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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ENCONVENIOS
DIVISAO DE CONTROLE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

1- Introducao

As Fundacoes de Apoio Institucional (FAls) tém papel importante na execucao de
varios dos projetos concebidos pelos docentes, pesquisadores e técnicos da
Universidade Federal do Espirito Santo.

As Fundacodes tem sua origem vinculada justamente a esse papel de “facilitar” que
Projetos atinjam seus objetivos, e, por consequéncia, a Universidade se desenvolva
e apresente-se cada vez com papel mais marcante perante a sociedade.

A Relacao entre UFES e FAls, deve ocorrer pela via formal (contratos, convénios ou
instrumentos congéneres), estando submetida aos ditames de varios titulos
normativos, como o Decreto n° 6.170 de 2007, a Portaria Interministerial n°® 507 de
2011, a Lei n° 8.666 de 1993, o Codigo Civil e principalmente a Lei n° 8.958 de 1994
e os Decretos que a regulamentam (n° 7.423 de 2010 e n° 8.241 de 2014).

Dessa formalidade que permeia as contratacées publicas surge a obrigacao de as
Fundacdes prestarem contas dos recursos que recebem dos agentes financiadores
de Projetos. Tal obrigacao esta expressa no art. 3°-A da Lei n° 8.958/94:

Art. 3%-A. Na execucdo de convénios, contratos, acordos e demais ajustes
na forma desta Lei, as fundac¢des de apoio deveréo:

| - prestar contas dos recursos aplicados aos entes financiadores:

Il - submeter-se ao controle de gestédo pelo 6rgdo méximo da Instituicdo Fe-
deral de Ensino ou similar da entidade contratante; e

Il - submeter-se ao controle finalistico pelo 6rgdo de controle governamen-
tal competente.

Diante dessa determinacao legal, e da normatizacao interna da UFES, Resolucao n°

xx/2015, foi elaborado o presente Manual, visando padronizar a apresentacao e
analise da prestacao de contas.

Trata-se esse Manual de uma norma propria e especifica a ser observada por
Fundacoes e Coordenadores quando da apresentacao das contas dos contratos
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2- Encaminhamento de Prestacdo de Contas ao Departamento de
Contratos e Convénios

Conforme consta no art. xxx da Resolucao n° xxx-CUn, é responsabilidade do
Coordenador Administrativo do Projeto o encaminhamento da prestacao de contas
para analise pela Divisao de Controle de Prestacao de Contas do DCC.

O prazo padrao para a apresentacao da prestacao de contas ao DCC é de 90
(noventa) dias, podendo variar se previsto no contrato. Entretanto, ressalta-se que
esse prazo é para a apresentacao ao DCC, sendo necessaria a aprovacao do
cumprimento do Objeto pelo 6rgao colegiado que aprovou o Projeto.

Assim, é necessario que seja previsto um prazo para a aprovacao pelo orgao
colegiado, portanto, é necessario que a Fundacao de Apoio apresente sua prestacao
de contas em, no maximo, 60 (sessenta) dias do término do Contrato. Esse
encaminhamento deve ocorrer conforme orientacao abaixo:

l. Notificar a Fundacdao de Apoio em tempo habil para que apresente a
prestacao de contas no prazo maximo de 60 dias apds o encerramento da
vigéncia do contrato. Caso nao seja possivel cumprir esse prazo, deve ser
encaminhado oficio, pela Fundacao, ao DCC solicitando prorrogacao do prazo;

ll. Receber a prestacao de contas apresentada pela Fundacao de Apoio e adotar
as providéncias necessarias ao seu encaminhamento ao Departamento de
Contratos e Convénios:

lll. Anexar a prestacdo de contas ao mesmo processo no qual ocorreu a
tramitacao da contratacao da Fundacao de Apoio, salvo no caso de se tratar
de prestacao de contas parcial, que obedecera ao disposto na Secao xx deste
manual;

IV. Assegurar-se de que todas as folhas do processo estao numeradas e
rubricadas;

V. Verificar se a prestacao de contas contém todos os documentos listados na
secao xx do presente manual;

VI. Juntar cépias dos termos de responsabilidade emitidos pela UFES para os
bens transferidos por meio de doacoes;

VIl. Solicitar a Fundacao de Apoio os esclarecimentos e as modificacoes
necessarias;
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VIII. Anotar no processo as observacoes que julgar pertinentes;

IX. Encaminhar a prestacdo de contas para ciéncia do fiscal do contrato,
conforme modelo abaixo:

, fiscal do contrato n® xx/xxxx

? a prestacao de contas do Projeto , para ciéncia e, se de acordo, encaminhar ao
Departamento de Contratos e Convénios.

Em xx/xx/xxxx

Coordenador do Projeto

isdo de Controle de Prestacao de Contas/DCC

ente e de acordo com a prestacao de contas apresentada, segue para demais providéncias.
ente da prestacao de contas apresentada, segue para analise com as seguintes ressalvas:

, Coordenador do Projeto

ente e de acordo com a prestacao de contas apresentada, segue para demais providéncias.
ente da prestacao de contas apresentada, solicito os seguintes esclarecimentos/atendimentos:

Em xx/xx/xxxx

Fiscal do Projeto

X.  Providenciar, no que couber ao Coordenador Administrativo do Projeto, o
atendimento das solicitacoes do Fiscal do Contrato relativas a prestacao de
contas final;
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Xl.  Encaminhar o processo ao Departamento de Contratos e Convénios no prazo
estabelecido no Art...., caso o fiscal tenha solicitado alteracdes ou
esclarecimentos;

Xll. Comunicar as razoes e solicitar prazo adicional quando nao for possivel
apresentar a prestacao de contas ao Departamento de Contratos e Convénios
no prazo maximo de 90 dias a contar do encerramento da vigéncia contratual,
0 que se fara obrigatoriamente ainda dentro deste prazo, devendo o
Coordenador, nesse caso:

a) Abrir um protocolado em seu centro;

b) Elaborar um memorando dirigido a Divisao de Controle de Prestacao
de Contas do DCC, justificando o motivo do atraso e solicitando prazo
adicional, conforme modelo abaixo:

A Divisdo de Controle de Prestacao de Contas/DCC
Processo n°® 23068 . XXXXXXX/XXXX-XX

Contrato n® xxx/xxxx

Projeto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Considerando que o prazo do Contrato supramencionado findou em xx/xx/xxxx, e que a data limite
para apresentacao da prestacao de contas é xx/xx/xxxx, solicito prazo adicional para apresentacao
das contas do Projeto, pelo prazo de xx dias, findando em xx/xx/xxxx, pelos motivos abaixo:

1-

2-

Em xx/xx/xxxx

Coordenador do Projeto
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3- Documentos que Compdéem a Prestacdo de Contas

A Apresentacdao de prestacdao de contas se fara obrigatoriamente no mesmo
processo no qual ocorreu a tramitacao da contratacao da Fundacao de Apoio, salvo
no caso previsto no Art. ***,

Todos os modelos de documentos que devam ser padronizados encontram-se no
anexo xxx deste Manual.

I.  Ainstrucao inicial da prestacao, basicamente, uma atribuicao da Fundacao
de Apoio, pois a ela compete produzir os documentos que listados a seguir a
excecao do item XX:

a)

Declaracao de regularidade de recolhimentos fiscais, tributarios,
previdenciarios e de despesas acessorias de qualquer natureza,
assinada por contador devidamente registrado no CRC, conforme
Modelo contido Manual de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

Planilha sintética da prestacao de contas, conforme modelo contido
no Manual de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

Planilha de conciliacao bancaria, conforme modelo contido no Manual
de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

Extratos bancarios detalhados da conta corrente e da conta poupanca
especificas do Projeto, sem lacunas temporais e com a devida
autenticacao bancaria;

Copia ou original dos extratos emitidos pelos Bancos, sem lacunas
temporais, contendo a movimentacao diaria das contas especificas do
Projeto: conta corrente, conta poupanca para aplicacao dos saldos do
projeto e conta de poupanca referente ao fundo de rescisao;

Copia ou original dos informes de rendimentos de conta de poupanca
emitidos pelos Bancos sem lacunas temporais e com a devida
autenticacao bancaria;

Planilhas analiticas, divididas por rubricas, e contendo todas as
informacoes necessarias a devida localizacao das despesas nos
extratos, conforme Manual de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

Copias das Atas de licitacoes;

Copias dos termos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo que
serao acompanhadas dos elementos que fundamentam a nao
realizacao da licitacao e o preco praticado, através da apresentacao
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da pesquisa de precos realizada;

j) Copia das GRU de devolucdao do percentual de 3%, quando estiver
previsto valor para esta rubrica;

k) Copia da GRU de devolucdao do percentual de 10%, quando estiver
previsto valor para esta rubrica;

) Cépia da GRU de devolucao do saldo remanescente do projeto,
quando houver;

m) Relacao de bens adquiridos, conforme modelo contido no Manual de
Relacionamento com Fundacao de Apoio;

n) Copia dos termos de doacao dos bens adquiridos com recursos do
Projeto, emitidos pela Fundacao de Apoio e tendo como beneficiario a
Universidade Federal do Espirito Santo;

0) Coépias dos termos de responsabilidade emitidos pela UFES para os
bens transferidos por meio de doacoes;

p) Relacao de empregados cujos contratos de trabalho foram rescindidos
no decorrer ou ao término do Projeto, conforme modelo contido no
Manual de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

q) Termos de Rescisao de Contratos de Trabalho, homologados nas
hipoteses previstas em lei;

r) Coépias de documentos de comprovacao dos gastos realizados,
conforme discriminado no item V desta secao, e observado o disposto
no item lll, também desta secao.

lIl. Caso a Fundacao de Apoio utilize sistema informatizado de controle de
processos, que permita livre consulta ao Departamento de Contratos e
Convénios e seja programado para gerar relatoérios, todos os documentos de
que tratam os anexos desta Resolucao poderao ser substituidos pelo gerado
pelo sistema utilizado pela Fundacao, permanecendo a obrigatoriedade de
anuéncia do Fiscal e do Coordenador ao Relatdrio, além da obrigacao de
apresentacao dos documentos comprobatorios.

lll.  Os documentos de comprovacao de pagamento devem obrigatoriamente:

a) Estar legiveis;

b) Conterem o CNPJ da Fundacao de apoio, bem como a identificacao do
projeto que estiver vinculado (pelo nome ou nimero)',caso ndo seja

! Exigéncia conforme item 9.2.18 do Acérdéo n° 2.731/2008-TCU-Plenério
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possivel atender este requisito (o que se aplica a apresentacao de
bilhetes de pedagio e estacionamento, entre outros), os pedidos de
pagamento deverdao ser acompanhados por relatério do usuario do
servico, assinado pelo Coordenador do Projeto e pelo Fiscal.

Se fazer acompanhar de comprovantes de pagamento a seguir: a)
autenticacao do banco no documento de cobranca; b) comprovante de
pagamento emitido por caixa eletronico; c) ...... d)..... e) outros,
desde que com prévia anuéncia da DCPC. Caso nao seja possivel
atender este requisito, os pedidos de pagamento deverao ser
acompanhados por relatério do usuario do servico, assinado pelo
Coordenador do Projeto e pelo Fiscal.

Caso os documentos comprobatdrios das despesas estejam em formato
digital, a apresentacao em forma fisica podera ser substituida por
encaminhamento de arquivo eletronico ao DCC.

Serdo aceitos como comprovacao dos gastos de que tratam as planilhas de
prestacao de Contas os seguintes documentos:

a)

Para pagamento efetuado a pessoa juridica: notas fiscais, faturas ou
cupons fiscais, recibados ou acompanhados de comprovacao bancaria
de efetivacao do pagamento identificada em nome do beneficiario
emitente;

Para pagamento efetuado a pessoa fisica sem vinculo: Recibo de
pagamento a autonomo (RPA), explicitando o més e o projeto a que se
referem, assinado pelo beneficiario ou acompanhado de comprovacao
bancaria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do
prestador do servico;

Para pagamento efetuado a bolsista: recibo, explicitando o més e o
projeto a que se referem, assinado pelo beneficiario ou acompanhado
de comprovacao bancaria de efetivacao do pagamento identificada
em nome do prestador do servico;

Para pagamento de empregado com vinculo empregaticio: folhas de
pagamento mensal, acompanhadas dos recibos de pagamento, de 13°
salario, de férias e recibo de pagamento de rescisao de contrato de
trabalho, todos assinados ou acompanhados do comprovante de
deposito identificado em nome do prestador do servico;

Para pagamento a estagiario: recibo assinado ou acompanhado de
comprovacao bancaria de efetivacao do pagamento identificada em
nome do prestador do servico;
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f) Para pagamento de seguro destinado a cobertura de atividades de
estagio, fatura, acompanhada de copia da apélice e de comprovacao
bancaria de efetivacao do pagamento;

g) Para comprovacao da quitacao da rescisao do contrato de trabalho: o
recibo assinado ou a comprovacao bancaria da transferéncia do valor
calculado;

h) Para recolhimentos tributarios, previdenciarios, fiscais e de despesas
acessorias de qualquer natureza: a declaracao de que trata o inciso Il
do artigo 5° desta resolucao, juntamente com as guias pertinentes
acompanhadas de comprovacao bancaria de efetivacao do pagamento;

i) Para pagamento de passagens: o bilhete de passagem fatura emitida
por agéncia de turismo, fatura, ambas acompanhadas do canhoto dos
cartoes de embarque ou de recibo do passageiro quando da realizacao
do Chek-in ou de declaracao da empresa de transporte;

j) Para pagamento de despesas de transporte com taxis, recibo
identificando o CPF do motorista, a placa do veiculo, o usuario do
servico e o itinerario percorrido.

Caso ocorra alguma situacao de comprovacao de despesas nao prevista no
item anterior, a Fundacao devera, antes de realizar a despesa, consultar a
Divisao de Controle de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos e
Convénios da UFES, para avaliacao da documentacdao adequada para a sua
comprovacao.

As despesas que devam ser executadas em carater emergencial observarao o
que consta no item Il desta secao, acerca das informacdes minimas que
devam estar presentes nos comprovantes de pagamento, cabendo ao
Conselho Universitario avaliar a adequacao dessa despesa, ouvida a Divisao
de Controle de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos e
Convénios da UFES.

Manual de Prestagao de Contas - DCC
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4- Procedimentos e Tramitacdao da Analise da Prestacao de Contas
a Cargo do DCC

A Divisao de Controle de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos
e Convénios recebera o processo instruido e despachado pelo Coordenador
Administrativo do Projeto contendo a Prestacao de Contas final e efetuara os
seguintes procedimentos:

Verificar se estao presentes no processo todos os documentos listados
na Secao 3 do Manual de Relacionamento com Fundacoes de Apoio;

Verificar se os comprovantes de pagamentos estao em observancia ao
disposto no item lll da Secao 3 deste Manual;

Efetuar a conciliacao bancaria;

Verificar se todas as despesas foram solicitadas pelo Coordenador,
devidamente autorizadas pelo ordenador de despesa competente e
atestadas pelo fiscal;

Comprovar se todos os movimentos efetuados nas contas especificas
do Projeto estao devidamente comprovados;

Analisar os procedimentos adotados e o atendimento as
recomendacoes do Departamento de Contratos e Convénios quando da
apresentacao das prestacoes de contas parciais.

Identificar o cumprimento dos prazos previstos para:

i- Apresentacao da prestacao de contas final;

ii- Apresentacao da prestacao de contas parcial;

iii- Devolucao a contas Unica da Uniao dos valores correspondentes
a DEPE e ao ressarcimento a UFES;

iv- Apresentacao de documentos e informacodes solicitadas pela
UFES;

v- Atendimento de recomendacoées.

As nao conformidades serao indicadas no Termo de Solicitacao de
Pronunciamento e Providéncias, para serem respondidas no prazo maximo de
10 (dez) dias Uteis, conforme modelo contido no Manual de Relacionamento
com as Fundacodes de Apoio:

a)

Verificando-se o nao atendimento do Termo de Solicitacao de
Pronunciamento e Providéncias, sera emitido Termo de Notificacao
Final, conforme modelo contido no Manual de Relacionamento com
Fundacobes de Apoio, informando que o seu nao atendimento no prazo

Manual de Prestagao de Contas - DCC
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de 5 (cinco) dias uteis importara no encerramento da analise da
prestacao de contas e registro no relatorio final do siléncio do
interessado;

b) Atendido o Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias ou

findo o prazo estabelecido no Termo de Notificacao Final o DCC
emitira o Relatorio da Analise de Prestacao de Contas.

Recebido o Relatdrio da Analise de Prestacao de Contas, o Diretor da Divisao
de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos e Convénios
encaminhara aos interessados Termo de Solicitacdo de Manifestacao em
Relacao ao Relatorio da Analise de Prestacao de Contas.

a.

O Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias sera dirigido
a quem cabe o seu atendimento, com copia ao Coordenador
Administrativo do Projeto, ou ao Fiscal do Contrato ou a Fundacao de
Apoio;

O Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias informara o
prazo para seu atendimento;

O prazo para atendimento sera estabelecido pelo Departamento de
Contratos e Convénios, observados a sua amplitude, grau de
complexidade, o minimo de 5 (cinco) e o maximo de 15 (quinze) dias
Uteis e a possibilidade de prorrogacao por igual periodo uma Unica vez.

O Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias sera
entregue a quem cabe providenciar o seu atendimento, mediante
protocolado no SIE cuja copia e respectiva resposta serao juntadas ao
processo original.

Faculta-se ao Diretor da Divisao de Controle de Prestacao de Contas
contato com os interessados para informar da disponibilidade para
efetuar a entrega do Termo de Solicitacao de Pronunciamento e
Providéncias pessoalmente mediante comparecimento ao
Departamento de Contratos e Convénios.

Caso seja efetuada a opcao pela entrega em maos, mas nao ocorra o
comparecimento do interessado no prazo maximo de sete dias, o
Termo de Solicitacdo de Pronunciamento e Providéncias sera
encaminhado por meio de protocolado no SIE.

Verificando-se o nao atendimento do Termo de Solicitacao de
Pronunciamento e Providéncias, sera emitido Termo de Notificacao
Final, conforme modelo contido no Manual de Relacionamento com
Fundacées de Apoio, informando que o seu nao atendimento no prazo

Manual de Prestagao de Contas - DCC
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de 5 (cinco) dias uteis importara no encerramento da analise da
prestacao de contas e registro no relatorio final do siléncio do
interessado;

h. Cabe ao servidor do Departamento de Contratos e Convénios que
esteja realizando a analise da prestacao de contas a iniciativa de
emitir a recomendacao de encaminhamento de Termo de Notificacao
Final;

Atendido o Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias ou findo
o prazo estabelecido no Termo de Notificacao Final, servidor responsavel
pela conducao do trabalho emitira o Relatorio da Analise de Prestacao de
Contas, contendo:

a) Listagem das analises efetuadas;

b) Indicacao das paginas do processo nas quais se encontram a cépia do
Termo de Solicitacao de Pronunciamento e Providéncias, a copia do
Termo de Notificacao Final, os respectivos comprovante de entrega e
respostas, quando for o caso;

c) Lista das nao conformidades sanadas;

d) Lista das nao conformidades sanadas parcialmente;

e) Lista das nao conformidades pendentes de saneamento;
f) Sumario das conclusoes e recomendacoes.

Recebido o Relatorio da Analise de Prestacao de Contas, o Diretor da Divisao
de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos e Convénios
encaminhara aos interessados Termo de Solicitacdo de Manifestacao em
Relacao ao Relatorio da Analise de Prestacao de Contas.

O Termo de Solicitacao de Manifestacao em Relacdo ao Relatorio da Analise
de Prestacao Contas devera ser encaminhado via protocolado aberto para
esse fim, ou mediante correspondéncia com aviso de entrega, que deverao
ser juntados no processo.

O Termo de Solicitacao de Manifestacao em Relacdo ao Relatorio da Analise
de Prestacao Contas:

Contera copia do Relatorio da Analise de Prestacao de Contas;

Abrira prazo de 5 a 10 dias Uteis a contar de seu recebimento para

Manual de Prestagao de Contas - DCC
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apresentacao de resposta.

Atendido ou findo o prazo concedido no Termo de Solicitacao de
Manifestacao em Relacao ao Relatorio da Analise de Prestacao, o Diretor da
Divisao de Prestacao de Contas do Departamento de Contratos e Convénios
deliberara e encaminhara ao Diretor do Departamento de Contratos e
Convénios o Relatério Final.

O Relatorio Final individualizara e fundamentara as recomendacoes relativas
ao Coordenador Administrativo do Projeto, ao Fiscal do Contrato e a
Fundacao de Apoio.
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5- Instrucdo, Tramitacdo e Analise da Prestacao de Contas Parcial

A prestacao de contas parcial dever ser apresentas em processo apartado,
conforme procedimento normatizado nesta secao, e observado o disposto
nos itens | a IX da Secao anterior.

A prestacao de contas parcial dever ser apresentas em processo aberto com
esta finalidade especifica, com suas paginas numeradas, rubricadas e
contera:

a) Copia do contrato celebrado entre a UFES e a Fundacao e do convénio
ou instrumento congénere firmado com terceiros para aporte de
recursos financeiros;

b) Coépia do projeto basico de contratacao da Fundacao de Apoio e do
plano de trabalho firmado com terceiros para aporte de recursos
financeiros;

c) Copia dos os termos de aditamento e de apostilamento do contrato e
do instrumento firmado com terceiros para aporte de recursos
financeiros;

d) Copia do Relatorio Parcial de Cumprimento do Objeto, contendo:

i- ldentificacao do grau de consecucao das metas;
ii- Descricao do estagio em que se encontra o projeto;

iii- Justificativas para eventuais mudancas no Projeto;

e) Comprovacao de encaminhamento do Relatério Parcial de
Cumprimento do Objeto ao 6rgao colegiado que aprovou o Projeto em
primeira instancia para que se processe o controle finalistico do
projeto;

f) Demonstracao de atendimento a apontamentos efetuados em
Prestacao de Contas Parcial anterior.

A Fundacao de Apoio, o Fiscal do Contrato e o Coordenador Administrativo do
Projeto apresentarao os documentos complementares e esclarecimentos
solicitados pelo Departamento de Contratos e Convénios no prazo
improrrogavel de 15 (quinze) dias a contar do recebimento da comunicacao.

O Relatdrio da Andlise de Prestacdao de Contas Parcial, emitido por um

servidor do quadro da Divisao de Controle de Prestacao de Contas, contera, e
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observara o disposto na Secao 3 do Manual de Relacionamento com

Fundacoes.

Apos a elaboracao do Relatorio da Analise de Prestacao de Contas Parcial
sera emitido pelo Diretor da Divisao de Prestacao de Contas do
Departamento de Contratos e Convénios, Relatério de Recomendacoes,
sintetizando as analises efetuadas e as solicitacdes para tentar sanar as nao
conformidades identificadas, bem como recomendacao de encaminhamento:

a) Ao Coordenador Administrativo do Projeto:

i-

Para continuidade da execucao, caso inexistam ressalvas e
sugestoes de adequacdoes ou caso sejam de natureza
estritamente formal, sejam em pequeno numero, e seja
possivel sua correcao;

Para continuidade da execucao e apresentacao de Plano de
Correcao a ser elaborado conjuntamente com a Fundacao de
Apoio, caso as inadequacGes observadas possam implicar
devolucao de recursos ao erario publico, ou se observem
reincidéncias especificas ou ainda haja um nimero excessivo de
apontamentos. O Plano de Correcao e seu cumprimento
deverao ser avaliados na Prestacao de Contas, parcial ou final,
seguinte;

b) Ao Pré-Reitor de Administracao para deliberar quanto a apuracao de
responsabilidade e quanto ao posterior encaminhamento ao Conselho
Universitario, quando constado ou houver indicativo de:

Inobservancia de recomendacdes ou solicitacao anteriores;
Reincidéncia de nao conformidades;

Desvios em relacao aos termos do projeto originalmente
aprovado nao sancionados por termos de aditamento ou de
apostilamento;

Ocorréncia que possa real ou potencial ensejar necessidade
devolucao de recursos financeiros ao erario publico;

Ocorréncia que possa real ou potencialmente caracterizar falta
grave.
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6- Anexos - Formularios padronizados para apresentacao da
prestacao de contas a Divisao de Controle de Prestacao de
Contas/DCC

Os formularios abaixo relacionados devem ser utilizados pelas Fundacdes e
Coordenadores Administrativos dos Projetos para apresentacao das prestacoes de
contas, em observancia as informacdes que constam na Secao 03 do Capitulo de
Prestacao de Contas do Manual de Relacionamento com Fundacdes de Apoio.

Esses formularios buscam uma apresentacao de informacdes mais simplificada e
organizada, de forma a possibilitar uma analise mais célere e que atenda ao
interesse da Universidade, sem prejuizo da correicdo a que esta vinculada a
avaliacao das contas dos Projetos.

Os modelos apresentados podem ser alterados, desde que nao haja omissao das
informacoes minimas que devam constar em cada um, entretanto, nao é
aconselhavel que se altere o formato, e essas alteracoes devem ser comunicadas a
Divisao de Divisao de Controle de Prestacao de Contas do DCC, e ter a anuéncia
desta divisao para que possam ser modificados.

Além disso, caso as fundacdes de apoio utilizem sistema informatizado de controle
de saldos dos Projetos e esse sistema seja capaz de elaborar relatorios contendo as
informacoes suficientes a analise da prestacao de contas, € possivel que os modelos
deste anexo sejam substituidos por esses relatorios eletronicos, desde que
consultada a Divisao de Divisao de Controle de Prestacao de Contas do DCC.

Os modelos de formularios seguem com notas explicativas, e qualquer davida ou
omissao deve ser questionada diretamente ao DCC.

A organizacao das prestacoes de contas deve ser feita de forma a que todas as
despesas efetuadas estejam discriminadas no relatorio especifico daquela rubrica,
e sejam acompanhadas do documento comprobatério daquela despesa, conforme
constante do item V da Secao 03 do Capitulo de Prestacdao de Contas do Manual de
Relacionamento com Fundacdes de Apoio.

Todas as despesas devem também estar discriminadas no formulario de conciliacao
bancaria, de forma simplificada e devem constar no extrato apresentado.

Assim, a organizacao da prestacao de contas dos projetos deve ser efetuada,
basicamente conforme o seguinte roteiro:

l. Planilha Sintética de Execucao do Contrato conforme Anexo 1.1.
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Declaracao de regularidade de recolhimentos fiscais, tributarios,
previdenciarios e de despesas acessorias de qualquer natureza, assinada por
contador devidamente registrado no CRC, conforme Modelo contido Manual
de Relacionamento com Fundacao de Apoio;

Formulario de Conciliacdao Bancaria conforme Anexo 1.2, acompanhada do
respectivo extrato bancario, sendo uma planilha para cada conta bancaria
(corrente, poupanca e fundo de rescisao). O documento de Informes de
Rendimentos Financeiros emitido pela Agéncia Bancaria devera estar
anexado as copias dos extratos de conta poupanca.

Demonstrativo dos Pagamentos realizados por Rubrica, conforme Anexo 1.3,
acompanhado dos documentos comprobatorios pertinentes, de acordo com a
secao XXX do manual, e com as seguintes ressalvas:

a) Na apresentacao de todas as rubricas, quando houver licitacao, antes
das notas fiscais ou outros documentos comprobatorios, devem cons-
tar as atas de licitacdes, ou os atos de dispensa ou inexigibilidade, os
dois ultimos acompanhados das devidas justificativas.

b) Na apresentacao dos gastos da rubrica referente a Fundo de Rescisao,
além do anexo 1.3, deve ser apresentado também o anexo 1.4, antes
dos documentos comprobatorios dos gastos da rubrica.

c) No caso dos gastos das rubricas em que haja a aquisicao de material
permanente ou a construcao de edificacoes, além do relatério do ane-
xo 1.3, deve ser apresentado o relatério do anexo 1.5 - Relacao dos
Bens Adquiridos, Produzidos e Construidos acompanhado das copias
das Atas de Licitacao ou Termos de Dispensa de Licitacao, Termos de
Doacao emitidos pela Fundacao de Apoio e Termos de Responsabilida-
de emitidos pela UFES.

Manual de Prestagao de Contas - DCC
18



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiRIATO SANTO
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS
DIVISAO DE CONTROLE DE PRESTACAO DE CONTAS

7- ANEXO 1 - PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS

PLANILHA DE RECEITAS E DESPESAS

Valores em Reais (R$)

Valores em Reais (R$)

RECEITAS PREVISTO REALIZADO
1 — RECEITA PRINCIPAL DO PROJETO R$ 0.00 R$ 0.00
2 — OUTRAS RECEITAS DO PROJETO R$ 0.00 R$ 0.00
TOTAL DA RECEITA RS 0.00 R$ 0.00
DESPESAS , PREVISTO REALIZADO
3 — PESSOA FISICA (SEM VINCULO)
3.1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES
3.1.1 — Coordenacédo Geral R$ 0.00 R$ 0.00
3.1.2 — Assistentes Administrativos R$ 0.00 R$ 0.00
3.1.3 — Estaqiarios R$ 0.00 R$ 0.00
3.1.4 — Diarias R$ 0.00 R$ 0.00
3.1.5 — Qutros Servicos de Terceiros R$ 0.00 R$ 0.00
3.1.6 — INSS (20% sobre 3.1, exceto 3.1.3e 3.1.4) R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
3.2 - ATIVIDADES FIM DO PROJETO
3.2.1 — Atividades Didaticas (X horas x VALOR hora/aula) R$ 0.00 R$ 0.00
3.2.2 — Estaqiarios R$ 0.00 R$ 0.00
3.2.3 — Diarias R$ 0.00 R$ 0.00
3.2.4 — Qutros Servicos de Terceiros R$ 0.00 R$ 0.00
3.2.5 — Qutiros Servicos de Terceiros R$ 0.00 R$ 0.00
3.2.6 — INSS (20% sobre 3.2. exceto 3.2.2 e 3.2.3) R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
3.3-BOLSAS
3.3.1 — Bolsa de Pesauisa (X meses x VALOR bolsa) R$ 0.00 R$ 0.00
3.3.2 — Bolsa de Extensdo (X meses x VALOR bolsa) R$ 0.00 R$ 0.00
3.3.3 — Bolsa de Ensino (X meses x VALOR bolsa) R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
4 — PESSOA FISICA (COM VINCULO COM A FUNDACAO DE APOIO)
4.1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES
4.1.1 — Pessoal Celetista (X meses x valor mensal) R$ 0.00 R$ 0.00
4.1.2 — Encaraos Sociais R$ 0.00 R$ 0.00
4.1.3 — Fundo de Rescisdo R$ 0.00 R$ 0.00
4.1.4 — Vale Transporte R$ 0.00 R$ 0.00
4.1.5 — Vale Alimentacdo R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
4.2 - ATIVIDADES FIM DO PROJETO
4.2.1 — Pessoal Celetista (X meses x valor mensal) R$ 0,00 R$ 0,00
4.2.2 — Encargos Sociais R$ 0.00 R$ 0.00
4.2.3 — Fundo de Rescisdo R$ 0.00 R$ 0.00
4.2.4 — Vale Transporte R$ 0.00 R$ 0.00
4.2.5 — Vale Alimentacdo R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
5 — PESSOA JURIDICA
5.1 — Material de Consumo R$ 0.00 R$ 0.00
5.2 — Aquisicdo de Equipamentos e Material Permanente nacional R$ 0.00 R$ 0.00
5.3 — Aquisicdo de Equipamentos e Material Permanente importado R$ 0.00 R$ 0.00
5.4 — Despesas acessorias de importacdo R$ 0.00 R$ 0.00
5.5 — Despesas com transporte (combustivel. pedaaio. taxi, etc) R$ 0.00 R$ 0.00
5.6 — Passagens R$ 0.00 R$ 0.00
5.7 — Hospedagem R$ 0.00 R$ 0.00
5.8 — Alimentacdo R$ 0.00 R$ 0.00
5.9 — Divulgacao e Publicidade R$ 0.00 R$ 0.00
5.10 — Servicos Técnicos e de Consultoria R$ 0.00 R$ 0.00
5.11 — Custo Operacional da Fundacéo R$ 0.00 R$ 0.00
5.12 — Adequacdes de instalacdo ou obras R$ 0.00 R$ 0.00
5.13 — Qutros Servicos de Terceiros (Pessoa Juridica) R$ 0.00 R$ 0.00
5.14 — Despesas Bancarias R$ 0.00 R$ 0.00
SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00
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6 — OUTRAS DESPESAS

6.1 — Desenvolvimento do Ensino. da Pesauisa e da Extensdo (10%) R$ 0.00 R$ 0.00
6.2 — Ressarcimento a UFES (3%) R$ 0.00 R$ 0.00
6.3 — Reserva Técnica de Continaéncia (5%)

SUBTOTAL R$ 0.00 R$ 0.00

7 — RESUMO DAS DESPESAS

7.1 — PESSOA FISICA (SEM VINCULO) R$ 0.00 RS 0.00
7.2 — PESSOA FISICA (COM VINCULO) R$ 0.00 R$ 0.00
7.3 —BOLSAS , R$ 0.00 R$ 0.00
7.4 — PESSOA JURIDICA R$ 0.00 RS 0.00
7.5 — OUTRAS DESPESAS R$ 0.00 R$ 0.00
TOTAL DA DESPESA R$ 0.00 R$ 0.00
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8- ANEXO 2 - MODELO DE CONCILIACAO BANCARIA

CONCILIACAO BANCARIA

CONTA BANCARIA:

DATA LANCAMENTO DESCRICAO CREDITO

DEBITO

TOTAL

Local e Data:

Responsavel pela Prestacao de Contas/ Fundacao de Apoio

Nome/matricula/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundacgéo de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto UFES

Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

a) Subtotalizar por més.

b) A Conciliagcao devera ser feita por conta corrente, poupanca e fundo de rescisao.
C) Todas as movimentacgdes bancéarias devem estar descritas nesta planilha.
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9- ANEXO 3 - DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS REALIZADOS POR RUBRICA DE GASTO

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS REALIZADOS POR RUBRICA DE GASTO
RUBRICA:
TEM CREDOR CPE/CNP] DOCUMENTO FISCALVALOR RETENCOES \{ALOR DATA
N° DOC. DATA INSS | IRRF | ISS | OUTROS | LIQUIDO | PAGAMENTO
BRUTO
Total
Local e Data:
Responsavel pela Prestacao de Contas/Fundacao de Apoio Dirigente ou Repres. Legal da Fundacéo de Apoio

Nome/Matricula/Assinatura:

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto UFES
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Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

a) Subtotalizar cada rubrica por més.

b) As informacg@es prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.

¢) As informagdes de retengdes e documentos fiscais deverdo ser substituidas ou incluidas conforme a rubrica e origem do documento de comprovagao.

d) Cada rubrica de gasto realizado devera ser preenchida em ordem cronoldgica dos pagamentos, com 0s respectivos comprovantes de pagamentos em anexo.

e) Anexar nesta ordem, conforme comprovantes previstos na Se¢do XXX do Manual

1) Cépias dos orcamentos/levantamento de precos/Ata de Dispensa de Licitagao/Ata de Licitagdo e outros, quando for o caso
2) Cépia ou original e/ou 2.2 via do Documento Fiscal

3) Copia do comprovante de pagamento ao fornecedor
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10-  ANEXO 4 - RELACAO DE FUNCIONARIOS DEMITIDOS

RELACAO DE FUNCIONARIOS DEMITIDOS CONSTANTE NO TERMO DE RESCISAO DE TRABALHO
PESSOAL COM VINCULO
RUBRICA:
DATA DE DATA DE
NOME COMPLETO C.PF ADMISSAO DEMISSAO
| Local e Data:

Nome/matricula/Assinatura:

Responsével pela Prestagdo de Contas/Fundacao de Apoio

Nome/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de
Apoio

Coordenador do Projeto UFES

Nome/matricula/Assinatura:
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11- ANEXO 5 - RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS, CONSTRUIDOS

RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS, CONSTRUIDOS

RUBRICA:

FORNECEDOR

AQUISICAO - LICITACAO DATA DOC. FISCAL

ESPECIFICACAO DO BEM
CNPJ SPECIFICACAO DO

N° DO
PATRIMONIO/UFES

QUANT.

| Local e Data:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundacéo de Apoio

Nome/Matricula/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundag&o de Apoio

Nome/Assinatura:
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Coordenador do Projeto UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Nota:
Anexar todas as notas fiscais referente as aquisi¢cdes de Equipamentos Permanentes.
Anexar todos os termos de responsabilidade referente as aquisi¢fes de Equipamento Permanente/Ativo Produzido/ Ativo Construido.

Anexar termo de aceitacao referente ao Ativo construido.
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