdo de contas Trimestral: em até 15 dias corridos;
¢ Prestacdo de contas Anual: em até 25 dias corridos;

Para unificacdo dos entendimentos, a solucdo de controvérsias, a padronizacdo de objetos, custos e
indicadores, fomento do controle de resultados e avaliacdo dos relatérios o grupo técnico de
monitoramento e avaliacdo realizara reunidGes apds analise da prestacdo de contas com a OSC para
apresentacao dos fundamentos que ensejaram demandas adicionais em até cinco dias Uteis do envio
da solicitacdo de informagdao complementar a Prestagdo de contas mensal, trimestral e anual. A OSC
terd as mesmas prerrogativas no cumprimento da entrega dos esclarecimentos adicionais.

Deliberag¢des sobre o cumprimento em conformidade da prestacdo de constas mensal da OSC serdo
encaminhadas de forma compilada a cada trimestre, com detalhamento dos itens considerados nao
atendidos devido a incompletude das informagBes encaminhadas, impertinéncia, ou outra
justificativa que enseje erro de forma ou omissdo do dever de prestar contas.

O Diretor de Gestdo da Fundacgdo Theatro Municipal de Sdo Paulo emitira parecer técnico conclusivo
de andlise da prestacdo de contas final do Termo de Colaboragdo no prazo de até 150 (cento e
cinquenta) dias, contado da data de seu recebimento ou do cumprimento de diligéncia por ela
determinada, prorrogavel justificadamente por igual periodo. O parecer levard em consideragdo o
conteldo das andlises da prestacdo de contas final, bem como dos relatérios técnicos de
monitoramento e avaliacdo. Cujo parecer técnico conclusivo deverd, obrigatoriamente, mencionar os
resultados ja alcangados e seus beneficios e os impactos econdmicos ou sociais.
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Do Julgamento das Contas

A manifestacdo conclusiva sobre a prestacdo de contas pela Administracdo Publica amparado nos
inciso 1, §§12 e 32 do art. 58 e incisos | ao lll, art.59 e §12 e inciso | e Il do art.59 do Decreto
57.575/2016, IV e art. 59, art. 61 e 63 4 68 da Lei 13.204/2015, devera dispor sobre:

a) aprovacao da prestacdo de contas;

b) aprovacdo da prestacdo de contas com ressalvas, mesmo que cumpridos o objeto e as metas da
parceria, estiver evidenciada impropriedade ou qualquer outra falta de natureza formal de que nao
resulte dano ao erario;

Sao consideradas falhas formais, para fins de aprovacdao da prestacdo de contas com
ressalvas, sem prejuizo de outras: 1) nos casos em que o plano de trabalho preveja que as
despesas deverdo ocorrer conforme os valores definidos para cada elemento de despesa, a
extrapolacdo, sem prévia autorizacao, dos valores aprovados para cada despesa, respeitado
o valor global da parceria. 2) a inadequacdo ou a imperfeicdo a respeito de exigéncia, forma
ou procedimento a ser adotado desde que o objetivo ou resultado final pretendido pela
execucdo da parceria seja alcangado.

c) rejeicdo da prestacdo de contas, quando houver omissdo no dever de prestar contas,
descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho, desfalque
ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos e dano ao erario, com a imediata determinagdo das
providéncias administrativas e judiciais cabiveis para devolucdo dos valores aos cofres publicos.

As contas serdo rejeitadas quando: a) houver omissdo no dever de prestar contas; b) houver
descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho; c)
ocorrer dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico; d) houver
desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; e) ndo for executado o objeto da
parceria; f) os recursos forem aplicados em finalidades diversas das previstas na parceria.

Das Sangoes

O descumprimento das instrugdes contidas neste Manual poderd ensejar medidas administrativas
e/ou judiciais cabivel, conforme as previses contidas no Termo de Colaborag¢do n? 01/FTMSP/2017 e
na legislagdo aplicavel ao tema, conforme determina o art.22 do Decreto 58.674/2019, art.63 e 64 do
Decreto 57.575/2016 c/c art.73 da Lei 13.204/2015 e alineas “a” a “d”, inciso V, do art. 39 da Lei
13.019/2014.

Como mecanismo de enforcement para o devido cumprimento do disposto no Termo de Colaboracgdo
serd glosado valores relacionados a metas e resultados descumpridos sem justificativa suficiente,
conforme determinado pelo, §12 do art. 64 da Lei 13.204/2015 e §2° do art. 52 do Decreto
57.575/2016.

Pela execugao da parceria em desacordo com o plano de trabalho e com as normas desta Lei e da
legislagao especifica, a administracdo publica poderd aplicar adverténcia a organiza¢do da sociedade
civil, garantida a prévia defesa. (Redac¢do dada pela Lei n2 13.204, de 2015). Nos casos de reiteragdo



de condutas advertidas contraria as normas estipuladas no Termo sera configurada como omissao do
dever de prestar contas.

Constatada irregularidade ou omissdao na prestacao de contas, sera a organizacao da sociedade civil
notificada para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacdo, no prazo de 30 dias, prorrogavel por
igual periodo, conforme determinado no art. 70 da Lei 13.019/2014 e §72 do art. 55 do Decreto
57.575/2016.

Transcorrido o prazo, ndao havendo saneamento, a autoridade administrativa competente, sob pena
de responsabilidade solidaria, deve adotar as providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtengdo do ressarcimento, conforme determinado no § 29
do art. 70 da Lei 13.019/2014 e §8¢2 do art. 55 do Decreto 57.575/2016.

Do Recurso

Amparados pelo art. 69 a 71 da Lei 13.204/2015, o relatdrio técnico de monitoramento e avaliac3o,
formulado pelo Grupo Técnico de Monitoramento e Avaliacdo serd homologado pela Comissao de
monitoramento e avaliacdo. Da decisdo da comissdo de monitoramento e avaliacdo caberd a
interposicdo de um Unico recurso, no prazo de 5 dias Uteis, contado da intimacao da decisao.

Nos casos de glosa parcial ou total, da decisdo de glosa cabera a interposicdao de um Unico recurso,
no prazo de 10 dias Uteis, contado da intimacao da glosa.

Do Alcance

As regras presentes nesse manual ndo sdo terminativas, podendo ser revisadas e modificadas a
qualquer tempo.

A FTMSP podera requisitar a organizagdo parceira, por amostragem e a qualquer tempo, o envio de
notas fiscais, pesquisa de mercado realizadas e/ou outros documentos necessarios a compreensdo
da prestacao de contas.
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A. Da Estrutura de Prestacao De Contas Mensal

No roteiro de procedimentos a seguir sdo descritos a estrutura de envio dos dados para apuracgao das
informacgbes pela Equipe técnica de monitoramento e Avaliacdo com foco na Anadlise financeira:
verificacdo da conformidade entre o total de recursos repassados, inclusive rendimentos financeiros,
e os valores maximos das categorias ou metas orcamentdrias, executados pela organizacdo da
sociedade civil, de acordo com o plano de trabalho aprovado e seus eventuais aditamentos, bem
como conciliacdo das despesas com extrato bancario de apresentacao obrigatdria.

Para atendimento do Termo de Colaboracgdo, anexo 1V, item Ill, apds o dia 15 de cada més, cabe a
organizacgao civil enviar em seu relatério mensal os seguintes materiais:

Extratos bancdrios de movimentacdo de todas as contas bancdrias criadas especificamente
para esta parceria nas quais os recursos publicos sdo depositados com o material exportado
pelo site do Banco do Brasil apresentando o detalhamento histérico de movimentacdo da
conta bancaria;Fluxo de caixa, em formato PDF e Excel - conforme o item |, abaixo descrito.

Planilha de Receitas, discriminadas, contendo a receita de: | — cada espetdculo realizado, Il —
de alugueis de eventos corporativos, Ill — concessGes (restaurante, loja, etc.), IV- diversos -
nesta demanda, seguir o item Il, abaixo descrito

Planilha resumida de despesas realizadas, contendo o valor total e discriminado cada centro
de custo - nesta demanda, seguir o item lll, abaixo descrito

Copias das guias de recolhimento INSS devidamente quitadas — providenciar a guia do INSS
paga, bem como o comprovante de pagamento feito pelo Banco do Brasil.

Relacdo de programacdo, eventos corporativos, institucionais e programacdes realizadas no
ambito do Termo de Colaboragdo, onerosos ou nao, discriminando local, data e horario do
evento e receita auferida, quando houver - nesta demanda, seguir o item |V, abaixo descrito

Certiddes: Inscricao Estadual e situagdo cadastral; Certificado de regularidade do FGTS — CRF;
Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos; Consulta Cadin —
neste item, entregar as certiddes com prazos validos, e, quando houver, entregar o
certificado digital para checar a autenticidade do documento.

Também para atendimento do Termo de Colaboracdo 01/FTM/2017 como demandas de forma,
atendimento a Ordem de Servico 019/2019/CGM-AUDI da Controladoria Geral do Municipio de Sdo
Paulo e atendimento ao disposto no Art. 51.§ 12 Decreto n2 57.575 de 29 de dezembro de 2016 a
seguir serdo relacionados as informacdes que deverdo ser apresentadas apds o dia 15 de cada més
na Prestacdo de Contas mensal.



I. Do Fluxo De Caixa e Do Fluxo de Caixa PRONAC

O Fluxo de Caixa tem por objetivo apresentar os dados de movimentagao financeira da institui¢do.
Portanto, a documentacao associada ao fluxo de caixa tem como objetivo estabelecer o nexo de
causalidade entre a receita e a despesa realizada realizadas via caixa, a sua conformidade e o
cumprimento das normas pertinentes, bem como a conciliacdo das despesas com a movimentagao
bancaria demonstrada no extrato.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado como
FLUXO CAIXA TERMO DE COLABORACAO e FLUXO CAIXA PRONAC, também apresentados no Anexo
1

Tabela 1 — Informagdes obrigatdrias presentes no Fluxo de Caixa

a. Data e. N2 documento i. Saidas valores

b. Identificacdo de pgto f. Rateado entradas j. Saldo rateio

c. Histérico g. Entradas valores k. Saldo conforme extrato
d. Meio de pagamento h. Rateado saidas I. Contas bancarias

Fonte: FTMSP.

Il. Das Receitas
As Planilhas de Receitas objetivam:

Verificar o total repassado pela FTMSP a OSC via conta corrente Unica e a realocacdo do montante
transferido as demais contas correntes obrigatdrias conforme destinacdo obrigatéria do recurso
[movimentacdo geral, provisdo para verbas rescisérias, pro trabalhista e reserva de contingéncial;
(Termo 01/FTMSP/2017 item 3.3)

Validar o montante de captagdo via conta corrente Receitas Operacionais, a qual se destina a
captagdo e movimento de recursos incentivados, bem como para captagdo de recursos por fontes
proprias, devendo ser aberta uma conta para cada projeto, se exigido pela legislacdo respectiva;
(Termo 01/FTMSP/2017 item 3.3)

Atestar que toda movimentagdo de recursos no ambito da parceria foi realizado mediante
transferéncia eletrénica sujeita a identificacdo do beneficidrio final e a obrigatoriedade de depdsito
em sua conta bancaria. (Termo 01/FTMSP/2017 item 3.5)

Para adequado cumprimento desses objetivos a FTMSP demanda a OSC que a prestacdo de contas
das receitas auferia por meio do Termo de Colaboragdo sejam apresentadas com a seguinte
composicdo de informacdo e layout, conforme modelo apresentado no Anexo 2:

Tabela 2 — Informacgdes obrigatdrias presentes naPlanilha de Receitas
(A)-RECEITAS - REGIME CAIXA

Repasse Termo De Colaboracgao Cessdo Espaco - Restaurante Venda Loja TMSP - Programas
Bilheteria - Assinaturas Cessdo Espaco - Vao Livre Praga das Doagdes E Patrocinios
Artes
Bilheteria - Ingresso Avulso Cessdo Espaco - Saldao Nobre Lei Rouanet - Proj Incentivados
Cessdo Espaco - Eventos Cessdo Espaco - Saldo Dos Arcos Receitas Financeiras
Cessdo Espaco - Estacionamento Venda Loja TMSP - Produtos Espetaculo fora o plano de
trabalho/ outros

( B) - RECEITA LIQUIDA - REGIME COMPETENCIA
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BILHETERIAS E ASSINATURAS

(-) TAXA DE CARTAO

(-) BILHETERIA TERCEIRIZADA

Fonte: FTM.

I1l. Das Despesas Mensais e Das Despesas PRONAC

A planilha tem como objetivo o controle das movimentacdes e fluxos de saidas no periodo, levando-
se em conta as transferéncias bancarias nas contas descritas no item Il, bem como verificar a
associacdo correta destes gastos nas contas devidas e comparar e checar se todas as despesas estao
descritas e mapeadas segundo o extrato da conta a que se refere e também ao fluxo de caixa do
periodo apresentado.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado DESP
GERAIS TERMO DE COLABORACAO, conforme modelo apresentado no Anexo 3:

Tabela 3 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha De Despesas Mensal e Pronac

DT PGTO: data de
pagamento

DT EMISSAO: data de emissio VL LIQUIDO: Valor Liquido

ID PGTO: identificacdo de

pagamento

DESCRICAO

EXTRATO

COLUNA1": siglas do modo
bancario

VL BRUTO: valor bruto

CONTA BANCARIA: descri¢do
da conta bancaria.

COLUNA2: entradas e
saidas de valores (débito ou
crédito)

RETENCAO: valor de retencio

COD CENTRO CUSTO”:
abertura de todos os centros
de custos

LCTO: langamento

DESCONTO: valor de desconto

DESCRICAO CENTRO CUSTO

FORNECEDOR

*JUROS: valor de juros

COD RUBRICA

DOC FISCAL: documento

*MULTA: valor de multa

DESCRICAO RUBRICA

fiscal

ACRESCIMOS: valor de
acréscimos

DIG: digito do documento
fiscal

DOCTO: documento —
numero ou codigo do
documento

ADTO COMPENSADO: valor
adiantamento compensado

Lﬁ

Fonte: FTMSP.

IV.Do Controle de Publico

A planilha de publico tem como objetivo verificar as apresentagdes realizadas conforme datas e
horarios, bem como a quantidade de publico presente e distribuicdo de ingressos gratuitos em cada
uma das apresentacdes, que afeta principalmente nos indicadores de ocupagdo da sala e
percentagem de publico gratuito. Além do mais as informacdes financeiras de cada evento afetam
diretamente o calculo de captacdo devida para se atingir a meta anualmente, e também para se
comparar com as receitas apresentadas no item de bilheteria da planilha de receitas.

'AP-Adiantamento de Pagamento / CP-Contas a Pagar / CR-créditos ou reembolsos / LD-langcamento bancario,
taxas ou tarifas / TE-transferéncia
Zx%* Dotacd0 orcamentaria - conforme as 5 rubricas do termo.




O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
PROGRAMACAO, conforme modelo apresentado no Anexo 4:

Tabela 4 — Informacdes obrigatdrias presentes na Planilha de Publico

SEQ. : nimero/cdédigo do evento de forma sequencial LOCAL: local da apresentagdo / evento / espetaculo
DATA: data da apresentagdo / evento / espetaculo Total de INGRESSOS EMITIDOS

:g)l;?élﬂj;horarlo de inicio da apresentagdo/evento/ PAGANTES: nlimero de ingressos pagantes

TIPO GRATUITO: numero de ingressos ndo pagantes
CATEGORIA Total de PUBLICO PRESENTE

CORPO ARTISTICO OU PARCEIRO PAGANTE: nimero de pessoas presentes
NOME/PROGRAMA NAO PAGANTE: nimero de pessoas ndo pagantes

NOME DO PROGRAMA NO

BORDERO/LISTA/RELATORIO Receita de Vendas

Fonte: FTMSP.

V. De Empregados Ativos

A planilha tem como objetivo manter o quadro de colaboradores com suas respectivas informacées
atualizado a fim de que se possam estimar os gastos presentes e futuros com os saldrios e beneficios,
bem como comparar a base de funciondrios com a estrutura organizacional da organizacdo civil,
mapeando as possiveis mudancas de cargo e saldrios que possam acontecer durante a vigéncia do
Termo.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado como
EMPREGADOS ATIVOS, conforme modelo apresentado no Anexo 5:

Tabela 5 — Informagdes obrigatdrias presentes na Planilha de Empregados Ativos

N° de registro Saldrio atual Endereco

Nome Status E-mail

Nome artistico/social CPF E-mail institucional
Departamento Data de nasc. Sindicato

Data de admissao Sexo Banco

Cargo atual Idade Dependentes IRRF
Naipe Estado civil Local de trabalho
Fonte: FTM.

VI.Planilha De Estagidrios

A planilha tem como objetivo manter o quadro de estagidrios com suas respectivas informacdes
atualizado, a fim de que se possa verificar a quantidade percentual de estagidrios por empregado
ativo, respeitando-se a lei vigente para este item.

Do mesmo modo, podemos comparar a faixa salarial a vigente no mercado, nas mesmas fungdes e
atribuicdes. Com isto e criando uma base anual, podemos chegar ao comparativo de meta de gasto
da planilha de orcamento do ano vigente.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
EMPREGADOS ATIVO, na aba ESTAGIARIOS, conforme modelo apresentado no Anexo 6:
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Tabela 6 — Informagdes obrigatdrias presentes na Planilha de Estagiarios

N° de registro Status Endereco

Nome CPF E-mail
Departamento Data de nasc. E-mail institucional
Contrato Sexo Contratacao

Cargo Idade Local de trabalho
Bolsa-auxilio Estado civil

Fonte: FTM

VIl. De Aprendizes

A planilha tem como objetivo manter o quadro de aprendizes com suas respectivas informacgées
atualizado, a fim de que se possa verificar a quantidade percentual de aprendizes por empregado
ativo, respeitando-se a lei vigente para este item. Podemos também comparar o montante de
despesa destinado a este item a fim de que se possa chegar a um comparativo da planilha de
or¢camento do ano vigente.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
EMPREGADOS ATIVO, na aba APRENDIZES, conforme modelo apresentado no Anexo 7:

Tabela 6 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Aprendizes

N° de registro Término do contrato
Nome Endereco
Departamento E-mail institucional
CPF Dia do curso

Inicio do contrato Horario

Fonte: FTM

VIll. De Inativos

A planilha tem como objetivo identificar os desligamentos e acompanhar os dados de colaboradores
inativos, estando relacionada diretamente com as planilhas de despesas e movimentacdo de conta
através do extrato bancdrio, referentes ao desligamento e pagamento de todos os direitos
trabalhistas que o empregado desligado tem direito. Além disso, vale ressaltar o recebimento dos
Termos de Rescisdo de Contrato que devem ser encaminhados no més subsequente ao desligamento
para fins de controle e, se necessario, comprovagao perante a Justica do Trabalho em futuras
possiveis acGes trabalhistas.

O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
EMPREGADOS INATIVO, conforme modelo apresentado no Anexo 8:

Tabela 7 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Inativos

Data do desligamento (afastamento) Ultimo salario Escolaridade
Demissao Status Endereco

N° de registro CPF E-mail

Nome Data de nasc. E-mail institucional
Departamento Sexo Sindicato

Data de admissdo Idade Dependentes IRRF
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| Ultimo cargo | | Estado civil | | Local de trabalho
Fonte: FTM.

IX.De Aprendizes Inativos

A planilha tem como objetivo identificar os desligamentos e acompanhar os dados de aprendizes
inativos. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
EMPREGADOS INATIVOS APRENDIZES, conforme modelo apresentado no Anexo 9:

Tabela 9 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Aprendizes Inativos

Data do desligamento (afastamento) Ultimo cargo Idade
Demissdo Ultimo salario Telefone
N° de registro Status Celular
Nome CPF Endereco
Departamento RG E-mail
Data de admissdo Data de nasc.

X. Dos Diretores

A planilha tem como objetivo manter atualizado o quadro de diretores e suas informacdes
pertinentes. A relevancia dessa informagdo esta associada as competéncias e responsabilidades dos
dirigentes da OS. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel
nomeado PLANILHA DE DIRETORES:

Tabela 10 — Informacdes obrigatdrias presentes na Planilha de Diretores

Nome | N2 de Registro | Data de Admissdo CPF | RG Nascimento
Fonte: FTM

Xl.Arquivo De Rateio Da Diretoria

A planilha tem como objetivo verificar a composi¢do dos saldrios dos diretores, fazendo a
demonstragao financeira dos valores de cada beneficio, bem como demonstrar o rateio utilizado em
determinado més, sendo que os valores finais devem constar tanto na planilha de despesas, como no
extrato da conta de movimentacgao geral.

Com estes dados é possivel realizar uma compilagdo trimestral ou anual para que se verifique tanto o
valor real x orgado, como também as linhas que comp&em o balancete entregue nesses relatérios.Os
critérios de rateio de salarios de determinados diretores, gerentes e ou parte da equipe institucional
do Instituto Odeon, conforme demanda o Art.40 § 32 do Decreto n2 57.575 de 29 de Dezembro de
2016 — “Nos casos em que a remuneragao for paga proporcionalmente com recursos da parceria, a
organizacdo da sociedade civil devera informar a meméria de calculo do rateio da despesa para fins
de prestagdao de contas [...]”, devem ser apresentados de maneira que permite sua ratificagdo. O
layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado RATEIA
MATRIZ, conforme modelo apresentado no Anexo 10:

Tabela 11 — Informagdes obrigatdrias presentes no Arquivo de Rateio da Diretoria

- TMSP (% de Rateio atribuido
[s)
Saldrio base (SB) PIS (1% SB) a FTM)
Adicional (DIARIAS) Total de Encargos: FGTS + INSS + PIS Critério de Rateio
Remuneracdo: Salario Prov. Férias e 132 saldrio e encargos Memodria de Célculo:
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base (SB) + Adicional (26,34%)* Associacdo entre o Critério
(DIARIAS) de rateio 0 % FTM.
FGTS (8% SB) Contingéncia de desmobiliza¢do” RS: TOTAL x TMSP %
TOTAL: Remuneracgdo + Total
INSS - PATR. (26,5 SB) Encargos + prov. férias e 132 +
contingéncia

Lo

Fonte: FTM.

Xll.  Arquivo/ Holerite Diretoria

O documento em questdo ajuda na verificacdo dos componentes dos salarios dos diretores pagos
efetivamente em folha, que devem sumarizar o total apresentado no item XI, acima, bem como serve
de base para verificacdo de todos os impostos e beneficios que os diretores da organizacdo civil tém
direito de utilizacdo. Envio do holerite mensal, conforme fechado pela contabilidade e RH.

Imagem 1 — Modelo demonstrativo de pagamento de saldario

RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO |

Codge  Nome do luncondng

| REFERENCIAS | PROVENTOS | DESCONTOS |
3000 | 1

2750

SALARIO LIGUIDO R§
Salans base Base INSS Base FGTS Vakot FGTS T Base IRRF

w2 SC1 VISUZ

Fonte: Quality Associados — modelo de Recibo de pagamento.

e - QUALITY ASSOCIADOS

Xlll. Do Vale Transporte

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento dos valores pagos a titulo de vale transporte
e serve também de base comparativa aos itens XVI e XVII, onde se apresentam os beneficios pagos a
cada funcionario. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel
nomeado VALE TRANSPORTE, conforme modelo apresentado no Anexo 11:

Tabela 12 — Informagdes obrigatdrias presentes na Planilha de Vale transporte

® Provisdo férias : 11,11%; Provisdo 130 salario: 8,33%; FGTS (8% s/ prov férias e 130) : 1,56%; INSS (26,5% s/ prov férias e 130): 5,15%; PIS
(1% s/ prov férias e 130): 0,19%; 26,34%;

*Trata-se de provisdo para contingéncia indenizatdria sobre eventuais rescisbes sem justa causa tais como: aviso prévio, 130 salario, férias
indenizadas e multa FGTS. Este valor varia mensalmente de acordo com os direitos adquiridos e as datas bases, por exemplo: se um diretor
for demitido no més de margo, ha incidéncia de uma multa prevista na convengao coletiva. No més de abril, ja ndo existe esta previsdo,
entdo ha uma reversdo do valor provisionado em margo. Outra informagdo importante é, quando atingido o valor indenizatério de férias e
130 salario referente ao aviso prévio, que pode ser de até 90 dias, em fungdo do periodo trabalhado na institui¢cdo, ndo ha mais acréscimos
sobre contingencial sobre estas verbas.




N2 de Registro Custo Odeon

Nome Custo Colaborador

Recarga VT

Fonte: FTM

XIV. Da Pensdo Alimenticia

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e histérico dos valores pagos a titulo de
pensdo alimenticia e serve também de base comparativa aos itens XVI e XVII, onde se apresentam os
beneficios pagos a cada funcionario. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue,
em arquivo Excel nomeado PENSAO ALIMENTICIA, conforme modelo apresentado no Anexo 12:

Tabela 13 — Informac0des obrigatdrias presentes na Planilha de Pensdo Alimenticia

N2 de Registro

Nome completo

Valor pensao

Fonte: FTM.

XV. Do Plano Odontolégico

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e histdrico dos valores pagos a titulo de
plano odontoldgico e serve também de base comparativa aos itens XVI e XVII, onde se apresentam os
beneficios pagos a cada funciondrio. Neste item podem-se confrontar as despesas apresentadas no
item 1ll, selecionando a empresa que cuida dos planos odontoldgicos. O layout referente aos titulos
da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado CONVENIO ODONTOLOGICO, conforme
modelo apresentado no Anexo 13:

Tabela 14 — InformacGes obrigatdrias presentes na Planilha de Plano Odontoldgico

N2 de Registro

Nome

Nome beneficiario

Parentesco

Valor

Custo Odeon

Custo Colaborador

Fonte: FTM.

XVI. Arquivo Folha de Pagamento Empresa

O arquivo enderegcado mensalmente tem como objetivo identificar e acompanhar os proventos e
descontos de cada colaborador, pagos pela organizacgao civil, tendo como parametros a folha espelho
enviada, bem como serve de comparativo aos itens XIlI, XIV e XV.

O layout referente aos titulos da coluna deve conter os cddigos para cada provento ou desconto de
cada funcionario / colaborador que sdo pagos exclusivamente pela organizacdo civil, e ser enviado
em arquivo Excel ou extensdo TXT e nomeado FOLHA EMPRESA. A lista dos cédigos utilizados para
classificar as despesas feitas pela empresa deve ser enviada junto com este arquivo.
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XVIl. Dos Beneficios Pagos Pelo Funcionario

O arquivo enderecado mensalmente tem como objetivo a identificagdo e acompanhamento dos
beneficios parcialmente paga pelos colaboradores tendo como parametros a folha espelho enviada,
bem como serve de comparativo aos itens XllI, XIV e XV.

O layout referente aos titulos da coluna deve conter os cddigos para cada provento ou desconto de
cada funcionario / colaborador que sdo pagos pelo funcionario, e ser enviado em arquivo Excel ou
extensdao TXT e nomeado FOLHA COLABORADOR. A lista dos cédigos utilizados para classificar as
despesas feitas pelo funciondrio deve ser enviada junto com este arquivo.

XVIIl. Do Seguro De Vida

A planilha tem como objetivo a relagdo dos colaboradores e das apdlices de seguro de vida, servindo
de parametro para confrontar as informacgées dos itens XXII, e serve também de base comparativa
aos itens XVI e XVII, onde se apresentam os beneficios pagos a cada funcionario. O layout referente
aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado SEGURO DE VIDA, conforme
modelo apresentado no Anexo 14:

Tabela 15 — Informacdes obrigatdrias presentes na Planilha de Seguro de Vida

N2 de Registro Custo Odeon
Nome Custo Colaborador
Valor do Seguro

Fonte: FTM.

XIX. Do Plano De Saude

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e histérico dos valores pagos a titulo de
plano de saude, servindo de parametro para confrontar as informagdes dos itens XXIl, e serve
também de base comparativa aos itens XVI e XVII, onde se apresentam os beneficios pagos a cada
funcionario. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado
CONVENIO MEDICO, conforme modelo apresentado no Anexo 15:

Tabela 16 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Plano de Saude
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N2 de Registro Valor Bruto

Nome Valor com desconto
Nome Beneficiario Custo Odeon
Parentesco Custo Colaborador
Plano

Fonte: FTM.

XX. Do Vale Refeicao

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e histérico dos valores pagos a titulo de vale
alimentacéo, servindo de parametro para confrontar as informagdes dos itens XXll, e serve também
de base comparativa aos itens XVI e XVIl, onde se apresentam os beneficios pagos a cada
funcionario. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel
nomeado VALE REFEICAO, conforme modelo apresentado no Anexo 16:



Tabela 17 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Vale Refeicdo

N2 de Registro Custo Odeon
Nome Custo Colaborador
Crédito VR/VA

Fonte: FTM.

XXl. Documento: Termo De Rescisao De Contrato

Este documento tem como objetivo o acompanhamento e histdrico das rescisdes no periodo,
servindo de base para checagem dos itens V, VI, VII, VIII IX, X e XVI, e também para checar as
movimentacdes do extrato da conta bancaria, planilha de despesas e fluxo de caixa. Enviar os termos
de rescisdo de contrato de trabalho mensalmente, quando houver, observando que o documento
esteja assinado e datado pelo funciondrio desligado.

XXIl. Folha De Pagamento

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e histérico da folha de pagamento no
periodo, onde pode ser vir de base para os itens XlllI, XIV, XV, XVI, XVIII, XIX, XXe também para checar
as movimentagdes do extrato da conta bancaria, planilha de despesas e fluxo de caixa.O layout
referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel nomeado RESUMO FOLHA
(MES)

XXIll. Base De Controle De Publico

A planilha tem como objetivo identificar os dados de publico das visitas monitoradas dentro do
complexo Theatro Municipal no periodo, sendo que este item sozinho é responsavel por 02 (dois)
dos indicadores de metas trimestrais e anual: quantidade de visitas monitoras e quantidade de
publico atendido. O layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue em arquivo Excel
nomeado BASE CONTROLE DE PUBLICOVISITAS EDUCATIVAS, conforme modelo apresentado no
Anexo 17:

XXIV. Do Imobilizado

A planilha tem como obijetivo identificar e acompanhar os itens imobilizados no periodo, servindo de
base para checar tanto a planilha de despesas, como o fluxo de caixa e também analisar o processo
de compras da organizagdo civil que precisa atender os quesitos inerentes ao Manual de Compras
interno a 0S.0 layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel
nomeado IMOBILIZADO (més), conforme modelo apresentado no Anexo 18:

Tabela 18 — Informacgdes obrigatdrias presentes na Planilha de Ativo Imobilizado

Area Localizagdo do bem
Data de aquisicao NF

Descricao do bem Numero chapa
Fornecedor Valor NF

Fonte: FTM.

XXV. Do Fundo Fixo Administrativo E Fundo Fixo Pronac
A planilha tem como obijetivo fazer o acompanhamento das movimentag¢6es no periodo do fundo
fixo administrativo, que contempla valores de pequena monta, a serem pagos em espécie,
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apresentando sempre os comprovantes de pagamento no periodo, junto ao relatério mensal.O
layout referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado FUNDO FIXO,
conforme modelo apresentado no Anexo 19:

Tabela 19 — Informacdes obrigatdrias presentes na Planilha de Ativo Imobilizado
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Fornecedor Histérico Nota Fiscal
Requisitante Centro Custo Contabil
Data Valor Entradas
Fonte: FTM.

XXVI. De Permissionarias

A planilha tem como objetivo fazer o acompanhamento e historico do faturamento das
permissionarias no periodo, servindo de base para comparacdo com as planilhas de receitas,
contratos vigentes com as empresas permissionarias e também afetam diretamente a meta de
captacdo de recursos anual da organizacao civil.Enviar os relatérios de faturamento mensalmente de
todas as permissiondrias que atuam junto ao Complexo do Theatro Municipal e associadas as Termo
de Colaboracdo, contratadas para ocupar seus espacos, tais como: restaurante (s), estacionamento
(s), bar (es), café (s) e outros.

XXVII. Regras Gerais de Reembolso, Cartdo corporativo e outras:
Regras de Reembolso: Para a devida comprovacdo dos gastos extraordinarios com taxi e

alimentagdo, sendo que em todos os pedidos deve-se apresentar a justificativa do gasto e nexo de
causalidade entre atividade e o objeto do Termo de Colaboracdo, pede-se:

Taxi: nota fiscal da prestacdo de servico com identificacio de data, origem, destino, valor e
assinatura do prestador de servico. Alimentacdo: nota fiscal que contenha data, local, valor.

Vedacdes: E vedado pedido de reembolso com gastos de alimentacdo cujo beneficidrio receba: o
benéfico de vale-alimentacdo custeado pelo TC; é vedado pedido de reembolso cujo escopo da a¢do
gue incorre o gasto ndo envolva o objeto do Termo de Colaboragdo. Os pedidos de reembolso sem a
apresentacdo de documentos que justifiquem os gastos nao serdo aceitos.

Regras de Cartdo de Crédito Coorporativo:

O Cartdo de crédito Coorporativo € um meio de pagamento de uso exclusivo dos Diretores da OSC
que visa atender a despesas que s6 podem ser processadas via pagamento eletronico. Sdo aceitos os
seguintes desembolsos via Cartdo de Crédito: Pagamento de assinaturas de sitios eletrénicos e
aquisicdo de partituras. Vedacdo: E vedado gastos que fujam ao autorizado sem anuéncia antecipada
da FTM.

Regras de gastos com Conselho de Administracao:

Para a boa e regular utilizagdo dos recursos publicos os gastos com reuniGes e congéneres associadas
ao Conselho de Administracdo serdo computadas aos limites de despesas administrativas, a qual
abrange os gastos com hospedagem, viagem, alimentagao e taxi. Os gastos associados ao Conselho
de Administracdo serdo aceitos apenas mediante justificativa e comprovacdo do nexo de casualidade
entre os dispéndios e a execugdo da parceria celebrada mediante o Termo de Colaboragdo n2




01/FTMSP/2017, por exemplo, ata de reunido do conselho contendo expressamente assuntos e
deliberacdes sobre a FTMSP.

Regras de Remuneracdo da Coordenacdo Geral via Captacao:

Vedac3o: E vedado ao Instituto Odeon remunerar-se por atividades de captacdo de recursos quando
realizados por terceiros; remunerar-se pela Coordenacdo Geral do Plano de Trabalho Anual; e ou
qualguer forma de auto-remuneracao.

Regras de Viagens e Acomodacao:

Para melhor controle dos gastos de viagem e atendimento as Recomendacdes da Ordem de Servico
0.S. 019/2019/CGM-AUDI da Controladoria Geral do Municipio. As despesas com viagens, estadias e
locomocao, objeto de prestacdao de contas mensal, dos colaboradores da OSC devem ser informadas
com no minimo um més de antecedéncia a FTM e sua prestacdo de contas deve ser apresentada na
de forma planilha para a melhor compreensao das despesas. Para cada aquisicdo deve-se apresentar
pesquisa de mercado, com no minimo 03 fornecedores, para a aquisicdo de passagens aéreas e
acomodacao.

As informacdes minimas que devem ser apresentadas de forma coluna sao:

Da passagem aérea: Nome do funciondrio para quem a passagem foi emitida; Cia Aérea contratada;
N2 do Bilhete emitido; Origem do voo; Destino final do vOo; Valor da passagem; Rateio das passagens
aéreas entre as filiais do Instituto; Existéncia de escalas [sim/ndo]; justificativa da viagem; Aprovacio
da viagem por superior direto [indicar nome do aprovador], quando for o caso; Referéncia (n2 nota
fiscal);Tipo de atividade (meio ou fim);e observagbes que comprovem o nexo de causalidade entre
atividade e o objeto do Termo de Colaboracao.

Da Estadia ou Diaria: Nome do funcionario; Empresa contratada; Data de check-in; Data de check-
out; Valor pago; Justificativa; Referéncia (n2 nota fiscal); Rateio das hospedagens as filiais do
Instituto; Tipo de atividade (meio ou fim); e observagGes que comprovem o nexo de causalidade
entre atividade e o objeto do Termo de Colaboracao.

XXVIII. Relagao de Contratos

Apresentar documento padrdo contendo a lista de contratos firmados pela OSC, de forma a facilitar a
apresentacdo dos dados pela organizagdo parceira, bem como a fiscalizagdo por parte da
administragdo publica. Serd apresentada mensalmente a relagdo de todos os contratos firmados
(ativos e inativos), discriminados entre parcerias e demais contratos, custeados com o recurso do
Termo de Colaboragdo em lista planilha, por meio e links de plataforma de compartilhamento de
dados ou outra ferramenta congénere que a OSC considerar pertinente.

As informagdes minimas obrigatdrias dispostas em planilha sdo:

Tabela 20 — Informagdes obrigatdrias da Relacdo de Contratos

, . F de Contratagao [Di
Numero do Contrato Objeto do Contrato Forma de Pagamento orma de Lontratacao [ |s.pensa
ou Ampla Concorréncia
Contratado Valor Periodo de Vigéncia Justificativa de Aditamentos
Fonte: FTM.
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Em complemento a planilha de contratos, deve-se publicar, em até dez dias Uteis da assinatura do
contrato, em plataforma online, para controle exclusivo da FTM (Google Drive, Dropbox ou
congénere), todos os contratos realizados, inclusive quando houver qualquer aditamento.

XXIX. Relatério de operagées e manutengao mensal

Todos os servicos de operacdes demandados e atendidos no més devem ser apresentados.

As demandas realizadas no més de prestacdo de contas, com base no sistema de Helpdesk,
disponibilizado pelo Instituto Odeon, devem apresentar a seguinte relacdo de informacgdes: ID do
ticket; Nome do solicitante; Dia da criacdo da demanda; Hora da criacdo da demanda; Hora da
ultima atualizacao; E-mail do solicitante; Descricdo; Status; Grupo; e, por fim, uma data de
Previsdo de realizagdo (indicada pela OSC).

Além das informacgGes acima, deve-se apresentar, de forma sucinta, o status dos projetos existentes.
Para a relacdo de projetos os status se dividem em: Finalizado, quando nenhum servico associado
aquele projeto for realizado nos meses subsequentes; Em andamento, quando pelo menos um
servico tiver sido entregue; N3o iniciado, quando ainda em fase de planejamento e autorizagdo
juntos aos 6rgdos competentes, ou entre as partes.

Enviar relatério conforme Anexo 21, e considerar as ressalvas da area de Manutencdo Predial e
Arquitetura da FTMSP, quando houver.

B. DaEstrutura de Prestac¢ao De Contas Trimestral

O relatério de prestacdo de contas trimestral, diferentemente dos mensais, demanda uma analise
financeira e uma andlise de execuc¢do do objeto: quanto ao cumprimento do objeto e alcance dos
resultados pactuados no plano de trabalho aprovado pela Fundagao Theatro Municipal, devendo o
eventual cumprimento parcial ser devidamente justificado.

I Relatdrio de Execug¢do do Objeto

Para que esta andlise ocorra é necessario o envio dos comparativos de metas previstas e realizadas
no mesmo formato da Tabela 19, atendo-se a explicagdo pertinente ao trimestre relatado. Relatdrio
de execucdo do objeto, assinado pelo seu representante legal contendo as atividades desenvolvidas
para o cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados alcanc¢ados, a
partir do cronograma acordado;

Manter o envio dos comparativos de metas previstas e realizadas no mesmo formato (layout) que
consta no Termo de Colaboracdo, atendo-se a explicacdo pertinente ao trimestre relatado. A
Declaragdo do Dirigente da Instituicao deve ser digitalizada com a assinatura devida cépia digital.

Material comprobatério do cumprimento do objeto

Para a devida comprovagao do objeto demandam-se evidéncias em fotos, videos ou outros suportes:



Enviar as fotos e comprovacdes das apresentacdes no Theatro Municipal e outros
espacos do complexo conforme metas descritas no plano de trabalho.
Apresentacbes externas: Enviar as apresentacdes externas em formato de fotos, videos,

midias ou flyers.
Bilheteria: O border6, na visdao da Instituicdo, é a autorizacdao expressa, datada e assinada
datada por pessoa fisica ou pessoa juridica para o pagamento de duplicatas relacionadas
no documento; manter o envio dos relatérios de vendas e/ou borderés’.
Cerimonial: (1) Apresentar lista de presenca em planilha Excel e lista fisica digitalizada. A
lista de presenga nos eventos deve conter as seguintes informagdes: Aba resumo com
Data; Horario; Categoria; Corpo Artistico; Nome/Programa; Nome no border6; Loca; total
de participantes; Aba detalhada para cada evento, com relacdo de nomes e CPF dos
presentes. (2) Apresentar a Composicdo da formacdo de plateia em planilha Excel e
recibo comprobatério digitalizado. O Excel deve conter Aba com relacdo de recibos de
entrega de ingressos de distribuicdo gratuita, para formacao de plateia, com as seguintes
informacdes: Data; Horario; Categoria; Corpo Artistico; Nome/Programa; Nome no
borderd; Loca; Instituicdo beneficidria; Ingressos disponibilizados; e Ingressos Presentes.
Comunicacdo:
o Clipping: enviar os documentos, em planilha Excel, com os links aos artigos
publicados,quando for o caso, o relatdrio grafico do periodo (gréficos com
sintese das informacGes por estado, periodo, tipo de midia, pelo menos) e a
tabela atualizada de custo de centimetragem por midia social, ou informacdo
semelhante. O modelo gréfico pode ser definido pela OSC com base no que
melhore representar os dados.
o NPS: enviar os relatdrios com os resultados trimestrais;
o Midias Sociais: enviar os relatérios - Casa da Almendoeira e outras;
Educativo: enviar documentos e planilha de controle conforme item XXIllI- Planilha Base
De Controle De Publico deste manual;
Escola FTM: Enviar declaragGes de presenca de publico nas apresentagGes das Escolas de
Danca e MUsica, apenas quando o evento for realizado e dirigido pela Produgdo Odeon;

Evento — Locacdo: enviar contratos e solicitagdes de uso de espago nao-onerosa;

Relacao de bens Adquiridos

Na hipdtese de bens adquiridos, produzidos ou construidos no periodo trimestral com os recursos

recebidos do Termo de Colaboragdo, encaminhar prova dos respectivos registros contabil,

patrimonial e imobilidrio da circunscri¢gdo, conforme o caso. Encaminhar os dados anteriores listados

de forma ordenada com o relatdrio Contabil Razdo da conta de Ativo Imobilizado.

Relatoério dos Acervos

Relatério dos Acervos, contendo os objetos incorporados e aquisices. Manter o envio do arquivo

AQUISICAO (Trimestre) e anexos com fotos e relatérios de quantidade comprada ou produzida.

5 R A )
BILHETERIA = Border6 devidamente assinado pelas partes componentes.
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IV. Relatdrio por competéncia de Execu¢dao Orcamentdria - Previsto x Realizado

Para validacdo do Relatdrio Gerencial de Acompanhamento da Execucdo Orcamentdria - Previsto x
Realizado a OS deve enviar relacdo e despesas com a confrontacdo entre NOVO REAL X ORCADO,
com a abertura detalhada do plano de contas em arquivo Excel e PDF, mantendo-se as férmulas
apresentadas na aprovacao do orcamento do ano.

V. Declaragdes

Declaracdo assinada pelos representantes legais da Entidade atestando recolhimento no prazo
correto dos impostos e encargos trabalhistas referentes a pagamentos efetuados para PJ (pessoas
juridicas) e PF (pessoas fisicas), assim como das contas de utilidades publicas, sem multas; Enviar o
arquivo digitalizado com a assinatura devida (cépia digital).

VL. Convénios e Parcerias firmadas

Relagdo de convénios e parcerias firmadas no periodo, nacionais e internacionais deve ser entregue
no formato referente aos titulos da coluna na ordem que segue, em arquivo Excel nomeado
PARCERIAS & FINANCEIRO & PLANEJAMENTO E PROJETOS, sendo feito envio trimestralmente.

Tabela 21- Informag0es obrigatdrias de Convénios e Parcerias Firmadas

Categoria "Finalidade objeto" Valor estimado TM

Empresa Vigéncia Contrapartida patrocinador/parceiro

Area fim Contrato Valor estimado patrocinador parceiro

Inicio Contrapartida TM Forma (Rouanet, Doagdes e/ou patrocinios ndo
incentivados PJ/PF, PROAC, Permutas/Parcerias)
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Fonte: FTM.

VII. Balancete trimestral
Enviar arquivo BALANCETE TMSP, em formato Excel e PDF, mostrando todas as rubricas detalhadas
por centro de custo, seguindo normas e padrdes relativos a este quesito.

VIII. Relatério de operag6es e manutengao - Trimestral

Todos os servicos contidos nos relatérios mensais devem ser apresentados com numero de
identificacdo do servico, a empresa responsavel pela realizacdo do referido servico, data (caso o
servico seja recorrente deve-se indicar a periodicidade da recorréncia; caso seja um servico que
tenha tido duragdo de mais de um dia indicar a data de inicio e de término), o custo do servico, a
localizagdo em que foi realizado (indicando o edificio do complexo ocorreu, e detalhado o andar,
local, sala, etc.), fazer um breve descritivo do que foi feito justificando a contratacdo do servico ou a
realizacdo deste, indicar o responsdvel da equipe Odeon pelo acompanhamento e solicitacdo. A
apresentacdo dos servicos também deve ser acompanhada de fotos datadas, antes e depois da
realizacdo.

Enviar em anexo aos relatdrios todos os contratos referentes ao periodo e todos os relatdrios das
empresas referentes a realizagcdo destes servigos (relatérios de visita, relatérios técnicos, laudos,
etc.).




Enviar relatério conforme Anexo 20, considerando as ressalvas da area de Manutengao Predial e
Arquitetura da FTMSP.

IX. Relagao de Contratos

Apresentar documento padrao contendo a lista de contratos firmados pela OSC, de forma a facilitar a
apresentacdo dos dados pela organizacdo parceira, bem como a fiscalizacdo por parte da
administracao publica. A relacdo de todos os contratos firmados (Ativos e Inativos) custeados com o
recurso do Termo de Colaboracdo deve ser listada. As informagdes minimas obrigatdrias sdo:

Tabela 22— Informacdes obrigatérias da Relacdo de Contratos

, . Forma de Contratagdo [Dispensa
Numero do Contrato Objeto do Contrato Forma de Pagamento ¢ [ ! .p
ou Ampla Concorréncia
Contratado Valor Periodo de Vigéncia Justificativa de Aditamentos
Fonte: FTM.

Publicar, em até 10 dias uteis da assinatura do contrato, por meio de link em plataforma
compartilhada para controle exclusivo da FTM (Google Drive, Dropbox ou congénere), todos os
contratos realizados, inclusive quando houver qualquer aditamento.

X. Calculo de Valoragao da Midia.

Enviar os materiais das empresas INFO4 e SINO ou outras, em caso de novas contrata¢des, as quais
fornecem os dados para o calculo de valoracdo da Midia e, em caso de troca de empresa, manter
sempre a drea de monitoramento incluida no envio dos mesmos, através de e-mail.
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C. Da Estrutura de Prestacao De Contas Anual

Relacdo completa das atividades realizadas no periodo, com detalhes da operacionalizacdo da
programacdo dos corpos estaveis e das atividades vinculadas aos espacos cedidos por meio do
Termo de Colaboragdo (compilagdo dos contratos mensais). Amparada nos termos da Lei 13.019/14,
atualizada pela Lei 13.204/2015 e do Decreto Municipal n2 57.575/16.

Manter o envio dos comparativos de metas previstas e realizadas atendo-se a explicacdo pertinente
ao ano relatado. A Declaragao do Dirigente da Instituicdo: deve ser digitalizada com a assinatura
devida (copia digital).

Do nao cumprimento das Metas Anuais

Na hipdtese de descumprimento de metas e resultados estabelecidos no plano de trabalho, a
Organizacdo da Sociedade Civil deverd apresentar justificativa plausivel caso as metas descumpridas
sejam na ordem de 20%;

Caso haja necessidade, justificar as metas ndo alcancadas ou que estejam em desvio do objetivo
tracado, descrevendo o problema, como sera solucionado, por quem (empresa ou interno), quando
serdo feitas essas correcdes, quanto serd o custo dessa corregao.

. Metas Previstas versus realizadas
Apresentar Relatdrio contendo quadro das metas previstas com as metas alcangadas e:

e | —Justificativa para as metas que ndo foram alcangadas,

Caso haja necessidade, justificar as metas ndo alcangadas, descrevendo a causa,
determinando qual mudanga vai ser necessdria, como sera solucionado, por quem
(empresa ou interno), quando serdo feitas essas mudancgas;

e |l —Avaliacdo sobre as metas superadas;

1. Prestacdo de Contas correspondente ao periodo
Enviar as planilhas compiladas do ano (de janeiro a dezembro) e documentos relativos aos relatdrios
mensais e trimestrais no tocante dos itens do ANEXO 3 — Relatério Gerencial Anual.

1l. Balango Patrimonial e Relatério Financeiro

Publicar e encaminhar publicagdo do Balango Patrimonial da Organizagdo da Sociedade Civil, dos
exercicios encerrado e anterior. A publicacdo do balango patrimonial da OSC como vem sendo feita
na midia Didrio Oficial Empresarial.

Balango Patrimonial e Relatério Financeiro a serem entregues a Fundacdo Theatro Municipal de Sao
Paulo, devendo contar com publicagdo no Diario Oficial Empresarial, tdo breve quanto possivel, de
forma que o balango, o relatério e os respectivos comprovantes de publicacdo possam ser
encaminhados ao Tribunal de Contas do Municipio.



IV. Demonstragdes Contabeis
Demais demonstracGes contabeis e financeiras da Organizacdo da Sociedade Civil devem ser
encaminhas e acompanhadas do balancete analitico acumulado do exercicio. A relagdo de
demonstrativos obrigatdrios de envio:

e Balancete analitico;

e Balango Patrimonial Ativo, com notas administrativas;

e Balango Patrimonial Passivo, com notas administrativas;

e Demonstracdo de Mutagdo de Patrimonio Liquido (DMPL);

e Demonstracdo de Resultado Abrangente (DRA);

e Demonstracao de Resultado do exercicio (DRE);

e DemonstragGes do Fluxo de caixa (ano de fechamento e ano anterior);
e Notas administrativas explicativas as demonstragdes contabeis.

V. Conselho Regional de Contabilidade — CRC
Apresentar Certiddo expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade — CRC, comprovando a
habilitacdo profissional dos responsdveis por balancos e demonstracdes contdbeis.

VI. Do Ativo Imobilizado

Na hipdtese de aquisicdo de bens modveis e/ou imdveis com os recursos recebidos do Termo de
Colaboracdo, prova dos respectivos registros contdbil, patrimonial e imobilidrio da circunscricao,
conforme o caso. Encaminhar os dados anteriores listados de forma ordenada com o relatério
Contabil Razdo da conta de Ativo Imobilizado.

VII. Quadro Diretivo

Apresentar a Declara¢do atualizada de que o quadro diretivo da organiza¢dao da sociedade civil ndo
possui parentesco até 29 grau, inclusive por afinidade, com agentes politicos de Poder ou do
Ministério Publico, dirigente de érgdo ou entidade da Administragdao Publica da mesma esfera
governamental ou respectivo conjuge ou companheiro, bem como parente em linha reta, colateral
ou por afinidade. As declara¢des enviadas devem conter a cdpia digital com assinatura.

Sobre a composicdo do Corpo Diretor: Apresentar a relacdo atualizada contendo a composicdo e
atribuicdes dos membros da Diretoria. Enviar as informagdes atualizadas e, caso ocorra mudanga
organizacional, enviar as informacdes antes do fechamento anual.

VIII. Da Nao Contratagdo de Terceiros com Parentesco até 22 grau.

Apresentar a Declaracdo atualizada acerca da contratacdo ou ndo de empresa (s) pertencente (s) aos
parentes até 22 grau, inclusive por afinidade, de dirigentes da organizacdo da sociedade civil, ou de
agentes politicos de Poder ou do Ministério Publico, dirigente de 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica da mesma esfera Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo. As
declara¢des enviadas devem conter a cdpia digital com assinatura.

Apresentar Declaracdo atualizada acerca da ndo participagdo de conjuges, companheiros ou
parentes, consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, do Prefeito, Vice-
Prefeito, Secretdrios Municipais, Secretdrios Adjuntos, Chefes de Gabinetes e Vereadores do
Municipio de Sdo Paulo nos Conselhos da organizacdo parceira/contratada.
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IX. Relagao de Contratos

Apresentar documento padrdo contendo a lista de contratos firmados pela OSC, de forma a facilitar a
apresentacdo dos dados pela organizacdo parceira, bem como a fiscalizacdo por parte da
administragdo publica. A relagdo de todos os contratos firmados (Ativos e Inativos) custeados com o
recurso do Termo de Colaboracdo deve ser listada. As informacdes minimas obrigatérias, sdo:

Tabela 23— Informacdes obrigatdrias da Relagdo de Contratos

Lﬁ

. . F de Contratagao [Di
Numero do Contrato Objeto do Contrato Forma de Pagamento orma de L.ontratacao E |s.pensa
ou Ampla Concorréncia
Contratado Valor Periodo de Vigéncia Justificativa de Aditamentos
Fonte: FTM.

Publicar, tempestivamente, em plataforma online, para controle exclusivo da FTM (Google Drive,
Dropbox ou congénere), todos o0s contratos realizados, inclusive quando houver qualquer
aditamento.

X. Relatério Gerencial Anual

Encaminhar Relatdrio Gerencial Anual, com a consolidacdo dos Relatérios Gerenciais Mensais, com o
envio das planilhas demonstrando de forma detalhada o fechamento do consolidado anual de
RECEITAS, DESPESAS, FUNDO FIXO, FLUXO DE CAIXA, ORCADO vs. REALIZADO, RELATORIO
REFERENTES AOS DIAS EM QUE O THEATRO FICA ABERTO e PROGRAMACAO EXECUTADA.

Xl. Ata com a aprovacao do Conselho e Relatério da Auditoria

Encaminhar a ata de reunido do Conselho de Administragdo da OSC que contenha a aprovac¢do do
Relatério da Auditoria Anual externa, a ser entregue a Fundac¢dao Theatro Municipal de Sdo Paulo,
conforme Anexo |V, item iii do Termo de Colaborac¢do. O Relatério de Auditoria externa deve ser
encaminhado com a respectiva ata de aprovagdo pelo Conselho de Administragao.

Xil. Relatdrio de Edificacdes: Operagdoes e Manutengao

Apresentar o Relatério de Edificagbes, contendo descritivo das a¢des realizadas para conservagdo e
manuteng¢do do Theatro Municipal e da Praga das Artes. Todos os servigos contidos nos relatdrios
mensais e trimestrais devem ser apresentados com numero de identificacdo do servigco, a empresa
responsavel pela realizagdo do referido servigo, data (caso o servigo seja recorrente deve-se indicar a
periodicidade da recorréncia; caso seja um servigo que tenha tido duragdao de mais de um dia indicar
a data de inicio e de término), o custo do servico, a localizacdo em que foi realizado (indicando o
edificio do complexo ocorreu, e detalhado o andar, local, sala, etc.), fazer um breve descritivo do que
foi feito justificando a contratag¢do do servico ou a realizagao deste, indicar o responsavel da equipe
Odeon pelo acompanhamento e solicitacdo. A apresentacdo dos servicos também deve ser
acompanhada de fotos datadas, antes e depois da realizagao.

Enviar em anexo aos relatdrios todos os contratos referentes ao periodo e todos os relatdrios das
empresas referentes a realizacdo destes servicos (relatdrios de visita, relatérios técnicos, laudos,
etc.).

Enviar relatério conforme Anexo 20, considerando as ressalvas da area de Manutencdo Predial e
Arquitetura da FTMSP.



Xlll.  Relatério de Recursos Humanos

Apresentar as Despesas com remunera¢do bruta e liquida, encargos sociais e beneficios de
empregados, dirigentes, estagidrios, aprendizes, autbnomos, dentre outros. O envio das folhas
espelhos por drea, demonstrando as despesas realizadas, elencadas por codigo, de todos os
funcionarios ativos ou parcialmente ativos do ano. Despesas referentes a verbas rescisoérias, férias e
demais obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e fiscais. Comprovacao e observancia aos parametros
de remuneragdo praticados no mercado, baseando-se em indicadores especificos divulgados por
entidades especializadas em pesquisa salarial, que podem ser comprovados pelo envio das
referéncias utilizadas no mercado.

XIV. Relagao de Servidores

Apresentar a Relagdo dos servidores admitidos ou mantidos com recursos do contrato de gestao,
indicando as fungbes e o valor global despendido no periodo, com a remunerac¢do e vantagens de
gualquer natureza a serem percebidos pelos dirigentes e empregados. Enviar a declaracdo datada e
assinada, caso ndo haja servidores mantidos no contrato de gestdo / termo de colaboracdo.

Enviar o Plano de cargos, salarios e beneficios, com a estipulacdo dos limites e critérios para a
despesa com remuneragdo e vantagens percebida pelos dirigentes e empregada; enviado como
espelho da folha de pagamento aos funcionarios.

XV.  Relatério de Captacao

Apresentar o Relatdrio de captacdo de recursos, especificando com detalhes todos os recursos
arrecadados, financeiros ou nao financeiros, e o atendimento a meta de capta¢do prevista no Termo
de Colaboracdo, assim como a destinacao do recurso. Enviar a relacdo de arquivos que segue:

Consolidado_parcerias_patrocinadores_2018 FINANCEIRO;
Razdo da Conta de Captagao de Recursos;
Razdo Receita Captacdo (ano);

P w NP

Receitas Operacionais (ano);

XVI. Plano de Comunicagdo ao Publico

Atentar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Comunicagdo de forma a evidenciar as
acGes de Branding e design, a¢cdes de Midias sociais e site, acdes de Assessoria de imprensa, acdes de
Programa de desenvolvimento de publico e a¢des de Pesquisas.

Encaminhar as matérias, artigos e anuncios vinculados em midia impressa ou digital, referentes a
programacado dos corpos estdveis ou aos eventos e a¢des realizadas nos espagos objeto do Termo de
Colaboracdo. Em complemento, deve constar nos arquivos enviados: Anuncios; Capas revistas /
jornais; Impressos; Online; Radios; TVs.

XVII. CENTS
Apresentar anualmente a certificagio da detencdo da condi¢do de OS: CENTS— Cadastro Unico das
Entidades Parceiras do Terceiro Setor.

XVIIl. Transparéncia
A Transparéncia é pressuposto basilar do processo de prestacdo de contas no setor publico, pois com
a devida apresentacdo de documentos, dispostos de forma clara, objetiva e compreensivel, que
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possibilitamos o controle social dos gastos publicos. Assim, seguem os itens obrigatdrios de
comprovagao:

1. Publicar tempestivamente, em sitio eletrénico, todos os contratos realizados, inclusive
guando houver qualquer aditamento.

2. Publicar a tabela de cargos e salarios do Instituto em seu sitio eletronico oficial.

3. Comprovar o cumprimento a obrigacdo de manter em local visivel endereco (eletrénico e
fisico) para reclamagdo dos wusudrios, de modo visivel os enderegos oficiais:
escuta.municipal@institutoodeon.org.br; ouvidoriaftm@prefeitura.sp.gov.br.

Publicar em local visivel significa: Ao lado da bilheteria; Na entrada dos espetaculos; Nos folhetos das
apresentacoes; Nos folders das apresentacdes; Nos programas das dperas; Na programacao mensal.
Ademais, conforme art. 53 do Decreto Municipal 57.575/2016, os relatérios que compdem a
prestacdo de contas, Relatdrio Gerencial de Prestacdo de Contas, deverdo ser publicados em
plataforma eletronica, permitindo a visualizacdo de qualquer pessoa.

XIX. Calculo de Valoragao da Midia.

Enviar os materiais das empresasINFO4 e SINO ou outras, em caso de novas contratacdes, as quais
fornecem os dados para o calculo de valoragdo da Midia e, em caso de troca de empresa, manter
sempre a area de monitoramento incluida no envio dos mesmos, através do e-mail.

XX. Relatdrio de Acervo

Encaminhar relatério contendo detalhes sobre os materiais arquivados, as medidas empregadas para
sua disponibilizacdo ao publico, as providéncias para conservacao, status do acervo anterior. O envio
dos relatérios dos seguintes itens para as apresentacdes / espetdculos novos: Arquivo musical;
Figurinos; Cenarios; e Aderecos.

XXI.  Apdlices de seguro vigentes
Enviar cdpia integral do seguro vigente, datado e assinado pelo contratante e contratada.

XXIl. Gastos com Viagem e Hospedagem
Atender as regras Gerais de Reembolso, cartdo corporativo e outras (Item XXVII da Prestacdo de
Contas mensal).

XXIll. Gastos com Conselho de Administragdo

Apresentar a relacdo atualizada dos membros do Conselho de Administragdo, os Orgdos que
representam, e os respectivos periodos de atuagao. O envio da relagdo dos membros do conselho,
bem como as atas de modificagdo da composi¢do do grupo e outros érgaos referentes a Instituicdo;

Encaminhar demonstrativo das eventuais ajudas de custo pagas aos membros do Conselho de
Administracdo pelos servicos prestados. O envio dos relatérios contendo a ajuda de custo destes
membros, bem como as explicagdes dos servigos prestados e as atas de reunides as quais houve a
participacdo dos mesmos.

Atender as regras Gerais de Reembolso, cartdo corporativo e outras (Iltem XXVII da Prestacdo de
Contas mensal).



XXIV. Contratos e Convénios

Enviar Relacdo dos contratos, convénios e respectivos aditamentos, firmados com a utilizacdo de
recursos publicos administrados pelo OSC para os estabelecidos no termo de colaboracao, devendo
constar o tipo e nimero do ajuste, nome do contratado ou conveniado, data, objeto, vigéncia, valor
e condi¢Ges de pagamento. Enviar planilha completa com todos os contratos, bem como cépias dos
mesmos, sendo, se possivel, deixar o acesso do drive de armazenamento dessas informacdes
disponivel para consulta.

XXV. Bens Publicos

Enviar Relacdo dos bens publicos destinados pela Fundagdo Theatro Municipal de Sdo Paulo a OSC
mediante permissdo de uso, inclusive das eventuais substituicdes dos respectivos bens incluindo na
relacdo os bens méveis e imdveis de outras esferas, cedidos ou transferidos ao Municipio, desde que,
no caso de cessao, haja previsdao expressa no respectivo instrumento.

O layout (titulos da coluna) como ja vem sendo enviado no arquivo AQUISICOES:

Numero Do Item Ndmero Chapa IBGC e/ou Chapa Odeon Aquisicao

Més Inicio Deprec. Localizagdo Tipo De Aquisicdo
Qtd. Descricdao Do Bem Grupo
Fornecedor NF Valor NF

Tempo Decorrido Més Prazo Més Depr. Mensal
Depr. Acumulada

Fonte: FTM.
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ANEXOS
As defini¢cbes dos cabecalhos dos envios dos relatdrios abaixo véem sendo aprimorados desde a
ultima reunido de alinhamento entre as equipes operacionais, realizada no dia 24 de outubro de
2018, com a finalidade de reduzir e minimizar as inconformidades caso venha a ter nos relatérios,
mensais, trimestrais e anuais.

ANEXO 1 — PLANILHA DE FLUXO DE CAIXA E FLUXO DE CAIXA PRONAC

DATA |IDPGTO | HISTORICO | MEIO | DOCTO Rateado ENTRADAS Rat'ea do SAIDAS Sald_o SALDO < CDNTAS
ENTRADAS SAIDAS rateio | Extr. | BANCARIAS

CENTRO.CUSTO (DP) Numero Do Centro De Custo Conforme Plano De Contas
CONTABIL Numero Do Centro De Custo Conforme Plano De Contas
DATA XX/XX/XXXX
ENTRADAS Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)
FORNECEDOR Nome Completo Sem Abreviacdes
HISTORICO Breve Descri¢cdo
NOTA FISCAL Numero Do Documento Vide Documento De Comprovacgao
REQUISITANTE Nome Completo
VALOR Formato Numero Moeda (R$ 9.999,99)
Fonte: FTM.

ANEXO 2 — PLANILHA DE RECEITAS

(A) - RECEITAS - REGIME CAIXA Jjaneiro-19 fevereiro-19
REPASSE TERMO DE COLABORAGCAD
BILHETERIA - ASSINATURAS
BILHETERIA - INGRESS0 AVULSO
CESSAD ESPACO - EVENTOS
CESSAD ESPAGO - ESTACIONAMENTO
CESSAQ ESPAGO - RESTAURANTE
CESSAQ ESPACO - VAD LIVRE P ARTES
CESSAD ESPAGD - SALAD NOBRE
CESSAD ESPAGO - SALAD DOS ARCOS
VENDA LOJA TMSP - PRODUTOS
VENDA LOJA TMSP - PROGRAMAS
DOAGOES E PATROCINIOS
LEI ROUANET - PROJ INCENTIVADOS
RECEITAS FINANCEIRAS
ESPETACULO BALE CIDADE SP - BILBAQ/ESPANHA
TOTAL (A) RS 0,00 RS 0,00

(B ) - RECEITA LIQUIDA - REGIME COMPETENCIA janeiro-19 fevereiro-19
BILHETERIAS E ASSINATURAS
() TAXA DE CARTAQ
(-) BILHETERIA TERCEIRIZADA

TOTAL (B) RS 0,00 RS 0,00

TOTAL (C) = A+B RS 0,00] RS 0,00

Fonte: FTM.
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ANEXO 3 — PLANILHA DE DESPESA MENSAL E PLANILHA DE DESPESA MENSAL PRONAC

o
(ENTRO
CUsTO

DEsCRICED
CENTRO

ADTO
COMPENSADO

18
Liquino

CONTA
BANCARIA

oo
RUBRICA

DESCRICAD
RUBRICA

or « w z
DESCRICAQ ACRESCIMOS

boc
FORNECEDOR N
EMISSAD BRUTO

FISCAL

DTPGTO | IDPGTO | Colunal | Colunal | LCTO Di6 | DOCTO RETENCAO | DESCONTO EXTRATO

Documentacdo de verificagdo de COMPRAS NO BRASIL: Nota Fiscal, Cupom Fiscal, DANFE
(Documento Auxiliar da Nota Fiscal EletrGnica) ou Nota Fiscal Fatura, acompanhada da Duplicata
quitada/Recibo/Declaracdo ou Comprovante de pagamento eletrénico que identifique a Nota Fiscal.
Nota Fiscal com “faturamento antecipado” deverd ser acompanhada da correspondente Nota Fiscal
de simples remessa, comprovando a entrega do material.

Documentagdo de verificagdo de COMPRAS NO EXTERIOR: a) Fotocdpia do extrato do cartdo de
crédito; b) "Commercial invoice" original, quitada pelo emitente; c) Comprovante original de outras
despesas, emitido pela companhia responsdvel pelo transporte internacional ou pela Receita Federal;
d) Informacdo do Outorgado, mencionando o nome da pessoa que trouxe a mercadoria (somente

para embarque como bagagem acompanhada).

COLUNAL1: siglas do modo bancario

(AP-Adiantamento de Pagamento / CP-Contas a Pagar / CR-
créditos ou reembolsos / LD-langamento bancério, taxas ou
tarifas / TE-transferéncia)

**COD CENTRO CUSTO — ABERTURA DE
TODOS OS CENTROS DE CUSTOS

Incluir os centro de custos referentes a tal despesa, sera
necessario abrir mais niveis

*JUROS: valor de juros

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99

*MULTA: valor de multa

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99

ACRESCIMOS: valor de acréscimos

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99

ADTO COMPENSADO: valor adiantamento
compensado

)
)
)
)

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99

COD RUBRICA

Cddigo Do Sistema

COLUNAZ2: entradas e saidas de valores
(débito ou crédito)

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

CONTA BANCARIA: descricdo da conta
bancdria.

>> Numero Da Conta - Aplic. MinC PRONAC - N2 Do Projeto -
Movimentacdo Ano Referente

>> NUmero Da Conta - MinC PRONAC - N2 Do Projeto -
Movimentagdo Ano Referente

DESCONTO: valor de desconto

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

DESCRICAO

Breve Descrigao

DESCRICAO CENTRO CUSTO

Breve Descrigao

DESCRICAO RUBRICA FIN

Numero De Saida Do Sistema (Ex.: 1.4.2.01.004.065)

DIG: digito do documento fiscal

IRRF,PCC,PRICN,Transf,Langamento Bancario

DOC FISCAL: documento fiscal

Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagado

DOCTO: documento — niumero ou cédigo do
documento

Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagao

DT EMISSAO: data de emissdo

XX/XX/XXXX

DT PGTO: data de pagamento

XX/XX/XXXX

EXTRATO

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

FORNECEDOR

Nome Completo Sem Abreviagdes

ID PGTO: identificacdo de pagamento

Numero De Saida Do Sistema (Ex.: 22228CP)

LCTO: lancamento

Numero De Saida Do Sistema

RETENCAO: valor de retencio

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

VL BRUTO: valor bruto

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99)

VL LIQUIDO:

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.
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ANEXO 4 — PLANILHA DE PUBLICO

Corpo Total ol e Total de Total Total de

Mome / Mome do Programa no Local Ingre Ingressos  Ingressos PUBLICO Pablico  Pablico ndo Receita de

Programa Borderd/Lista/Relatorio e PAGANTES GRATUITOS Vendas
Emitidos EMITIDOS EMITIDOS PRESENTE PAGANTE pagante

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

SEQ. : nimero/cédigo do evento de forma X123, .
sequencial e
DATA: data da apresentacdo / evento / espetdculo | XX/XX/XXXX
HORARIO: horério de inicio da

apresentacdo/evento/ espetaculo

Seq Dta Hora Tipe Categoria Artistico (ou
Parceiro)

XXHxx

Ou” Programacao” Ou “Evento” [quando

TIPO . ~
externo a programacao]
Se Programacado, entdo especificar qual,
CATEGORIA Fonforme pla~no de Erabalho: S‘e evento~externo
a Programacdo, entdo repetir informacgao
“Evento”.
CORPO ARTISTICO OU PARCEIRO Nome Completo Do Corpo Artistico Ou Parceiro
NOME/PROGRAMA Nome Completo Sem Abreviacoes

NOME DO PROGRAMA NO
BORDERO/LISTA/RELATORIO
LOCAL: local da apresentacdo / evento / espetaculo | Nome Completo Do Local Da Apresentacgdo

Nome Completo Sem Abrevia¢des

INGRESSOS EMITIDOS Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)
PAGANTES: nimero de ingressos pagantes Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)
GRATUITO: numero de ingressos nao pagantes Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)
PUBLICO PRESENTE Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)
PAGANTE: nimero de pessoas presentes Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)
NAO PAGANTE: nimero de pessoas ndo pagantes | Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)
RECEITA Formato NUumero Moeda (RS 9.999,99)
Fonte: FTM.

ANEXO 5 — PLANILHA DE EMPREGADOS ATIVOS

I DE
REGISTRO

 HOME
ARTISTICOISOCIAL

SALARIO
ATUAL

DATADE
ADNISSH0

CARGO
ATUAL

DATA DE
NASC.

ESTADO
CvIL

EMAL
INSTITUCIONAL

DEPENDENTES
IRRF

LOCALDE

2 TRABALHO

DEPARTAMENTO NAPE STATUS | CPF SEXO | IDADE ENDEREGO | EMAL SINDICATO | BANCO

NAIPE: Vdlido para os cantores do Coral Paulistano e Coral Lirico e Orquestra Sinfénica Municipal

(OSM).

AGENCIA Numero Da Agéncia

BANCO Nome Do Banco

CARGO ATUAL Nome Completo Sem Abrevia¢des
CPF XXX XXX XXX-XX

DATA DE ADMISSAO XX/ XX/ XXXX

DATA DE NASC. XX/XX/XXXX

DEPARTAMENTO Nome Completo Sem Abreviacdes
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DEPENDENTES IRRF

Quantidade (Exs.: 1,2,...)

E-MAIL

XXXXXX@...

E-MAIL INSTITUCIONAL

XXXXXX@INSITUTOODEON.ORG.BR

ENDERECO Endereco Completo Sem Abreviagées

ESTADO CIVIL Solteiro, casado, divorciado, ...

IDADE Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)

LOCAL DE TRABALHO Numero Do Andar e Local De Trabalho (Ex.: 52 Andar - Praga Das Artes)
N° DE REGISTRO Numero Do Documento Vide Documento De Comprovacao

NAIPE Tipo De Instrumento

NOME Nome Completo Sem Abrevia¢des

NOME ARTISTICO/SOCIAL | Nome/Apelido Artistico

NUMERO DA CONTA

Numero Da Conta Corrente Ou Poupanca

SALARIO ATUAL

Formato Numero Moeda (R$ 9.999,99)

SEXO Feminino Ou Masculino
SINDICATO Nome Completo
STATUS Breve Descrigao

Fonte: FTM

N°DE

REGISTRO NONE

DEPARTAMENTO

CONTRATO CARGO

ANEXO 6 — PLANILHA DE ESTAGIARIOS

BOLSA
Ao

DATADE
NASC.

EMAL
INSTITUCIONAL

LOCAL DE

ESTADO
IDALE TRABALHO

STATUS | CPF SEXO VL ENDERECO | E-MAL CONTRATAGAO

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

BOLSA-AUXILIO

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

CARGO Nome Completo Sem Abrevia¢des

CONTRATACAO Nome Da Empresa De Contratacdo (Ex.: Ciee; Espro; ...)
CONTRATO Periodo De Validade ( Ex.: 01/08/2018 - 31/12/2019)
CPF XXX XXX XXX-XX

DATA DE NASC. XX/ XX/ XXXX

DEPARTAMENTO Nome Completo Sem Abrevia¢des

E-MAIL XXXXXX@...

E-MAIL INSTITUCIONAL XXXXXX@INSITUTOODEON.ORG.BR

ENDERECO Endereco Completo Sem AbreviacGes

ESTADO CIVIL Solteiro, casado, divorciado, ...

IDADE QUANTIDADE (Exs.: 35,29,62,...)

LOCAL DE TRABALHO Departamento Onde Estara Alocado

N° DE REGISTRO Numero Do Documento Vide Documento De Comprovacao
NOME Nome Completo Sem Abreviacdes

SEXO Feminino Ou Masculino

STATUS Breve Descricdo

Fonte: FTM.

ANEXO 7 — PLANILHA DE APRENDIZES

L~




RErglgFRO Mome Departamento ‘ CPF é@ﬁ%&% ngm%ﬂ ENDERECO INSTEI:ngjéN AL [gs::: Horario
CPF XXX XXX XXX-XX
DEPARTAMENTO Nome Completo Sem Abreviacdes
DIA DO CURSO Ex.: Segunda, terga, quarta ...
E-MAIL INSTITUCIONAL XXXXXX@INSITUTOODEON.ORG.BR
ENDERECO Endereco Completo Sem Abrevia¢des
HORARIO XxHxx
INiCIO DO CONTRATO XX/ XX/ XXXX
N° DE REGISTRO Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagao
NOME Nome Completo Sem Abreviacdes
TERMINO DO CONTRATO XX/ XX/ XXXX
Fonte: FTM.
ANEXO 8 — PLANILHA DE INATIVOS
;;EE,’% |Demissin N‘[EREHSI'RD‘ HOME ‘[EPARTAIIEMU ﬂggﬁ (LTIMO CARGO m STATUS | CPF %DE SEID‘ IDADE EZT“NF‘EWM‘ ENDERECO EMAL ‘IIEIEIUM;)M SINDICATO m’?‘mfm m
CPF XXX XXX XXX-XX
DATA DE ADMISSAO XX/ XX/ XXXX
DATA DE NASC. XX/XX/XXXX
DATA DO DESLIGAMENTO
(AFASTAMENTO) XX/XXTXXXX
DEMISSAO XX/XX/XXXX
DEPARTAMENTO Nome Completo Sem Abreviagdes
DEPENDENTES IRRF Quantidade (Exs.: 1,2,...)
E-MAIL XXXXXX@...
E-MAIL INSTITUCIONAL XXXXXX@INSITUTOODEON.ORG.BR
ENDERECO Endereco Completo Sem Abreviagbes
ESCOLARIDADE Ensino Médio, Fundamental, Superior, Mestrado,...
ESTADO CIVIL Solteiro, casado, divorciado, ...
IDADE QUANTIDADE (Exs.: 35,29,62,...)
LOCAL DE TRABALHO Departamento Onde Estara Alocado
N° DE REGISTRO Numero DoNDocumento Vide Documento De
Comprovagao
NOME Nome Completo Sem Abrevia¢des
SEXO Feminino Ou Masculino
SINDICATO Nome Completo
STATUS Breve Descrigdo
ULTIMO CARGO Formato Nimero Moeda (R$ 9.999,99)
ULTIMO SALARIO Formato Nimero Moeda (R$ 9.999,99)

Fonte: FTM.

L5



ANEXO 9 — PLANILHA DE INATIVOS APRENDIZES

Data do .
I[)ea\igﬂln::; Damissdo N'DEREGISTRU‘ HOME ‘I]EPARTAMENTD m;gfo gﬂg m STATUS| CPF | RG Il;l»;CDE IDADE TELEFOHE‘ CELULAR

ENDEREGO

E-MAIL

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

CELULAR (XX) 91234-5678

CPF XXX XXX XXX-XX

DATA DE ADMISSAO XX/XX/XXXX

DATA DE NASC. XX/ XX/ XXXX

DATA DO DESLIGAMENTO

(AFASTAMENTO) XX/XX/XXXX

DEMISSAO XX/XX/XXXX

DEPARTAMENTO Nome Completo Sem Abrevia¢des
E-MAIL XXXXXX@...

ENDERECO Endereco Completo Sem AbreviacGes
IDADE Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)

N° DE REGISTRO

Numero Do Documento Vide Documento De
Comprovagao

NOME Nome Completo Sem Abrevia¢des
RG XX XXX XXX-X

STATUS Breve Descrigao

TELEFONE (XX)1234-5678 OU (XX)91234-5678

ULTIMO CARGO

Formato Nimero Moeda (RS 9.999,99)

ULTIMO SALARIO

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 10 — ARQUIVO DE RATEIO DA DIRETORIA

SALARIO BASE
(SB)

ADICIONAL
(DIARIAS)

FOTS
(8% 58)

INSS - PATR.

REMUNERACAQ 126,5% SE)

PROV. FERAS E 13°
SALARID E ENCARGOS
(26,34%)

CONTINGENCIA DE
DESMOBILIZACAO
(nota 2)

PIS
(1% 58)

TOTAL DOS

ENCARGOS Al

TSP
()

s

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N° DE REGISTRO

Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagdo

NOME Nome Completo Sem Abreviagdes
RG XX XXX XXX-X
CPF XXX XXX XXX-XX

DATA DE Nascimento

DATA DE NASC.

DATA DE Admissdo.

DATA DE NASC.

Salario Base

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Adicional (Didrias)

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Remuneragio FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)
FGTS (8% SB) FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)
INSS - PATR. (26,5 SB) FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)
PIS (1% SB) FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

PROV. FERIAS E 132 SALARIO E ENCARGOS
(26,34%) (NOTA 1)*

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

L



RS: TOTAL x TMSP %

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

REMUNERAGAO: SALARIO BASE (SB) + ADICIONAL

(DIARIAS)

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

SALARIO BASE (SB)

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

TMSP (%)

%

TOTAL DE ENCARGOS: FGTS + INSS + PIS FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

TOTAL: REMUNERACAO + TOTAL ENCARGOS +
PROV.FERIAS E 132 + CONTINGENCIA

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 11 — PLANILHA DE VALE TRANSPORTE

REGISTRO

NOME

CUSTO
COLABORADOR

RECARGA VT DESCONTO EM FOLHA (ATE 6%) CUSTO ODEON

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N° DE REGISTRO

NUMERO DO DOCUMENTO VIDE DOCUMENTO DE
COMPROVACAO

NOME

NOME COMPLETO SEM ABREVIAGOES

RECARGA VT

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO ODEON

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

CUSTO COLABORADOR

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 12 — PLANILHA DE PENSAO ALIMENTICIA

|REGISTRO

INOME

|PENSAO |

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N2 REGISTRO

NUMERO DO DOCUMENTO VIDE DOCUMENTO DE COMPROVACAO

NOME COMPLETO

NOME COMPLETO SEM ABREVIAGOES

VALOR PENSAO

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 13 — PLANILHAS DE PLANO ODONTOLOGICO

IREGISTRO  [NOME

[NOME BENEFICIARIO |PARENTESCO [VALOR  |cUSTO ODEON|CUSTO COLABORADOR |

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N° DE REGISTRO

NUMERO DO DOCUMENTO VIDE DOCUMENTO DE COMPROVAGAO

NOME TITULAR

NOME COMPLETO SEM ABREVIAGOES

NOME BENEFICIARIO

NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES

PARENTESCO

PAI, MAE, FILHO (A), ...

VALOR

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

CUSTO ODEON

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

CUSTO COLABORADOR

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

L

Fonte: FTM.

ANEXO 14 — PLANILHA DE SEGURO DE VIDA




[REGISTRO  [NOME |VALOR DO SEGURO  [CUSTO ODEON |cusTO COLABORADOR |

N° DE REGISTRO NUMERO DO DOCUMENTO VIDE DOCUMENTO DE COMPROVACAO
NOME NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES

VALOR DO SEGURO FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO ODEON FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO COLABORADOR FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 15 — PLANILHA DE PLANO DE SAUDE

REaisTRO  [NOME  [NOME BENEFICIARIO [PARENTESCO  [PLANO  [VALOR BRUTO |VALOR COM DESCONTO [CUSTO ODEON |CUSTO COLABORADOR |

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N° DE REGISTRO Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagdo
NOME NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES

NOME BENEFICIARIO NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES

PARENTESCO PAI, MAE, FILHO (A), ...

PLANO PLANO UTILIZADO

VALOR BRUTO

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

VALOR COM DESCONTO

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO ODEON

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO COLABORADOR

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 16 — PLANILHA DE VALE REFEICAO

[REGISTRO  [NOME

|CREDITO VR/VA

|cusTO ODEON  |CUSTO COLABORADOR |

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

N° DE REGISTRO

Numero Do Documento Vide Documento De Comprovagdo

NOME

NOME COMPLETO SEM ABREVIAGOES

CREDITO VR/VA

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

CUSTO ODEON

FORMATO NUMERO MOEDA (R$ 9.999,99)

CUSTO COLABORADOR

FORMATO NUMERO MOEDA (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 17 — PLANILHA BASE DE CONTROLE DE PUBLICO

Turistas
Nacionais

Ano Hordrio Empresas

s ‘ Data m‘mﬁm

Turisias

Estola
is| - Particular

Deficiente
Visual

Deficiente
Intelectual

Deficiente
Autifivo

Universidade
Particular

Universidade
Piblica

Mobilidade
Reduwzida

Terceira

Escola Piblica \dade

Guizs

le‘m

Seg, Part,

Outros | Total

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

ACOMP. Formato NUmero Quantidade
AGENDADOS Formato NUmero Quantidade
ANO Formato Nimero Ano (AAAA)
DATA XX/XX/XXXX




DEFICIENTE INTELECTUAL

Formato Numero Quantidade

DEFICIENTE VISUAL

Formato Numero Quantidade

EMPRESAS Formato Numero Quantidade
ESCOLA PARTICULAR Formato NUumero Quantidade
ESCOLA PUBLICA Formato Numero Quantidade
ESPONTANEO Formato NUumero Quantidade
GUIAS Formato Numero Quantidade
HORARIO xxHxx

MES Formato Numero Més (MM)

MOBILIDADE REDUZIDA

Formato Numero Quantidade

ONG Formato Numero Quantidade
OUTROS Formato NUumero Quantidade
PROFESSORES Formato Numero Quantidade
SEG. PART. Formato NUumero Quantidade
TERCEIRA IDADE Formato Numero Quantidade
TOTAL Formato Numero Quantidade Total (Soma)

TURISTAS INTERNACIONAIS

Formato Numero Quantidade

TURISTAS NACIONAIS

Formato Numero Quantidade

UNIVERSIDADE PARTICULAR

Formato Numero Quantidade

UNIVERSIDADE PUBLICA

Formato Numero Quantidade

Fonte: FTM.

ANEXO 18 — PLANILHA DE IMOBILIZADO

LOCALIZACAO |NUMERO| DATADE | DESCRICAO
DO BEM CHAPA | AQUISICAO DO BEM

ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

AREA Formato Texto - Nome Da Area
DATA DE AQUISICAO XX/XX/XXXX
DESCRICAO DO BEM Formato Texto - Descricdo Do Objeto / Item

AREA FORNECEDOR NF VALOR NF

FORNECEDOR Formato Texto - Nome Do Fornecedor Do Objeto / Item
LOCALIZACAO DO BEM Formato Texto - Local Do Objeto / Item
NF Formato NUumero - Nimero Da Nota Fiscal Relativa Ao Objeto / Item

Numero da Chapa
1.NUMERO CHAPA ODEON
2.Numero da chapa IBGC
VALOR NF Formato Nimero Moeda (RS 999.999,99)
Fonte: FTM.

Formato NUumero - Nimero De Controle Da Chapa De Identificagdo

ANEXO 19 — PLANILHA DE FUNDO FIXO ADMINISTRATIVO E FUNDO FIXO PRONAC

MNOTA
FISCAL

CENTRO

HISTORICO
CUSTO (DF)

FORMECEDOR REQUISITANTE CONTABIL

DATA ‘ WVALOR ENTRADAS ‘
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ITEM FORMATO DE ENVIO DO CONTEUDO

CATEGORIAS

Nome Completo Sem Abrevia¢des

CENTRO DECUSTO (DP)

Numero Do Centro De Custo Conforme Plano
De Contas

CONTABIL

Numero Do Centro De Custo Conforme Plano
De Contas

CORPO ARTISTICO OU PARCEIRO

Nome Completo Do Corpo Artistico Ou

Parceiro
DATA XX/ XX/ XXXX
DATA: data da apresentacdo / evento / espetaculo | XX/XX/XXXX

ENTRADAS

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

FORNECEDOR

Nome Completo Sem Abrevia¢des

GRATUITO: numero de ingressos pagantes

Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)

HISTORICO

Breve Descrigao

HORARIO: horério de inicio da apresentagdo /
evento / espetaculo

XXHXx

INGRESSOS EMITIDOS

Quantidade (Exs.: 35,29,62,...)

LOCAL: local da apresentacdo / evento / espetaculo

Nome Completo Do Local Da Apresentacao

NAO PAGANTE: nimero de pessoas n3o pagantes

Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)

NOME DO PROGRAMA NO
BORDERO/LISTA/RELATORIO

Nome Completo Sem Abrevia¢des

NOME/PROGRAMA

Nome Completo Sem Abreviagdes

NOTA FISCAL

Numero Do Documento Vide Documento De
Comprovagao

PAGANTE: nimero de pessoas presentes

Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)

PAGANTES: numero de ingressos pagantes

Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)

PUBLICO PRESENTE

Quantidade (Exs.: 50, 856, 1.222,...)

RECEITA

Formato Numero Moeda (RS 9.999,99)

REQUISITANTE

Nome Completo

SEQ. : numero seqiencial

Ex.: 1,2,3, ...

TIPO

Programagao Ou Evento

TOTAL: PAGANTE + NAO PAGANTE

Formato NUumero Moeda (RS 9.999,99)

TOTAL: PAGANTES + GRATUITO

Formato NUumero Moeda (RS 9.999,99)

VALOR

Formato NUumero Moeda (RS 9.999,99)

Fonte: FTM.

ANEXO 20 — MODELO DE APRESENTACAO DO RELATORIO DE MANUTENCAO PREDIAL

#numero. Servigo

Empresa responsavel:

Data de realizagao:

Custo: [valor]

Localizacdo em que foi realizado: [Em qual edificio do Complexo foi realizado, e em qual lugar/andar]

Descritivo do servico e Justificativa: [o que foi feito e porque]

Responsavel Odeon que acompanhou servigco: [nome]
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Relatdrio da empresa/Ordem de servico: [nome do arquivo]

Fotos: [antes e depois da realiza¢do dos servicos]

*Notas:

- Todos os servigos apresentados devem ser acompanhados dos contratos das respectivas empresas
e dos relatérios de comprovacado e acompanhamento de execucgao.

- Caso o servico seja recorrente, ou tenham mais de uma contratagdo, fazer os apontamentos
pertinentes na Descricdo/Justificativa

- As fotos apresentadas devem ser pertinentes e legendadas sobre o que estdo indicando.

ANEXO 21 — MODELO DE APRESENTACAO DO RELATORIO DE MANUTENCAO PREDIAL — Mensal

Composto por duas planilhas, com a seguinte relacdo minima de informacao:

Relagdo de Servicos e Projetos demandados — Més de Competéncia — com previsao de realizagao

Demanda Solucdo
. Hora Hora da .
ID do ticket N".”?e do D_|a d~a da Ultima E-r_n_a|l do Descrigao | Status* | Grupo | Previsdo de realizagéo
solicitante | criacéo . .~ | solicitante
Criagao atualizacao

Todos Data de previsdo de

cadastrados entrega deve ser

na Dados do Sistema Helpdesk Inserida

competéncia manualmente pela

de janeiro area competente.

Legenda: *Conforme sistema Helpdesk, ndo criar novos.

Status da Relagdo Geral de Projetos — [Més de Competéncia]

Status |  IDdoticket  |Projeto |Descritivo basico | Data Inicio | Data Fim
Finalizado Nome 01/06/2019 20/02/2020
Em andamento Nome 01/06/2019 NA

N&o iniciado Nome NA NA

L

*Essa planilha deve apresentar todos os projetos ativos.




