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1 APRESENTACAO

O presente Manual de Prestagdo de Contas para eventos e projetos de pesquisa
cientifica, tecnolégica e inovagao tem por objetivo orientar o beneficiario contemplado
com auxilio financeiro da Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS em relagao as
regras e prazos a serem observados para a execucdo do projeto aprovado e a
prestacdo de contas dos recursos recebidos.

Importante ressaltar que este Manual tem carater orientativo e que toda a base
legal deve ser consultada em sua origem (leis, decretos, contratos, editais, termos de
outorga, etc.). A Prestacdo de Contas inicia-se no momento da assinatura dos
instrumentos juridicos e inicio da execu¢do do evento/projeto. Por este motivo, é
essencial consultar e seguir os normativos e a legislagado de forma prévia, pois existem
regras para a aquisi¢ao de equipamentos e servicos, valores estipulados para diarias e
compras, procedimentos e informacgdes necessarias para as Notas Fiscais, dentre.

Em caso de duvidas, orientamos sana-las previamente a execucgao, evitando,
assim, transtornos ou ressalvas na prestacao de contas.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 70, paragrafo unico, dispde sobre
a necessidade de prestacdo de contas por qualquer agente recebedor de recursos
publicos:

“Art. 70 (...) Paragrafo unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido

responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagbes de natureza

pecuniaria.”

Ainda, conforme Enunciado de Decisao TCU n°® 176/2000:

“Compete ao gestor comprovar a boa e regular aplicagio dos recursos publicos,
cabendo-lhe o 6nus da prova. Ha que se destacar, ainda, que, além do dever
legal e constitucional de prestar contas do bom e regular emprego dos recursos
publicos recebidos, devem os gestores fazé-lo demonstrando o estabelecimento
do nexo entre o desembolso dos referidos recursos e os comprovantes de

despesas realizadas com vistas a consecucgao do objeto acordado”.



2 UTILIZAGAO DOS RECURSOS

A utilizagcdo dos recursos é regida pelas normas e editais especificos de cada
projeto. O beneficiario do recurso devera atender rigorosamente as disposi¢des

estabelecidas nos editais e termos de concesséao.

3 PRESTACAO DE CONTAS

A elaboragao da prestagdo de contas deve seguir as disposigdes contidas no
Edital, no Termo de Outorga e neste Manual. Todo beneficiario de recursos publicos
esta obrigado a prestar contas. A prestagao de contas devera ser apresentada dentro
dos prazos previstos no instrumento juridico de concessao dos recursos e elaborada
com critério e zelo.

E relevante ressaltar que este Manual devera ser observado desde o momento
da execugao inicial do Projeto, servindo como orientagao para a Prestacao de Contas, a
fim de evidenciar a boa e regular aplicagdo dos recursos recebidos e dos resultados
obtidos.

3.1 DA ELABORACAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

3.1.1 Observacgdes importantes quanto a documentagdo que compde a prestacao de

contas

Diarias: € o valor destinado a cobrir despesas de hospedagem, alimentagdo e
locomocgao decorrentes de afastamento da sede, em carater eventual, para outro ponto
do pais ou do exterior. Para fins de comprovacéao das diarias, devem ser apresentados:

a) relatério de concessao de diarias;



b) documento que comprove a estadia do beneficiario no destino proposto (exemplos:
nota fiscal, cupom fiscal, ticket de embarque, lista de presengca em evento,

certificado de participagdo em evento).

Passagens terrestres e aéreas: sdo as despesas de deslocamentos relacionados ao

projeto, para fim de participacdo em eventos, visitas técnicas, trabalhos de campo, etc.

As aquisicdes de bilhetes terrestres/aéreos deverao conter a data da emissdo, o
numero do bilhete, o nome do beneficiario, o trecho utilizado. Para despesas com taxi
ou transporte por aplicativo, devera ser apresentado recibo original, contendo nome do

beneficiario, data de emissao, valor, trecho utilizado, assinatura do emissor do recibo.

Combustivel utilizado para o desenvolvimento da pesquisa: o projeto custeia o
combustivel somente para o percurso de interesse do projeto. Deve-se apresentar as

notas fiscais ou cupons fiscais referentes as aquisicdes de combustivel.

Materiais de Consumo e Permanentes: sdo os materiais utilizados para o
desenvolvimento da pesquisa. Para comprovacgao, os seguintes documentos devem ser
apresentados:

a) cotagdes de pregos (no minimo 3, quando possivel);

b) nota fiscal ou cupom fiscal;

c) comprovantes de pagamento (exemplos: recibos, comprovantes de pagamento

via cartdo, comprovantes de depdsito ou transferéncia).
d) comprovante de incorporagao no patriménio ou no sistema da biblioteca, no caso

de material permanente.

E importante também que o outorgado observe atentamente as seguintes
instrucoes:

1. Todo comprovante de despesas relativas a aquisicbes ou prestagdes de

servigos devem ser emitidos em nome do beneficiario ou da UFFS

(conforme disposi¢gdo do edital de concess&o do recurso), contendo,



imprescindivelmente, data da emissao, descricao detalhada do material
ou do servico, e, quando for o caso, identificagdo do projeto nas
informacdes complementares do documento fiscal,

2. Nao serao aceitos comprovantes que contenham rasuras, borroes,
emendas, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao prazo de
aplicacao dos recursos;

3. Todos os materiais e itens adquiridos deverdo estar diretamente
vinculados a execugéao do projeto de pesquisa;

4. Previamente a aquisicdo de qualquer material com recursos de capital, o
outorgado devera efetuar consulta, por escrito, via e-mail, ao agente
patrimonial de seu respectivo Campus ou ao Departamento de Gestao
Patrimonial — DGPAT, para verificar se referido material é classificado
como permanente;

5. Os cupons fiscais, tickets de embarque, extratos bancarios e outros
documentos comprobatorios emitidos em terminal eletrénico ou papel
termossensivel devem ser apresentados com as suas respectivas copias,
uma vez que apagam ao longo do tempo;

6. Todas as codpias de documentos devem estar legiveis e com os dados
compreensiveis; ndo serdo aceitas copias ilegiveis, com dados apagados
ou copias parciais/rasuradas de documentos, 0os quais comprometam a
informacgéo a ser comprovada,;

7. A documentacao original apresentada devera ter sido emitida dentro do

prazo de vigéncia do Termo de Outorga.

3.1.2 Documentos que compdem a prestacéo de contas

A apresentacdo da prestacdo de contas sera composta dos seguintes
documentos, podendo ocorrer alteracdo nesta relacdo em funcdo das disposi¢des do
edital do recurso concedido:

a) Relatoério da Prestacado de Contas, assinado pelo outorgado;



b) Demonstrativo de Execucgao Financeira (Receitas e Despesas), evidenciando
0s recursos recebidos, os rendimentos de aplicacdo dos recursos, se houver, as
despesas realizadas e o saldo financeiro;

c) Relatério de bens adquiridos, com comprovante de incorporagéo no sistema
da biblioteca, em caso de aquisicdo de livros, ou no sistema de informagdes
patrimoniais — SIP, administrado pela Superintendéncia de Gestao Patrimonial, para os
demais bens méveis permanentes adquiridos com recursos de capital;

d) Comprovantes de pesquisa/cotacéo prévia de precos para a aquisicdo de
bens, materiais de consumo e contratagdo de servigos, quando houver;

e) Documentagao comprobatéria das despesas, tais como notas fiscais, cupons
fiscais, recibos, bilhetes de passagens aéreas, bilhetes de passagens rodoviarias,
observadas as orientagdes previstas, acompanhadas do respectivo comprovante de
pagamento da despesa, quando for o caso;

f) Extratos da Conta Corrente especifica do projeto, més a més, desde a data do
recebimento dos recursos até data do encerramento da conta bancaria;

g) Extratos da Aplicagdo Financeira, més a més, desde a primeira aplicagao até
a data da do encerramento da conta bancaria, quando aplicavel;

h) Comprovante de encerramento da conta bancaria especifica do projeto;

i) Recibo de Diarias, quando for o caso;

j) Copia do Certificado ou declaragado de participagdo em evento, quando for o
caso;

[) Comprovante de devolugao do saldo nao utilizado, quando aplicavel.

3.2 DAANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

A anadlise da documentagao que compde a prestacdo de contas financeira esta
sob a responsabilidade da Diretoria de Contabilidade - DCONT, que emitira Parecer
Técnico. A analise consiste em duas etapas, conforme o caso:

a) Analise prévia: realizada para verificar a conformidade documental da

prestacado de contas financeira com os termos do edital, termo de outorga ou

outro instrumento regulatério. Havendo inconformidades passiveis de



regularizacao, o (a) beneficiario (a) sera orientado (a) a regulariza-las antes
da emissao do parecer técnico.

b) Parecer Técnico Conclusivo: consiste em parecer técnico definitivo, emitido
quando nao houver complementacbes ou correcbes a serem efetuadas,

ensejando em parecer opinativo quanto a aprovagao ou nao da prestacgao;

Havendo contestagcdo de documentos, impropriedades ou necessidade de
esclarecimento de informag¢des que acompanham a Prestagdo de Contas, o outorgado
devera cumprir a exigéncia no prazo determinado no documento que a solicitar.

As diligéncias ndo atendidas no prazo estipulado poderédo ensejar a reprovagéo
total ou parcial da prestacédo de contas.

Na auséncia da documentagdo comprobatéria requerida neste Manual e nos
editais de concessao do recurso, devera ser restituida a importancia correspondente as
despesas glosadas.

A prestacado de contas sera aprovada quando for comprovada, de forma clara e
objetiva, a aplicagcdo regular dos recursos publicos recebidos no projeto, em
conformidade com Edital, Termo de Outorga e com este Manual e demais normas
vigentes.

A prestacao de contas sera reprovada quando a execucao recursos publicos
recebidos nao for apresentada em conformidade com Edital, Termo de Outorga e com
este Manual e demais normas vigentes ou ocasionar dano ao erario.

Caso a prestagao de contas ndo seja aprovada, exauridas todas as providéncias
cabiveis para regularizagdo da pendéncia ou reparagdo do dano, serdo adotas as

providéncias previstas no Edital de concessao do recurso.

3.3 DISPOSICOES FINAIS

Eventuais duvidas relativas a prestagao de contas, apds consulta a este Manual,

devem ser esclarecidas junto a Diretoria de Contabilidade da UFFS.



