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APRESENTACAO

O objetivo deste manual é fornecer orienta¢des aos coordenadores e as fundagées de apoio no tocante aos
projetos, mais especificamente no que diz respeito as prestacdes de contas de contratos, convénios, acordos
de cooperacao.

Neste manual sao explicitadas as etapas para a formalizagdo e documentagao da prestagao de contas dos
instrumentos utilizados pela Universidade para a realizagdo de suas atividades fins, ou seja, ensino, pesquisa,
extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico.

Espera-se, por fim, agregar ao presente manual um conjunto de informagdes necessarias para rotina de
prestacdo de contas pelas Fundagdes de Apoio, no ambito da Universidade.

Constam no presente manual, em forma de anexos, modelos de documentos indispensaveis a formalizacao
da prestacdo de contas na Universidade, e também no site <www.contratos.ufes.br>.



http://www.contratos.ufes.br/

1. FUNDAMENTAGAO LEGAL DA PRESTAGAO DE CONTAS

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 70, determina que:

Art. 70. (...)

Paragrafo Unico. Prestard 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 obriga¢des de natureza pecuniaria.

O Decreto n? 7.423 de 2010, que regulamenta a Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994, estabelece em
seu artigo 11 que:

Art. 11. A instituicdo apoiada deve incorporar aos contratos, convénios, acordos ou ajustes
firmados com base na Lei n® 8.958/94, a previsdo de prestacdo de contas por parte das
fundagdes de apoio.

§ 12 A prestacdo de contas devera abranger os aspectos contdbeis, de legalidade, efetividade e
economicidade de cada projeto, cabendo a instituicdo apoiada zelar pelo acompanhamento em
tempo real da execugdo fisico-financeira da situagdo de cada projeto e respeitar a segregacgdo de
fungbes e responsabilidades entre fundagdo de apoio e instituicdo apoiada.

O Decreto n2 8.240, de 21 de maio de 2014, que regulamenta os convénios e os critérios de habilitacdo de
empresas referidos no art. 12-B da Lei n? 8.958, de 20 de dezembro de 1994, estabelece em seu artigo 22
que:

Art. 22. Na execugdo dos convénios ECTI, as fundagdes de apoio deverdo:
| - prestar contas dos recursos aplicados aos entes financiadores;

A Resolucdo n2 46, de 19 de dezembro de 2019, do Conselho Universitario da Ufes, que estabelece normas
financeiras e administrativas para projetos que envolvam contrata¢do de fundacdo de apoio, determina em
seus artigos 43, 45, 50 e 61 que:

Art. 43. As fundagbes de apoio apresentardo prestagdes de contas parciais dos contratos,
convénios ou instrumentos congéneres celebrados.

[...]

Art. 45. As fundagdes de apoio deverdo enviar a Ufes a prestagao de contas final dos projetos,
abrangendo os aspectos contabeis, de legalidade, efetividade e economicidade, e instruida em
conformidade com as disposi¢gdes contidas nesta norma e no Manual de Prestagao de Contas.
[...]

Art. 50. A prestagdo de contas de instrumento juridico bipartite e tripartite cujos recursos
financeiros tenham sido depositados diretamente em conta da fundagdo de apoio podera ser
apresentada de forma simplificada pelo coordenador do projeto e pela fundagdo de apoio.

[...]

Art. 61. As orientagGes contidas no Manual de Elaboragdo e Modificagdo de Contratos, no
Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos e no Manual de Prestagdo de Contas sdo de
observancia obrigatdria pelos coordenadores dos projetos, fiscais, gestores, fundag¢des de apoio
e demais envolvidos.

O presente manual orienta os procedimentos e documentos indispensdveis na formalizacdo e entrega da
prestacdo de contas dos contratos e convénios firmados entre a Ufes e suas fundag¢des de apoio.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8958.htm

2. ASPECTOS CONTABEIS, DE LEGALIDADE, EFETIVIDADE E ECONOMICIDADE

2.1. DE LEGALIDADE E SUA OBSERVANCIA PELAS FUNDAGOES DE APOIO

O Principio da Legalidade representa total subordinacdo do Poder Publico a previsdo legal, visto que, a
administracdo publica s podera ser exercida quando estiver em conformidade com a lei. O entendimento
do principio da legalidade aplica-se também na administracdo publica indireta, quando o Estado de forma
descentralizada, passa o comando para outras entidades que, vinculadas a Administracdo Direta, tém a
competéncia para o exercicio de maneira descentralizada de atividades administrativas, tais como as
FundacgGes de Apoio. Estas podem atuar livremente no desenvolvimento de suas atividades, mas terdo que
prestar contas aos entes financiadores, visto que os resultados de seus servigcos visam o interesse publico.
Desta forma deverdo se submeter em parte as normas legais para que se garanta que sejam atingidos os fins
para quais foram criadas.

2.2. DE EFETIVIDADE EM SUA COMPROVAGAO NO RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

A prestacdo de contas finalistica realiza-se por meio do Relatério Técnico de Cumprimento do Objeto, cujo
objetivo, em ultima instancia, é o de comprovar a efetividade do projeto. Este relatério estd normatizado no
artigo 47, da Resolucdo n2 46/2019-CUn/Ufes.

2.3. DE ECONOMICIDADE E SUA APLICAGAO NA EXECUGAO DOS PROJETOS

O principio da eficiéncia, inserido no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 orienta a administracdo
publica na busca de auferir os melhores resultados com o menor custo e recursos escassos. Este é um
conceito econdmico que significa agir com racionalidade de maneira a se equilibrar os custos da satisfacdo
das necessidades publicas em relagdo ao grau de utilidade obtido. Assim é entendida a economicidade com a
varidvel custo a ser considerada. A execucdo do projeto, em todos os seus aspectos, deve ser realizada
observando o principio da economicidade.




3. FORMALIDADES DA PRESTACAO DE CONTAS A SEREM OBSERVADAS PELA
FUNDAGCAO DE APOIO

A Fundacdo de Apoio deverd encaminhar as prestacdes de contas em formato digital aos coordenadores de
projetos, e o documento encaminhando a prestacdo de contas deverd identificar o contrato, o periodo e
qual prestacdo de contas esta sendo encaminhada (n.2 parcial ou final).

A Fundacdo de Apoio deverd encaminhar aos coordenadores dos projetos os documentos comprobatdrios
das despesas organizados em ordem cronolégica de pagamentos, agrupados por rubrica de gasto e
ordenados de acordo com o Demonstrativo das Receitas Realizadas e Despesas Executadas e conforme
Anexo XX.

Os documentos preparados pela Fundacdo de Apoio devem ser legiveis e deverdao ser encaminhados ao
coordenador em formato PDF pesquisdavel em tamanho inferior a 50 megabytes (tamanho maximo
permitido na versdo vigente do Sistema de Protocolo Ufes - Lepisma).

Quando houver documentos de prestacdo de contas que contenham informacdes pessoais de pessoas fisicas
gue atuarem nos projetos, tais como CPF, R.G., e-mail pessoal, telefone fixo e celular, endereco residencial,
entre outros, a Fundacdo de Apoio deverd informar ao coordenador do projeto quais documentos contém
tais informagdes.

4. DA ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS PELO COORDENADOR A
DPI/PROAD/UFES

A documentacdo de prestacdo de contas deve ser encaminhada pelo coordenador do projeto a
DPI/PROAD/UFES, via Sistema de Protocolo Ufes (Lepisma) por meio de processo digital.

Os procedimentos a serem adotados pelo Coordenador do Projeto compreendem:

1. Solicitar que a Fundagdo de Apoio apresente a prestacdo de contas nos prazos informados no tépico “5.
Dos prazos para entrega da prestacdo de contas”.

2. Receber a prestacdo de contas apresentada pela fundacdo de apoio, devendo observar se os
documentos encaminhados estdo adequados as normas de protocolo estabelecidas pela Diretoria de
Documentacdo Institucional - DDI/PROAD (antigo SIARQ).

3. Assinar digitalmente, conforme todpico “6. Assinatura de documentos”, todos os Formuldrios de
Prestacao de Contas elaborados e encaminhados pela Fundagao de Apoio;

4. Autuar novo “Processo de prestacdo de contas”, seja parcial ou final, informando no campo “Documento
de Origem” do Sistema de Protocolo Ufes (Lepisma) o numero do processo principal e no campo
“Resumo do assunto” a informacdo do nimero do contrato e a prestagdo de contas a que se refere, se
parcial ou final, descrevendo o nimero da prestagdo de contas parcial;

5. Anexar ao processo todos os documentos encaminhados pela Fundacdao de Apoio, observando a mesma
ordem encaminhada pela fundacgao;

6. O coordenador do projeto também deverd anexar ao processo os documentos dispostos a seguir:




6.1. Relatério de Cumprimento do Objeto, conforme tépico intitulado “7.6. Cumprimento do Objeto” do
presente manual;

6.2. Ata da aprovagdo do Relatério de Cumprimento de Objeto, conforme tépico intitulado “7.6.
Cumprimento do Objeto” do presente manual;

6.3. Copia dos documentos de entrega da prestacdo de contas parcial e final a Ufes contendo nome,
data e identificagcdo do servidor que recebeu a prestacdo de contas.

7. Tramitar o processo contendo a prestacdo de contas para a Coordenacdo de Controle de Prestacdo de
Contas da DPI/PROAD/UFES antes de findar os prazos definidos na Resolu¢do n.2 46/2019 e no tépico “5.
Dos prazos de entrega da prestacdo de contas” do presente manual.

Em relacdo ao item 5 acima, ao anexar cada documento ao processo digital, deverdo ser observadas as
normas estabelecidas pela DDI/PROAD quanto a classificagdo de cada peca no Sistema de Protocolo: “Tipo
da peca” e “Nivel de acesso”. No caso de documentos que apresentem informacdes pessoais, 0s mesmos
devem ser anexados com nivel de acesso “Restrito” e motivo de restrigdo deve ser: “Informagédo pessoal Art.
31dalein® 12.527/2011". Entre os exemplos de dados pessoais podemos citar o CPF, R.G., e-mail pessoal,
telefone fixo e celular, endereco residencial, entre outros.

Alerta-se que a prestacdo de contas ndo serd aceita em outro formato da prevista neste Manual ou caso
contenha documentacao ilegivel, desordenada, em outro tipo de processo, com auséncia de documentos ou
documentos invertidos. Quando verificada alguma de tais situacées pela DPI/PROAD/UFES, o processo sera
devolvido ao coordenador do projeto para adequacado, junto a Fundacdo de Apoio se for o caso, ou com a
DDI/PROAD em casos que porventura seja necessario desentranhar pecas ou outras situagdes.

5. DOS PRAZOS DE ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

Deverdo ser observados os prazos definidos no art. 43 e 45 da Resolugdo n.2 46/2019 — Consuni. Os prazos
descritos abaixo devem ser considerados na prestacdo de contas completa e na prestacdo de contas

simplificada.

5.1. PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

A Fundacdo de Apoio deve apresentar prestacdo de contas parciais a cada 12 meses, contados da assinatura
do contrato, quando seu prazo de vigéncia for igual ou superior a 18 (dezoito) meses (art. 43, Il, Resolucdo
n.2 46/2019). Neste caso a Fundac¢do de Apoio terd o prazo de 60 (sessenta) dias para entregar a prestagdo

de contas parcial ao coordenador do projeto.

O coordenador do projeto terd o prazo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento da prestacdo de contas

parcial da Fundacdo de Apoio, para encaminhar a prestacdo de contas a DPI/PROAD/UFES, devendo ser
observado os procedimentos dispostos no topico “4. Da entrega da Prestacdo de Contas pelo Coordenador a
DPI/PROAD/UFES” do presente manual.

No caso da prestacdo de contas parcial ter sido solicitada pela Administracdo ou pelo coordenador do
projeto o prazo para entrega da prestacdo de contas serd o prazo definido no instrumento contratual.




5.2. PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

A Fundacdo de Apoio tera o prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, a contar do encerramento da vigéncia

contratual, para enviar os documentos da prestacdo de contas ao coordenador do projeto e/ou a Ufes.

O coordenador do projeto terda o prazo de 150 (cento e cinquenta) dias, a contar do encerramento da

vigéncia contratual, para encaminhar a prestacdo de contas a DPI/PROAD/UFES, devendo ser observado os
procedimentos dispostos no tdpico “4. Da entrega da Prestacdo de Contas pelo Coordenador a
DPI/PROAD/UFES” do presente manual.

6. ASSINATURA DOS DOCUMENTOS

Todos os documentos que necessitarem de assinatura de servidores publicos, deverdao conter assinatura
digital, preferencialmente, no Sistema de Protocolo Ufes (Lepisma), Plataforma GOV.BR, Plataforma ASTEN
ou qualquer outro tipo de certificado emitido pela ICP Brasil.

7. DOCUMENTOS GERAIS QUE DEVERAO COMPOR A PRESTACAO DE CONTAS E
REQUISITOS A SEREM OBSERVADOS

Apresenta-se a seguir a documentagdo comprobatdria que devera compor as prestacdes de contas parciais e
finais, relativa a todas as despesas executadas no projeto, bem como aspectos gerais a serem observados.
Ressalta-se que documentos complementares, memodria de calculo e esclarecimentos poderdo ser
solicitados, inclusive em relatérios auxiliares, conforme o caso e as particularidades do projeto em analise.

7.1. COMPROVANTES DE PAGAMENTO

A movimentacdo dos recursos dos projetos gerenciados pelas fundacdes de apoio deverd ser realizada
exclusivamente por meio eletrénico, mediante crédito em conta corrente de titularidade dos fornecedores e
prestadores de servicos devidamente identificados.

Documentacdo a ser encaminhada:

01. Coépia legivel do comprovante eletrénico de pagamento com autenticacdo bancaria;

02. Em caso de pagamentos de boletos/duplicatas, deve ser encaminhada cépia do documento contendo
cédigo de barra e respectivo comprovante eletronico de pagamento com autenticacdo bancaria.

7.2. DOCUMENTOS FISCAIS

As despesas serdo comprovadas através de documentos originais fiscais ou equivalentes, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatdrios serem emitidos em nome da Fundacgao
de Apoio executora, devidamente identificados no corpo do documento informacdo que deve fazer
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referéncia explicita daquele projeto especifico (hnimero do contrato ou n2 do processo principal ou titulo do
projeto ou n2 do projeto) em atendimento ao previsto no Acérddo TCU 9604/2017, e ainda devem:

a. Estar sem rasuras e legivel,
b. Ser emitidas dentro do prazo de vigéncia do contrato/convénio;
C. Conter especificacdo detalhada (quantitativo e qualitativo) dos materiais adquiridos e/ou

servicos prestados;
d. Ter correlagdo com os mencionados no plano de trabalho aprovado;

e. Ser atestados pelo fiscal do contrato conforme descrito no item “7.4. Atesto dos
Documentos” deste Manual.

7.3. SOLICITACAO DE PAGAMENTO

Todos os pagamentos de despesas devem vir acompanhados da solicitacdo de pagamento emitidos pelo
coordenador do projeto ou do gestor do contrato, exceto quanto aos pagamentos relativos as obrigacdes
legais, despesas tributarias, previdencidrias e tarifas bancdrias que serdo pagas de oficio pela Fundacdo de
Apoio conforme inciso | e paragrafo Unico do art. 34 da Resolugdo n.2 46/2019. As solicita¢gdes de pagamento
devem ter a descricdo clara da motivagado/justificativa das despesas e sua relagdo com o objeto do projeto.

Motivacdo/justificativa da despesa: Deverdo ser informados pelo coordenador do projeto os elementos que
motivaram a despesa, tais como finalidade do material adquirido ou contratacdo realizada, local de
utilizacdo do material, relacdo da pessoa contratada/participante com o projeto, atividades desenvolvidas
pelo participante, evento atendido pela despesa, entre outros, de forma que se evidencie detalhadamente a
justificativa para a realizacdo da despesa para o projeto.

Ressalta-se que as solicitacGes de pagamento devem estar assinadas digitalmente pelo coordenador do
projeto, preferencialmente conforme o tépico “6. Assinatura dos Documentos”.

7.4. ATESTO DOS DOCUMENTOS

Os documentos fiscais devem ser atestados pelo fiscal do contrato que devera datar, carimbar e assinar
declarando que os servicos foram prestados ou que os bens/materiais foram recebidos. Conforme art. 34, I|
da Resolugdo n.2 46/2019, a declaracdo do fiscal do contrato de que os servigos foram prestados ou os
bens/materiais foram recebidos devera ser lancada em qualquer parte do documento fiscal, de modo a
evitar rasuras.

No caso de atesto realizado em documentos fiscais digitais, esta devera ser realizada com o
encaminhamento do documento fiscal acompanhado de declaragdo de que os servigcos foram prestados ou
que os bens/materiais foram recebidos, conforme Modelo 1 em anexo, assinado digitalmente pelo fiscal do
contrato, conforme o tépico “6. Assinatura dos Documentos”.

Em relagdo ao atesto relativo as rubricas de pagamentos de celetistas, estagiarios e bolsistas, o atesto
podera ser feito conforme Modelos 02, 03 e 04 em anexo ao presente manual. Ressalta-se que devera ser
elaborado um modelo de “Relacdo de Pagamentos” para cada rubrica de gasto, por més, sendo assinado

digitalmente pelo fiscal do contrato.




Ressalta-se que as obrigacdes legais, despesas tributdrias, previdencidrias e tarifas bancarias serdo pagas de
oficio pela Fundagio de Apoio, conforme paragrafo Unico do art. 34 da Resolucdo 46/2019.

7.5. EXTRATOS BANCARIOS

Os extratos bancarios deverdo ser originais e apresentados em ordem temporal, sem rasuras ou marcacgdes e
sem intervalos temporais (o saldo final de uma folha do extrato devera coincidir com o saldo inicial da
proxima folha do extrato, em valor e data indicados).

Documentos a serem encaminhados:

01. Cépia digital dos extratos das contas bancarias em sequencial, retirados
diretamente do site/aplicativo do banco (conta corrente, conta poupanca e conta poupanga para fundo
de rescisdo), de todos os meses do periodo da prestacdo de contas ou até o encerramento das contas
no caso de prest. de contas final;

02. Termo de Encerramento das contas bancarias emitido pela agéncia bancaria (na
prestacdo de contas final).

7.6. CUMPRIMENTO DO OBJETO

O Relatério de Cumprimento de Objeto é atribuicdo do coordenador do projeto. Deve ser observada a
legislacdo e as normas aplicaveis ao caso, em particular as disposi¢des contidas nos arts. 44, 46, 47 e 50 da
Resolugdo n.2 46/2019.

Conforme art. 47 da Resolucdo n.2 46/2019, o Relatdrio Técnico Final de Cumprimento do Objeto devera:

“I - ser elaborado pelo coordenador do projeto;

Il - ser submetido a apreciagdo do mesmo 6rgdo colegiado que aprovou o projeto inicial;

Il - abordar pelo menos os seguintes aspectos:

a. descri¢do detalhada do objeto executado;

b. percentual de execugdo do objeto, em relagao ao programado no plano de trabalho, inclusive
no que se refere a tempestividade do cumprimento do cronograma das etapas de execugao;

c. informagdes sobre as agles efetivamente executadas comparativamente as acgles
programadas originalmente no plano de trabalho;

d. especificagao das origens dos recursos aplicados;

e. montante e percentual de recursos aplicados, em comparagdo com o previsto no plano de
trabalho;

f. grau de consecugdo e alcance das metas em relagdo aquelas originalmente estabelecidas;

g. avaliagdo da qualidade dos servigos prestados e dos resultados obtidos;

h. detalhamento das atividades ainda em execuc¢do para o alcance dos objetivos do projeto, se
for o caso;

i. descricdo do alcance do objetivo do projeto, por meio de indicadores comparativos entre as
situagOes anterior e posterior a execu¢do do projeto, quando disponiveis;

j. beneficios para a populagdo em geral ou para a populagdo-alvo alcangados com a execugdo do
objeto, em comparagdo com aqueles previstos no plano de trabalho, com clara e precisa
manifestacdo quanto a efetividade e aos impactos do projeto;

k. declaragdo expressa de que os objetivos do projeto foram alcangados

Paragrafo Unico. O relatdrio de que trata este artigo deverd ser acompanhado de comprovante
da aprovacgdo do agente financiador externo, quando for o caso, dando quitag¢do das obrigacGes
assumidas pela Universidade”.




Cabe destacar que consta modelo de Relatdrio de Cumprimento de Objeto sugerido pela DPI/PROAD/UFES
disponivel em <https://contratos.ufes.br/manual prestacaodecontas> e conforme Modelo 05 deste manual.

Caso seja encaminhado Relatério de Cumprimento de Objeto em modelo diverso ao sugerido pela
DPI/PROAD/UFES, faz-se necessario encaminhar declaracdo do coordenador do projeto de que o Relatério
de Cumprimento de Objeto apresentado atende ao Art. 47 da Resolugdo n.2 46/2019 — Consuni, conforme
Modelo 06 deste manual.

7.6.1. DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS EM CASO DE PRESTAGCAO DE CONTAS NO

MODELO COMPLETO
7.6.1.1. NA PRESTAGCAO DE CONTAS PARCIAL:
01. Relatério de Cumprimento de Objeto conforme estabelece o art. 47 da Resolucdo
n.246/2019.
02. Ata de aprovacdo do Relatério de Cumprimento de Objeto por uma das instancias

gue aprovou o projeto inicial.

03. Comprovante da aprovacdao do agente financiador externo, quando for o caso,
dando quitacdo das obrigacdes assumidas pela Universidade (Art. 44, paragrafo Unico da Resolugdo n.2
46/2019).

7.6.1.2. NA PRESTACAO DE CONTAS FINAL:

01. Relatério de Cumprimento de Objeto conforme estabelece o art. 47 da Resolucdo
n.2 46/2019. Ressalta-se que o Relatdrio Final de Cumprimento de Objeto deverd conter todas as
informacdes (periodo, atividades, metas, entre outros) relativa a toda vigéncia contratual.

02. Ata de aprovacdo do Relatério de cumprimento de objeto pelo érgdao colegiado da instancia que

aprovou o projeto inicial (art. 47, Il, Resolugdo n.2 46/2019 — Consuni).

03. Comprovante da aprovacdo do agente financiador externo, quando for o caso, dando quitacdo das
obrigac¢Oes assumidas pela Universidade. Art. 47, paragrafo Unico da Resolugdo n.2 46/2019.

7.6.2.DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS EM CASO DE PRESTAGAO DE CONTAS
SIMPLIFICADA

Na Prestacdo de contas de Instrumento juridico bipartite e tripartite cujos recursos financeiros tenham sido
depositados diretamente em conta da Fundagdo de Apoio (art. 50, Ill, Resolugdo n.2 46/2019 — Consuni):

01. Relatério de Cumprimento de Objeto (parcial ou final conforme o caso);

02. Ata de reunido de aprovacgdo do Relatdrio de Cumprimento de Objeto pela mesma instancia que
aprovou o projeto inicial, bem como do comprovante de aprovacao da respectiva Pré-reitoria.

Nos Relatdrios de Cumprimento do Objeto Parciais o comprovante de aprovacdo da respectiva Pro-Reitoria é
dispensado.
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7.7. PROCEDIMENTO  ADMINISTRATIVO  LICITATORIO, DISPENSA DE LICITAGAO,
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

7.7.1. NOS CASOS DE REALIZAGAO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

Deverdo ser apresentadas cdpias dos seguintes documentos referentes ao procedimento administrativo de

licitagdo:

01. Comprovacdo de pesquisa de mercado que estabeleceu o(s) valor(es) de referéncia (Art. 42, Decreto n.2
8241/14;

02. Ata da sessdo publica;

03. Edital;

04. Termo de adjudicacao;

05. Termo de homologacao;

06. Publicacdo no didrio oficial;

07. Contratos e termos aditivos.

7.7.2. NOS CASOS DE DISPENSA DE LICITACAO:

Deverdo ser apresentadas cdpias dos seguintes documentos:

01. Solicitacdo do coordenador do projeto com as especificacdes detalhadas do material/servigo;
02. Solicitacdo de cotacao de precos da fundacdo encaminhada aos fornecedores;

03. Os orcamentos de pesquisa de pregos (no minimo 3) deverdo ser devidamente justificados, nos termos
do art. 27 do decreto 8.241/2014, contendo:

a) Data de emissdo;

b) CNPJ da empresa;

c) Assinatura do responsavel devidamente identificada e/ou e-mail de encaminhamento da
empresa orc¢ada;

d) Data de validade do orgamento;

e) Aprovacao da autoridade maxima da fundacao de apoio.

04. Razbes Técnicas da escolha do fornecedor acompanhada de aprovacdo da autoridade maxima da
fundacdo de apoio (art. 27, Decreto n.2 8241/14).

OBSERVACAO: Recomenda-se que os orcamentos, inclusive obtidos pela internet, apresentem todos os
custos e despesas envolvidas no preco final, tais como impostos, fretes, seguros, entre outros.

7.7.3. NOS CASOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO E/OU FORNECEDOR EXCLUSIVO

Deverdo ser apresentadas cépias dos seguintes documentos:

01. Encaminhar comprovacao de que o preco cobrado pelo fornecedor estd em conformidade com
outros contratos firmados com outras pessoas fisicas ou juridicas, no caso de inexigibilidade de licitacdo;




02. Atestado fornecido pelo érgdo do registro do comércio do local, pelo Sindicato, Federacao ou
Confederacao Patronal, ou érgdo equivalente em caso de inexigibilidade com base no art. 25, |, Lei
8.666/1993 (Unico fornecedor) — em caso de Exclusividade;

03. Razbes Técnicas da escolha do fornecedor acompanhada de aprovacdo da autoridade maxima
da fundacdo de apoio (art. 27, Decreto n.2 8241/14).

7.8. FORMULARIOS DE PRESTACAO DE CONTAS

Devem ser encaminhados devidamente assinados pelo coordenador do projeto, pelo responsavel pela
Prestacdo de Contas, Pelo Dirigente ou Representante Legal da Fundacdo de Apoio e pelo Profissional
Contador com informacdo de inscricdo no CRC (Resolucdo CFC 560 de 28 de Outubro de 1983).

Todos os formuldrios anexos deste Manual de Prestacdo de Contas deverdo ser apresentados por ocasido da
prestacdo de contas parcial e final, inclusive os que ndo se aplicam deverdo ser apresentados em branco com
a expressao “ndo se aplica” devidamente assinados.

Os formularios a serem anexados a prestacdo de contas constam em anexo ao presente manual conforme a

seguir:
a. Dados Gerais (Anexo |);
b. Demonstrativo das Receitas Realizadas e Despesas Executadas (Anexo ll);
c. Demonstrativo das Receitas (Anexo lll);
d. Demonstrativo dos Rendimentos (Anexo IV);
e. Relagdo das Contas Bancarias Abertas para o Projeto (Anexo V);
f. Demonstrativo das Movimentac¢des Financeiras (Anexo VI);
g. Demonstrativo das Despesas Bancarias (Anexo VII);
h. Demonstrativo de Recolhimento do Ressarcimento a Ufes e do DEPE (Anexo VIII);
i. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
j. Demonstrativo de Pagamentos Realizados na Concessao de Didrias (Anexo X);
k. Demonstrativo de Pagamentos Realizados na Concessdo de Passagens (Anexo Xl);
I. Relagdo de Bens Adquiridos (Anexo Xll);
m. Relagdo de Bens Produzidos (Anexo Xll);
n. Relagdo de Bens Construidos (Anexo XIV);
o. Relacdo de Treinados/Capacitados (Anexo XV);
p. Relagdo de Bolsistas (Anexo XVI);
g. Relacdo de Estagiarios (Anexo XVII);
r. Relagdo de Servidores que Atuaram no Projeto (Anexo XVIII);
s. Relagdo de Encargos (Anexo XIX).

7.9. DEVOLUGAO DO SALDO DO PROJETO

Documentos a serem encaminhados:

01. Copia de GRU de devolugdo do saldo a conta uUnica da Ufes ou documento de comprovagdo da

devolugdo/destinacdo do saldo do projeto ao ente financiador;

02. Comprovantes de Pagamento.




8. DOCUMENTOS ESPECIFICOS POR RUBRICA DE GASTO QUE DEVERAO COMPOR
AS PRESTAGOES DE CONTAS E REQUISITOS A SEREM OBSERVADOS

Este capitulo apresenta em seus tdpicos a documentacdo comprobatdria especifica para as principais
rubricas de gasto dos projetos relativos as prestacGes de contas parciais e finais. Ressalta-se que
documentos complementares, memdria de calculo e esclarecimentos poderao ser solicitados, inclusive em
relatérios auxiliares, conforme o caso e as particularidades do projeto em analise.

8.1. PESSOA FiSICA SEM VINCULO

O Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA) devera conter todas as informagdes do pagamento, tais como:
nome do prestador de servigo, CPF, valor bruto e liquido, competéncia de pagamento, descricdo de todos os
encargos descontados do prestador de servico. Além disso, deve conter a descricdo do servigo prestado.

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;
03. Copia do RPA acompanhado de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito

no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

04. Comprovacdo bancdria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do prestador do
Servico;

05. Guias de pagamentos de ISS, INSS, IRRF e respectivos comprovantes de pagamento;

06. Contrato de prestacdo de servico com a descricdo dos servicos a serem executados de forma

que figque claro o tipo de servico a ser entregue, bem como o tempo no qual serd executado, se cabivel;

07. Copia da Autorizagdo para Desempenho de Atividades em Projeto Institucional de todos os servidores
técnico-administrativos que prestaram servico ao projeto conforme disponivel no site
www.contratos.ufes.br/modelosinstrumentos, quando n3o houver esta declaragdo no processo

principal;
08. Codpia do procedimento de escolha/selecdo, dispensa e/ou inexigibilidade para servicos de terceiros;

09. Nos casos de contratagGes diretas, a Fundagdo de Apoio deve apresentar as razdes técnicas da escolha
do fornecedor e justificativa de prego, nos termos do Art. 27 do Decreto 8.241/2014.

8.2. INSS (20%)

Documentos a serem encaminhados:

01. Guia de Recolhimento do INSS mensal e respectivo comprovante de pagamento.

8.3. ESTAGIARIOS

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

02. Solicitacdo de contratacdo de estagidrio assinado pelo coordenador;
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03.
04.
05.

06.
07.

Recibo explicitando o més e o projeto a que se referem;
Comprovacdo bancdria de efetivagdo do pagamento identificada em nome do estagiario;

Relagcdo Mensal de Pagamento dos Estagidrios atestada pelo fiscal do contrato, conforme
Modelo 04 deste Manual;

Cépia do Termo de Compromisso de Estagio e eventuais aditivos;

Cdpia do Termo de Rescisdo de Estagio, quando aplicavel.

8.4. SEGURO ESTAGIO

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.
04.
05.

06.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
Cdpia da Fatura;

Cépia da apdlice de seguro de estagio;

Comprovacgdo bancdria de efetivacdo do pagamento;

Relagdo auxiliar mensal do prémio de seguro (contendo o nome dos estagiarios relativo a fatura
mensal);

Comprovagéo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso.

8.5. DIARIAS

Na solicitacdo de pagamento do coordenador deverd constar elementos que comprovem a correlacdo entre

a participacao do beneficidrio nos eventos e as atividades por ele desenvolvidas no projeto.

O relatdrio de viagem deve ser emitido pelo beneficidrio da didria e estar preenchido com todas as

informacdes, a saber: identificacdo do beneficidrio, n.2 do processo, trecho percorrido, data da ida e retorno

da viagem, atividades desenvolvidas detalhadamente. Deve conter ainda assinatura do coordenador e do

beneficiario da diaria.

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.

04.
05.
06.

07.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados na Concessao de Diarias (Anexo X);
Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

Relatdrio de viagem firmado pelo beneficidrio da didria e pelo coordenador, conforme Modelo 08 deste
Manual;

Comprovante de comparecimento no evento ou certificado, quando for o caso;
Comprovante de pagamento ao beneficidrio da diaria;

Recibo de didrias atestado pelo fiscal do contrato, conforme descrito no item “7.4. Atesto dos
Documentos”;

Cépia da Autorizacdo para Desempenho de Atividades em Projeto Institucional de todos os servidores
técnico-administrativos que foram beneficiarios de didrias no projeto, conforme disponivel no site
www.contratos.ufes.br/modelosinstrumentos, quando ndo houver esta declaracdo no processo

principal.
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8.6. BOLSA

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

02. Solicitacdo da bolsa assinada pelo coordenador do projeto;

03. Copia do Termo de Concessdo de Bolsa, seus Anexos e Termos Aditivos (art. 20, Resolugdo n.2
46/2019);

04. Recibo, explicitando o més e o projeto a que se referem;

05. Comprovacao bancdria de efetivacdao do pagamento identificada em nome do bolsista;

06. Relacdo Mensal de Pagamento dos bolsistas atestada pelo fiscal do contrato conforme Modelo

02 deste Manual;

07. Comprovagao do procedimento de escolha/sele¢do do bolsista ou justificativa do coordenador,
conforme o caso, de acordo com o estabelecido no art. 19 e paragrafo Unico da Resolugdo n.2 46/2019;

08. Copia da Autorizacdo para Desempenho de Atividades em Projeto Institucional de todos os
servidores técnico-administrativos que realizaram atividades como bolsistas no projeto, conforme
disponivel no site www.contratos.ufes.br/modelosinstrumentos, quando ndo houver esta declaragdo no

processo principal;

09. Nos casos de bolsas concedidas a alunos, encaminhar cépia de comprovagdo de matricula do
bolsista em Instituicdo de Ensino referente ao periodo do recebimento de bolsa;

10. Solicitagdo do coordenador do projeto de prorrogacdo da bolsa, quando for o caso, com a
motivac¢do/justificativa da despesa;

8.7. PESSOAL CELETISTA

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Solicitacdo/Pedido de contratagdo do empregado assinado pelo coordenador;
03. Folhas de pagamento mensal do projeto e seu resumo;

04. Contracheques;

05. Comprovacao Bancaria de pagamento identificada em nome dos celetistas;

06. Relacdo Mensal de Pagamento de Celetistas atestada pelo fiscal do contrato conforme Modelo 03 deste
Manual;

07. GPS INSS retido empregado e respectivo comprovante de pagamento;

08. DARF IRRF retido empregado e respectivo comprovante de pagamento;

09. GRCSU (contribuicdo sindical) e respectivo comprovante de pagamento;

10. Comprovacao de Beneficios previstos em legislacdo, quando for o caso;

11. Comprovacao de Beneficios previstos em Convencao Coletiva, quando for o caso;

12. Copia da Autorizagdo para Desempenho de Atividades em Projeto Institucional de todos os servidores
técnico-administrativos que prestaram servico ao projeto, disponivel no site
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www.contratos.ufes.br/modelosinstrumentos, quando n3o houver esta declaragdo no processo

principal.
13. Cépia do processo seletivo relativo a contratacdo de pessoal celetista baseado no principio da
impessoalidade (Art. 2.2 da Lei 8.958/94).

8.7.1. DOCUMENTOS QUE PODEM SER SOLICITADOS ADICIONALMENTE, POR

AMOSTRAGEM:
01. Caged Admissdo (quando solicitado);
02. Recibo de Transmissdo ou Protocolo de Entrega via Eletronica do Caged Admissdo (quando
solicitado);
03. RAIS - Relacdo Anual de Informagdes Sociais (quando solicitado).

8.8. ENCARGOS SOCIAIS

Documentos a serem encaminhados:

01. GPS INSS parte empresa/patronal e seu comprovante de quitacdo;
02. Guia de Recolhimento do FGTS e seu comprovante de quitagao;
03. DARF PIS empresa e seu comprovante de quitagdo.

8.8.1. DOCUMENTOS QUE PODEM SER SOLICITADOS ADICIONALMENTE, POR
AMOSTRAGEM:

01. Gefip-Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social mensal (quando solicitado);

02. Sefip RE — com relagdo de Trabalhadores constantes do Arquivo e protocolo de transmissdao mensal
(quando solicitado).

8.9. FUNDO DE RESCISAO

8.9.1. PARA RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

01. Aviso prévio ou Pedido de demissao;

02. Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho;

03. Termo de Quitacdo e Termo de Homologacdo quando aplicavel,

04. Comprovacao de pagamento das rescisdes aos funciondrios, seus encargos sociais e FGTS;
05. Guias de Recolhimento de FGTS-GRRF (guia de recolhimento rescisério ao FGTS);

06. Codpia do extrato do FGTS para fins rescisorios.

8.9.2. PARA 132 SALARIO

01. Folha de Pagamento Analitica 132 Salario com resumo da folha;

02. Contra—cheque de 132 Salario;
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03.
04.
05.
06.
07.

01.
02.
03.
04.
05.
06.

01.

02.

03.
04.

GPS INSS retido 132 salério;

DARF IRRF retido 139 salario;

Comprovante bancario de pagamento do 139, encargos basicos e FGTS;

GPS-13¢ salario quitada (Cota Patronal sobre a Folha de Pagamento — Pessoal com Vinculo);

DARF-PIS Empresa 132 salario quitada.

8.9.3. PARA FERIAS + 1/3 ADICIONAL DE FERIAS

Recibo de Pagamento de Férias + 1/3 adicional constitucional de férias;
Comprovante de pagamento de férias, abonos, encargos basicos e FGTS;
GPS INSS retido férias + 1/3 adicional constitucional férias;

DARF IRRF retido férias + 1/3 adicional constitucional férias;

GRF-mensal quitada contendo a parcela de férias + 1/3 constitucional férias;

GPS-mensal quitada referente a férias + 1/3 constitucional férias (Cota Patronal sobre a Folha
de Pagamento — Pessoal com Vinculo).

8.9.4. DOCUMENTOS QUE PODEM SER SOLICITADOS ADICIONALMENTE POR
AMOSTRAGEM

Gefip-Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social do 139 salario (quando
solicitado);

Sefip RE — com relagdo de Trabalhadores constantes do Arquivo e protocolo de transmissdo do 132
salario (quando solicitado);

CAGED Demissao (quando solicitado);

Recibo de Transmissdo ou Protocolo de Entrega via Eletronica do CAGED Demissdo (quando solicitado).

OBSERVACAO: Quando o empregado contratado para atuar em determinado projeto que se encerra, passar
a atuar em outro projeto em andamento, os recursos exatamente necessarios para a rescisdo contratual
serdo calculados pela fundacdo de apoio e transferidos para a conta desse outro projeto. Nesse caso, serd
necessario o encaminhamento na prestacao de contas de demonstrativo dos cdlculos efetuados contendo a
projecdo das verbas rescisérias dos celetistas transferidos, bem como os comprovantes de débito e de
crédito nas contas bancarias dos dois projetos (Art. 23 da Resolugdo n.2 46/2019 — Consuni).

8.10. VALE TRANSPORTE

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.
04.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo I1X);
Copia da nota fiscal/boleto;
Relatério auxiliar informando os empregados beneficiados mensalmente;

Comprovante de pagamento.




8.11. VALE ALIMENTAGAO

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

02. Coépia da Licitacdo ou pesquisa de precos com no minimo 03 orcamentos para escolha da empresa
fornecedora de Vale Alimentacao;

03. Coépia do Documento Fiscal;
04. Relatdrio Auxiliar informando os empregados beneficiados mensalmente;

05. Comprovante de pagamento.

8.12. MATERIAL DE CONSUMO

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

03. Notas fiscais, faturas ou cupons fiscais acompanhados de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato
conforme descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste
manual;

04. Comprovacao bancaria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficidrio emitente;

05. Comprovacdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual.

8.13. MATERIAL PERMANENTE NACIONAL

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

03. Nota fiscal acompanhada de declaracdo de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual,;

04. Comprovacao bancaria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficidrio emitente;

05. Comprovacdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual;

06. Termo de Doacdo e Responsabilidade assinados pela Fundagdo de Apoio e Coordenador do Projeto,
contendo o nimero do registro dos bens, com comprovante de protocolizacdo na DDI/PROAD;

8.14. MATERIAL PERMANENTE IMPORTADO

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

02. Pedido do coordenador com a motivagdo/justificativa da despesa;




03.
04.
05.

06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Proforma Invoice — Proposta de negociacdao da mercadoria importada;
Conhecimentos de Embarque utilizados no transporte aéreo HAWB/MAWB;

Comercial Invoice relativo a cada contrato de cambio executado, acompanhado de declaragdo assinada
pelo fiscal do contrato conforme descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado
o Modelo 01 deste manual;

Contrato de Cambio;

D.l. - Declaracao de Importacao;

C.l. — Comprovante de Importacao;

D.A.l. — Documento de Arrecadacdo de Importacao da Infraero relativo a armazenagem da mercadoria;
Paking List — Romaneio de Carga;

L.I. - Licenga de Importacao;

Nota fiscal de entrada ou GLME — Guia de Liberacdao de Mercadoria de Estrangeira sem Comprovacao de
Recolhimento conforme art. 369 § 3 do 1090R/2002;

Comprovacao de todas as despesas descritas na nota fiscal do despachante aduaneiro;

Comprovagdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual;

Termo de Doacdo e Responsabilidade assinados pela Fundacdo de Apoio e Coordenador do Projeto,
contendo o nimero do registro dos bens, com comprovante de protocolizacdo na DDI/PROAD;

Documento contendo a justificativa técnica do coordenador relativa a aquisicdo de material importado
qguando houver similar nacional conforme art. 26, V do Decreto n.2 8.241/14.

8.15. DESPESAS COM LOCOMOGCAO (COMBUSTIVEL, PEDAGIO, ETC.)

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.
04.

05.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;
Comprovacio bancéria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficiario/fornecedor;

Coépia do documento fiscal acompanhada de declaragdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

Documentos fiscais de cada caso especifico:

> Taxi: O recibo de taxi deverd estar preenchido com: nome do passageiro, data, valor, descri¢do do
percurso/trajeto, nimero da placa do veiculo, assinatura e nome completo do motorista.

> Locagdo de veiculos:
a. Contrato com a locadora;
Listagem de beneficiarios do servico de transporte;
Informacgbes quanto ao trajeto percorrido e data de realizagdo do transporte;
Nota Fiscal e/ou Fatura;
Comprovagao do procedimento licitatorio e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tépico 7.7 deste manual.
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» Combustivel: Identificar os veiculos abastecidos, comprovando a propriedade ou locacdo dos
referidos veiculos, a finalidade do deslocamento, a quilometragem percorrida e as pessoas que
participaram de tais viagens. Devera constar:

a. Nota Fiscal com identificacdo da placa do veiculo e o nome da pessoa que o abasteceu,
demonstrando seu vinculo com o projeto;
b. Comprovagdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o

caso, de acordo com o tdpico 7.7 deste manual.
> Estacionamento: Anexar comprovante da despesa realizada (ticket e cartdes de estacionamento).

> Pedagio: Anexar comprovante de pagamento.

8.16. PASSAGENS

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.

04.
05.
06.

07.

0s.
09.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados na Concessao de Passagens (Anexo Xl);
Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

Faturas, acompanhadas de declara¢do assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito no item “7.4.
Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

Comprovacdo do pagamento em nome do fornecedor;
Bilhete de passagem emitido pela empresa fornecedora;

Cdpias dos cartoes de embarque ou de recibo do passageiro quando da realizacdo do check-in ou de
declaracdo da empresa de transporte, ou bilhete de passagem rodoviaria com identificacdo do
passageiro;

Comprovagdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual;

Relatdério de viagem assinado pelo beneficiario e coordenador conforme Modelo 08;

Cépia do certificado de participacao, quando for o caso.

8.17. HOSPEDAGEM

As notas fiscais devem conter o nome dos hdspedes, periodo de hospedagem e descricio do servigo

fornecido.

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.
03.

04.
05.
06.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo I1X);
Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

Cépia da Nota fiscal acompanhada de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito no
item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual,;

Comprovacdo bancaria de efetivacdo do pagamento;
Identificacdo do(s) beneficidrio(s) da despesa, informando a relagdo da pessoa com o projeto;

Comprovacdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual.




8.18. ALIMENTACAO

As notas fiscais devem conter a discriminacdo da despesa, e ndo somente termos genéricos como
“despesas” ou “despesas com alimentacdo”. Além disso, deve conter a quantidade, valor unitario e valor
total.

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

03. Notas fiscais/Cupons fiscais acompanhados de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual,;

04. Comprovacdo bancdria de efetivacdo do pagamento;
05. Identificacdo do(s) beneficiario(s) da despesa, informando a relacdo da pessoa com o projeto;

06. Comprovacdo do procedimento licitatorio e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tépico 7.7 deste manual.

8.19. DIVULGAGAO E PUBLICIDADE

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

03. Notas fiscais, acompanhadas de declaragdo assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito no item
“7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

04. Comprovacao bancaria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficiario emitente;

05. Comprovacdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tépico 7.7 deste manual.

8.20. SERVICOS TECNICOS E DE CONSULTORIA

Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);
02. Pedido do coordenador com a motivacdo/justificativa da despesa;

03. Notas fiscais, acompanhadas de declara¢do assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito no item
“7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

04. Comprovacdo bancdria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficidrio emitente;

05. Comprovacdo do procedimento licitatorio e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tépico 7.7 deste manual.




8.21. DESPESA OPERACIONAL ADMINISTRATIVA DA FUNDACAO

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.

03.
04.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

Copias das Notas fiscais de servico emitidas pela Fundacdo de Apoio, com informacdo do més/ano que
se refere; acompanhadas de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme descrito no item “7.4.
Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

Comprovante das transferéncias bancdrias mensais do DOA;

Comprovacao do valor da Despesa Operacional Administrativa — DOA, conforme definido em Contrato

Fundacional, com a demonstracdo efetiva das despesas realizadas mediante a apresentacdo dos
documentos necessarios.

8.22. ADEQUAGCOES DE INSTALACOES OU OBRAS

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.

03.

04.
05.

06.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

Pedido do coordenador com a motivagdo/justificativa da despesa e a relacdo do servico prestado com o
objeto do projeto;

Notas fiscais ou faturas, acompanhadas de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual,;

Comprovacgao bancdria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficidrio emitente;

Comprovacdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual;

Termo de Aceitacdo Definitiva de Obra, de acordo com os pardmetros adotados pela Diretoria de
Materiais e Patriménio (DMP/PROAD) ou outro setor responsavel pela emissdo/aceitacdo do respectivo
termo.

8.23. OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA

Documentos a serem encaminhados:

01.
02.

03.

04.
05.

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX);

Pedido do coordenador com a motivagdo/justificativa da despesa e a relacdo do servico prestado com o
objeto do projeto;

Notas fiscais ou faturas, acompanhadas de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual,;

Comprovacgao bancdria de efetivacdo do pagamento identificada em nome do beneficidrio emitente;

Comprovagdo do procedimento licitatério e/ou dispensa e/ou inexigibilidade conforme o caso, de
acordo com o tdpico 7.7 deste manual.

8.24. DEPE E RESSARCIMENTO A UFES
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Documentos a serem encaminhados:

01. Demonstrativo de Recolhimento do Ressarcimento a Ufes e do DEPE (Anexo VIIl), devendo ser
apresentado um formulario para cada tipo de recolhimento;

02. GRU de devolugdo a conta Unica da Ufes;

03. Comprovantes de Pagamento.

8.25. TAXAS/DESPESAS BANCARIAS

Documentos a serem encaminhados:

01. Formuldrio contendo as informagdes das despesas bancdrias cobradas no projeto e estornos,
porventura, realizados, conforme Anexo VII.

8.26. OUTRAS CONSIDERAGOES

Em caso de pagamentos realizados por reembolsos de despesas ou suprimento de fundos, no limite previsto
no art. 39 do Decreto 8.241/2014, dever3o ser anexados:

01. Pedido de pagamento com justificativa circunstanciada do carater excepcional;

02. Notas Fiscais ou faturas, acompanhadas de declaracdo assinada pelo fiscal do contrato conforme
descrito no item “7.4. Atesto dos Documentos”, devendo ser utilizado o Modelo 01 deste manual;

03. Comprovacdo bancdria de efetivacdo do pagamento identificada em nome dos beneficiarios emitentes;

04. Relatdrio contendo todas as despesas realizadas e devolugGes realizadas pelo suprido, se for o caso.




9.

PRESTAGAO DE CONTAS SIMPLIFICADA

Deve ser observada a legislacdo e as normas aplicdveis ao caso, em particular o estabelecido no art. 50 da

Resolucdo n2 46/2019-Cun/Ufes. Deverdo ser observados ainda os prazos contidos no Art. 43 e 45 da citada

resolucdo e no tépico “5. Dos prazos de entrega da prestacao de contas”, do presente manual.

01.
02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

9.1. DOCUMENTAGAO A SER ENCAMINHADA:

Cépia do protocolo de entrega da prestacao de contas financeira ao parceiro financiador;

Termo de compromisso de apresentar a DPI/PROAD/UFES a aprovacdo final da prestacdo de contas,
bem como todas e quaisquer notificacdes pertinentes do parceiro financiador (Modelo 07 em anexo) ou
Documento que comprove a aprovacao final da prestacao de contas do projeto;

Relatério de Cumprimento do Objeto acompanhado da ata da reunido de aprovacdo na mesma

instancia que aprovou o projeto inicial, e/ou do comprovante de aprovacdo da respectiva pré-reitoria
(verificar as informacdes dispostas no tdpico “7.6. Relatdrio de Cumprimento do Objeto” do presente

manual);

Termo de Doacdo e de Responsabilidade a Universidade de todos os bens permanentes adquiridos no
projeto, com o respectivo nimero de tombamento pela Ufes e nota fiscal do bem adquirido;

Comprovantes de recolhimento das parcelas devidas a Universidade a titulo de ressarcimento pela
utilizacdo da infraestrutura, ativos tangiveis e intangiveis (DEPE e Ressarcimento Ufes);

Extrato de movimentacdo bancdria dos recursos do projeto acompanhado de declaracdo de que todos
os recursos recebidos para execucdo do projeto foram contabilizados nessa conta (das contas correntes
e de aplicacdo financeira) conforme formuldrio intitulado “Relacdo das Contas Bancdrias” — Anexo VI;

Comprovacao de devolucao do saldo remanescente do projeto ao ente financiador, quando do final do
projeto, nos casos em que ndo houver a entrega de documento que comprove a aprovagdo/quitacdo da
prestacdo de contas pelo financiador;

Formuldrios de Prestacdo de Contas nos moldes da Ufes:

a) Dados Gerais (Anexo |);

b) Demonstrativo de Receitas Realizadas e Despesas Executadas (Anexo Il);

c) Demonstrativo das Receitas (Anexo lll);

d) Demonstrativo dos Rendimentos (Anexo 1V);

e) Demonstrativo de Recolhimento do Ressarcimento a Ufes e do DEPE (Anexo VIII);

f) Relacdo das Contas Bancarias Abertas para o Projeto (Anexo V);

g) Relacdo de Servidores Publicos que Atuaram no Projeto (Anexo XVIII);

h) Relagdo de Bens Permanentes Adquiridos classificados em quaisquer rubricas, seguindo o disposto no
catdlogo de bens permanentes da Universidade (Anexo XlI);

i) Relacdo de Bens Produzidos (Anexo XIll);

j) Relacdo de Bens Construidos (Anexo XIV);
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12)
13)
14)

15)
16)

9.2. ORDEM DA APRESENTACAO DA DOCUMENTACAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS
SIMPLIFICADA

Cépia do protocolo de entrega da prestacdo de contas financeira ao parceiro financiador, conforme
item 01 do tdépico 9.1;

Termo de compromisso de apresentar a DPI/PROAD/UFES a aprovac3o final da prestacdo de contas ou
documento que comprove tal aprovacao, conforme item 02 do tdpico 9.1;

Comprovacao de devolucdo do saldo remanescente do projeto ao ente financiador, nos casos de
prestacdo de contas final do projeto, conforme item 07 do tépico 9.1;

Dados Gerais (Anexo l);

Demonstrativo de Receitas Realizadas e Despesas Executadas (Anexo ll);

Demonstrativo das Receitas (Anexo Ill);

Demonstrativo dos Rendimentos (Anexo 1V);

Demonstrativo de Recolhimento do Ressarcimento a Ufes e do DEPE (Anexo VIII);

Documentos Comprobatérios previstos no tépico 8.24 do presente Manual.

) Relacdo das Contas Bancdrias Abertas para o Projeto (Anexo V);

Extratos bancarios mensais de todas as contas informadas no Anexo V, conforme tépico 7.5 do presente
manual;

Relacdo de Servidores Publicos que Atuaram no Projeto (Anexo XVIII);

Relacdo de Bens Permanentes Adquiridos classificados em quaisquer rubricas (Anexo Xll);

Termos de Doacdo de cada material permanente informado no Anexo Xll, dispostos em ordem
cronoldgica de aquisicdao conforme o referido anexo;

Relagdo de Bens Produzidos (Anexo XllI);

Relagdo de Bens Construidos (Anexo XIV);
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ANEXO | - DADOS GERAIS

1 - DADOS DA PRESTAGAO DE CONTAS

1.1 — ENTIDADE CONTRATADA:
1.2 - TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS:
1.3 — PARCIAL N°:

1.4 - PERIODO DE PRESTAGAO DE CONTAS:

1.5 - DATA PARA APRESENTAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS: |

1.6 - DATA LIMITE PARA RECOLHIMENTO DO SALDO:

1.7 - DATA DO RECOLHIMENTO DO SALDO:

PARCIAL( ) FINAL( )

2 - DADOS DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

2.1 - N° DO PROCESSO:

2.2-N°DO INSTRUMENTO CONTRATUAL:
2.3 - ENQUADRAMENTO (Ensino, Pesquisa, Extenséo...)
2.4 - OBJETO:

2.5 - DATA DA ASSINATURA:

2.6 - DATA DA PUBLICAGAO NO DOU:

2.7 - PERIODO DE VIGENCIA

2.8 - VIGENCIA ORIGINAL:

2.8.1 - 1° TERMO ADITIVO:

2.8.2 - 2° TERMO ADITIVO:

2.8.3 - 3° TERMO ADITIVO :

2.9 - VALOR DO CONTRATO:

2.10 — VALOR DA DESPESA OPERACIONAL E ADMINISTRATIVA —

DOA DA FUNDAGAO DE APOIO:

2.11 — ORGAO FINANCIADOR

3 — RELAGAO DOS RESPONSAVEIS

NOME COMPLETO CPF

FUNGAO NO PROJETO

DATA DA
(FISCAL, COORDENADOR, DENOMINAGAO

ORDENADOR DE DESPESAS)

PERIODO DE VIGENCIA

Declaro que a aplicacao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido,
responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagao de contas.

Local e data:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagdo de Apoio

Nome/matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagao de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto /UFES

Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. As prestagbes de contas parciais deverdo ser apresentadas em sequéncia numérica (ex: campo 1.3 Parcial 01)
02. Informar o ordenador de despesas para projetos quando previsto nos instrumentos contratuais.
03. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS

ANEXO Il - DEMONSTRATIVO DAS RECEITAS REALIZADAS E DESPESAS EXECUTADAS

ENTIDADE CONTRATADA:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS:
PERIODO DE EXECUGAO:

PARCIAL ()

N° DA PARCIAL ()

N° DO PROCESSO:

DESCRIGAO:

FINAL( )

VIGENCIA CONTRATUAL:
12 PARCIAL 22 PARCIAL FINAL TOTAL GERAL
EM REAIS (R$) EM REAIS (R$) EM REAIS (R$) EM REAIS (R$) EM REAIS (R$) EM REAIS (R$)
RECEITAS PREVISTO REORGAMENTADO REALIZADO REALIZADO REALIZADO REALIZADO
SALDO ANTERIOR (PARCIAL)
1 - RECEITA PRINCIPAL DO PROJETO
2 - OUTRAS RECEITAS DO PROJETO
TOTAL DA RECEITA R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
DESPESAS PREVISTO REORCAMENTADO EXECUTADO EXECUTADO EXECUTADO EXECUTADO

3 — PESSOA FiSICA (SEM VINCULO)

3.1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES

3.1.1 — Coordenacgéo Geral

3.1.2 — Assistentes Administrativos

3.1.3 — Estagiarios

3.1.4 — Diérias

3.1.5 — Outros Servicos de Terceiros

3.1.6 — INSS (20% sobre 3.1, exceto 3.1.3 e 3.1.4)

SUBTOTAL

3.2 - ATIVIDADES FIM DO PROJETO

3.2.1 — Atividades Didaticas (X horas x VALOR hora/aula)

3.2.2 — Estagiarios

3.2.3 — Diarias

3.2.4 — Outros Servicos de Terceiros

3.2.5 - INSS (20% sobre 3.2, exceto 3.2.2 e 3.2.3)

SUBTOTAL

3.3 - BOLSAS

3.3.1 — Bolsa de Pesquisa (X meses x VALOR bolsa)

3.3.2 — Bolsa de Extenséo (X meses x VALOR bolsa)

SUBTOTAL

4 — PESSOA FISICA (COM VINCULO COM A FUNDAGAOQ)

4.1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES

4.1.1 — Pessoal Celetista

4.1.2 — Encargos Sociais

4.1.3 — Fundo de Rescis&o

4.1.4 — Vale Transporte

4.1.5 — Vale Alimentagao

SUBTOTAL

4.2 - ATIVIDADES FIM DO PROJETO

4.2.1 — Pessoal Celetista

4.2.2 — Encargos Sociais

4.2.3 — Fundo de Resciséo

4.2.4 — Vale Transporte

4.2.5 — Vale Alimentagdo

SUBTOTAL

5 — PESSOA JURIDICA

5.1 — Material de Consumo

5.2 — Aquisi¢do de Equipamentos e Mat. Permanente Nacional

5.3 — Aquisi¢do de Equipamentos e Mat. Permanente Importado

5.4 — Despesas Acessorias de Importagdo

5.5 — Despesas com Transporte (combustivel, pedagio,etc)

5.6 — Passagens

5.7 — Hospedagem

5.8 — Alimentagao

5.9 — Divulgagao e Publicidade

5.10 — Servigos Técnicos e de Consultoria

5.11 — Despesa Operacional Administrativa da Fundacéo (DOA)

5.12 — Adequagdes de Instalagdo ou Obras

5.13 — Outros Servigos de Terceiros (Pessoa Juridica)

SUBTOTAL

6 — OUTRAS DESPESAS

6.1 — Desenvolvimento do Ensino, da Pesquisa e da Extenséo

6.2 — Ressarcimento a UFES

6.3 — Reserva Técnica de Contingéncia

SUBTOTAL

7 — RESUMO DAS DESPESAS

7.1 — Pessoa Fisica (sem vinculo)

7.2 — Pessoa Fisica (com vinculo)

7.3 — Bolsas

7.4 — Pessoa Juridica

7.5 — Outras Despesas

TOTAL DA DESPESA

8 — SALDO (Receitas (-) Despesas)

8.1 — GRU DEVOLUCAO (Receitas financeiras reorcamentacéo)

8.2 — SALDO FINAL ( 8 - SALDO (-) 8.1 — GRU Devolucéo )

8.3 — SALDO FINAL DEVOLVIDO (GRU)

9 — SALDO BANCARIO (9.1 +9.2 +9.3)

9.1 — SALDO CONTA CORRENTE




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Administracdo
Diretoria de Projetos Institucionais

[9:2=SALDO CONTA POUPANCA | [ | [ | [
[9.3=SALDO CONTA POUPANCA (Provis&o Fundo de | [ [ [ [ [

Declaro que a aplicagdo dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio fil iro recebido, resp bilizando-me pelas informagées
tidas nesta pr ao de t:
| Local e data:
Responsavel pela Prestacdo de Contas/Fundacéo de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundacéo de Apoio/ CONTADOR
Nome/matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundacéo de Apoio Coordenador do Projeto UFES
Nome/Assinatura: Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. A coluna de reorcamentagéo sera preenchida com dados da ultima reorgamentacdo concedida.

02. Devera ser relacionadas todas as rubricas or¢amentadas, reorcamentadas e realizadas (receitas) e executadas (despesas) conforme gestéo financeira do projeto.

03. O saldo das receitas totais subtraido as despesas realizadas, devem corresponder aos saldos das contas bancérias (item 8 deve ser igual ao item 9)

04. O saldo da presente planilha deve ser o mesmo saldo das contas bancarias.

05. Deveré fazer constar colunas referentes as parciais apresentadas até a apresentagdo da final e sempre composta do total ja realizado (ex. Na parcial 02 devera conter a coluna parcial 01 e parcial
06. As informagdes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGCAO DE CONTAS

ANEXO Ill - DEMONSTRATIVO DAS RECEITAS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.: DESCRICAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) N°DAPARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUCAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
RECEITA RECEBIDA CONTA RECEBIDA
DATA (Recibo de Transferéncia/Ordem o VALOR
. (Banco/Agéncia/Conta)
Bancaria)

TOTAL R$ -

Declaro que a aplicacdo dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes,

objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informacées contidas nesta prestacdo de
contas.

Local e data
Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundacéo de
Apoio/CONTADOR
Nome/Matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagao de Apoio Coordenador do Projeto/UFES
Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Deverao ser relacionados todos os valores recebidos por transferéncia de recursos com a indicagdo da conta bancaria.
02. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS
ANEXO IV — DEMONSTRATIVO DOS RENDIMENTOS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRICAO:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL () _FINAL ()
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
DATA RENDIMENTOS N° CONTA (Banco/Agéncia/Conta) TIPO (Poupanga, VALOR (R$)
Aplicagao)
TOTAL RS -

Declaro que a aplicacdo dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio
financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagcdo de contas.

Local e data

Responsavel pela Prestagéo de Contas/Fundagéo de [Responsével pela Prest. de Contas/Fundagdo de Apoio/CONTADOR
Apoio

Nome/matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio Coordenador do Projeto/UFES
Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. As informagdes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO V - RELAGAO DAS CONTAS BANCARIAS ABERTAS PARA O PROJETO

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIGAO:
TIPO DE PRESTAGCAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL ( ) FINAL ()
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL :
DATA DA . p DATADO
ABERTURA TIPO DE CONTA BANCO AGENCIA | CONTABANCARIA |-\ - b s ey o

Declaro que a aplicagcao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto
do apoio financeiro recebido e que todos os recursos recebidos para execugdo do projeto foram
contabilizados nessas contas.

Local e data
Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagéo de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagéo de
Apoio/CONTADOR
Nome/matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundacéao de Apoio Coordenador do Projeto UFES
Nome/Assinatura: Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Deverao ser anexados extratos bancarios de todas as contas informadas conforme tépico 7.5 do Manual de Prestagdo de

Contas.
02. Devera ser anexado documento bancario com a informagéo da data de encerramento das contas.
03. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS

ANEXO VI - DEMONSTRATIVO DAS MOVIMENTACOES FINANCEIRAS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.: DESCRIGAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) N°DA PARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
AGENCIA/CONTA BANCARIA:
TIPO DE CONTA:
= IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO DO - -
DATA MOVIMENTAGAO BANCARIA HISTORICO BANCARIO LANGCAMENTO CREDITO DEBITO
TOTAL

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido,
responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagao de contas.

Local e Data:
Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio/CONTADOR
Nome/matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio Coordenador do Projeto UFES
Nome/Assinatura: Nome/matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Devera constar nesse formulario, somente a identificagdo de toda movimentagéo (débito e/ou crédito) que ndo tenha comprovagao documental.
02. O Demonstrativo devera ser feito por conta corrente, poupanga e conta remunerada da proviséo para fundo de rescis&o.

03. As informagées prestadas neste formulério devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGCAO DE CONTAS

ANEXO VIl - DEMONSTRATIVO DE DESPESAS BANCARIAS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIGAO:

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL () N°DAPARCIAL( ) FINAL( )

PERIODO DE EXECUGAO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

AGENCIA/CONTA BANCARIA:

TIPO DE CONTA:

RUBRICA: XXX

DATA IDENTIFICAGAO

MOVIMENTACAO BANCARIA HISTORICO BANCARIO DEBITO (R$)

CREDITO (R$)

TOTAL

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto
do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagdo de contas.

Local e Data:

Responsavel pela Prestacdo de Contas/Fundagao de
Apoio

Nome/matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagéo de Apoio/CONTADOR

Dirigente ou Repres. Legal da Fundacao de Apoio |Coordenador do Projeto/UFES

Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Efetuar os lancamentos dos valores de créditos e débitos de despesas bancarias constantes nos extratos bancarios (ex.

Juros, tarifas, devolugdo destes valores, tributos, etc.)

02. Devera ser elaborado um Demonstrativo para cada conta bancaria do projeto: conta corrente, poupanga e conta remunerada

da provisdo para fundo de resciséo.

03. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS
ANEXO VIIl - DEMONSTRATIVO DE RECOLHIMENTO DO RESSARCIMENTO A UFES E DO DESENVOLVIMENTO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
— DEPE

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRICAO:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL () FINAL( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:

PO DE MEMORIA DE CALCULO

_ RECEITA (R$) DATADO __ | TIPO (principal ou

RECOLHIMENTO (ex:  (prini
DEPE, 3% ressarcim., CREDITO NA financeira) PERCENTUAL VALOR DA GRU DATA

outron CONTA DO

PROJETO
TOTAL RS -

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido,
responsabilizando-me pelas informacgées contidas nesta prestagao de contas.

Local e data

Responsavel pela Prestagéo de Contas/Fundagao de Apoio

Nome/matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundacéo de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagdo de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto/UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Devera ser apresentado um formulario para cada tipo de recolhimento.
02. As informagGes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO IX — DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS REALIZADOS POR RUBRICA DE GASTO

ENTIDADE CONTRATADA:

N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIGAO:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL( ) FINAL ()
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
RUBRICA:
DOCUMENTO FISCAL RETENGOES VALOR DATADE | IDENTIFICAGAO
ITEM CREDOR CPF/CNPJ . DATA VALOR : ;
N°DOC. | piissio | BRUTO INSS | IRRF ISS | OUTROS | LIQUIDO | PAGAMENTO| BANCARIA
TOTAL R$ - |R$ - |R$- |R$ - [R$ - |R§ -

Declaro que a aplicagdo dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas
informacgé6es contidas nesta prestagao de contas.

Local e Data:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagao de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Cada rubrica de gasto realizado devera ser preenchida em ordem cronolégica dos pagamentos, com os respectivos comprovantes de pagamentos conforme Capitulo 8 do Manual de Prestagéo de contas
02. O campo “Rubrica” devera ser preenchido com o numero da rubrica correspondente ao projeto e o nome da mesma.
02. As informagées prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS

X — DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS REALIZADOS NA CONCESSAO DE DIARIAS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRICAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL( )  N°DAPARCIAL ( ) FINAL ()
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
RUBRICA:
IDENTIFICAGAO VINCULO DATAS TRECHO PERCORRIDO
ITEM | NOME COMPLETO DO BENEFICIARIO CPF BANCARIADO | DATAPGTO |  VALOR | ORCURD
PGTO PARTIDA | RETORNO ORIGEM DESTINO
TOTAL R$ -

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta
prestacao de contas.

Local e Data:
Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagéo de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio/CONTADOR
Nome/Matricula/Assinatura: Nome/N°® CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio Coordenador do Projeto /UFES
Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Quanto a documentagdo comprobatéria, observar item tépico 8.5 do Manual de Prestagdo de Contas.

02. Cada rubrica de gasto realizado devera ser preenchida em ordem cronolégica dos pagamentos, com os respectivos comprovantes de pagamentos em anexo.
03. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS

X1 — DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS REALIZADOS NA CONCESSAO DE PASSAGENS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIQAO:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) N°DAPARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
RUBRICA:
DADOS DA EMPRESA CONTRATADA PARA FORNECIMENTO DE PASSAGENS DADOS DO FAVORECIDO/BENEFICIARIO
A . DATAS TRECHO PERCORRIDO
ITEM , DATA IDENTIFICAGA ViNCULO
CREDOR CPF/CNPJ N° DOC. = VALOR PAGO| DATAPGTO | O BANCARIA NOME COMPLETO
EMISSAO DO PGTO C/PROJETO PARTIDA | RETORNO [ ORIGEM DESTINO
TOTAL R$ -
Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagdo de
contas.
Local e Data:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagéo de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Quanto a documentagdo comprobatdria, observar tépico 8.16 do Manual de Prestagdo de Contas.
02. As informag6es prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS
XIl - RELACAO DE BENS PERMANENTES ADQUIRIDOS
ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.: DESCRICAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL () N° DA PARCIAL ( ) FINAL( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
FORNECEDOR VALOR N° DO
- N° DO
ITEM RAZAOSOCIAL |, A%“;T:E%'ETO DOC. FISCAL CNPJ ESPECIFICAGAO DO BEM QUANT. UNITARIO TOTAL | TERMO DE DOAGAO E [pATRIMONIO| RUBRICA
RESPONSABILIDADE IUFES
TOTAL R$ .
Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagdo de contas.

Local e data

Responsavel pela Prestagao de Contas/Fundagao de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio / CONTADOR

Nome/Matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagdo de Apoio Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. A prestagédo de contas final devera estar composta com a relagéo de todos os bens patrimoniados no projeto.
02. As informagGes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS
Xlll - RELAGCAO DE BENS PRODUZIDOS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRlCAO:
TIPO DE PRESTAGCAO DE CONTAS: PARCIAL () N° DA PARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUCAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
FORNECEDOR VALOR N° DO
- N° DO
ITEM raziosociaL | , PATADE | poc. FiscaL CNPJ ESPECIFICAGAO DO BEM QUANT. UNITARIO TOTAL  |TERMO DE DOAGAO E [PATRIMONIO/| RUBRICA
RESPONSABILIDADE UFES
TOTAL RS -

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagdo de contas.

Local e data
Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagdo de Apoio/CONTADOR
Nome/Matricula/Assinatura: Nome/N° CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio Coordenador do Projeto/ UFES
Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. A prestagéo de contas final devera estar composta com a relagdo de todos os bens patrimoniados no projeto.
02. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

XIV — RELAGAO DE BENS CONSTRUIDOS

ENTIDADE CONTRATADA:

N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRlCAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL () N° DA PARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUCAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
FORNECEDOR VALOR N° DO
= N° DO
ITEM raziosociaL | , PATADE | poc. FiscaL CNPJ ESPECIFICAGAO DO BEM QUANT. UNITARIO TOTAL  |TERMO DE DOAGAO E | PATRIMONIO/ | RUBRICA
RESPONSABILIDADE UFES
TOTAL RS -

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta prestagdo de contas.

Local e data

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagdo de Apoio/ CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Nome/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio

Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. A prestagéo de contas final devera estar composta com a relagdo de todos os bens patrimoniados no projeto.
02. As informagbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS

ANEXO XV — RELAGAO DE TREINADOS/CAPACITADOS

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.: DESCRIGAO:

TIPO DE PRESTAGCAO DE CONTAS: PARCIAL () N°DAPARCIAL () FINAL ()

PERIODO DE EXECUGAO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

ITEM NOME COMPLETO CPF TIPO DE TREINAMENTO

DATA DO TREINAMENTO/
CAPACITAGCAO

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro
recebido, responsabilizando-me pelas informacées contidas nesta prestacao de contas.

Local e data:

Responsavel pela Prestagédo de Contas/Fundagéo de Apoio

Nome/matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagéo de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto/UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:
01. Preencher o formuléario em ordem alfabética.

02. As informagdes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO XVI - RELAGAO DE BOLSISTAS

ENTIDADE CONTRATADA:

N° DO PROCESSO:

FUNCIONAL

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIGAO:
TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) N° DA PARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
ITEM NOME COMPLETO IDENTIFICAGAO CPF TIPO DE VINCULO CARGA HORARIA VALOR DA BOLSA R$ TIPO DE BOLSA D;:Ii-élgE DATA DO FIM

Declaro que a aplicagao dos recursos foi

prestacao de contas.

feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées contidas nesta

Local e Data:

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundacéo de Apoio

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagao de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Nome/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundag&o de Apoio

Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Deveréo ser relacionados todos os bolsistas que atuaram durante a vigéncia do contrato
02. As informagées prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

ANEXO XVII - RELAGAO DE ESTAGIARIOS

ENTIDADE CONTRATADA:

N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.:

DESCRIGAO:

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL( )  FINAL ()
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
ITEM NOME COMPLETO MATRICULA CPF | TIPO DE VINCULO|CARGA HORARIA | VALOR DA BOLSA ESTAGIO R$ | TIPO DE ESTAGIO D.?fi@.gE DATA DO FIM

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informagées
contidas nesta prestacao de contas.

Local e Data:

Responsavel pela Prestagéo de Contas/Fundagéo de Apoio

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagédo de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio

Nome/Assinatura:

Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Deveréo ser relacionados todos os estagiarios que atuaram durante a vigéncia do contrato
02. As informacgbes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTAGAO DE CONTAS
ANEXO XVIIl - RELAGAO DE SERVIDORES PUBLICOS QUE ATUARAM NO PROJETO
ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:
N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: DESCRIGAO:
TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL( ) N°DAPARCIAL( ) FINAL( )
PERIODO DE EXECUGAO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
MATRICULA TIPO DE TIPO ATUAGAO | DEDICAGAO CARGA DATA DE INiCIO | DATA DO FIM DO
ITEM NOME COMPLETO e Vitoune (bolsa, RPA, EXCLUSIVA HORARIA VLo oot
CLT..) (Sim/No) SEMANAL

informacgées contidas nesta prestacao de contas.

Declaro que a aplicacao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas

Local e Data:

Nome/Matricula/Assinatura:

Responsavel pela Prestagdo de Contas/Fundagao de Apoio

Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagédo de Apoio/CONTADOR

Nome/N° CRC/Assinatura:

Nome/Assinatura:

Dirigente ou Repres. Legal da Fundag&o de Apoio

Coordenador do Projeto/ UFES

Nome/Matricula/Assinatura:

Nota Explicativa:

01. As informagédes prestadas neste formulario devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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PRESTACAO DE CONTAS

XIX— DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS DE ENCARGOS — RUBRICA PESSOA FISICA COM VINCULO

ENTIDADE CONTRATADA: N° DO PROCESSO:

N° DO INSTRUMENTO CONTRATUAL.: DESCRIG

TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) N° DA PARCIAL ( ) FINAL ( )
PERIODO DE EXECUGAO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

RUBRICA:

ENCARGO

VALORES INFORMADOS NAS PLANILHAS

MES/ANO DATA PGTO
Rubrica XX Rubrica XX Rubrica XX Rubrica XX Rubrica XX Rubrica XX VA;zZL?;AL

Declaro que a aplicagao dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela Ufes, objeto do apoio financeiro

recebido, responsabilizando-me pelas informacées contidas nesta prestacao de contas.

Local e Data:
Responsavel pela Prestacéo de Contas/Fundagéo de Apoio Responsavel pela Prest. de Contas/Fundagéo de Apoio/CONTADOR
Nome/Matricula/Assinatura: Nome/N°® CRC/Assinatura:
Dirigente ou Repres. Legal da Fundagéo de Apoio Coordenador do Projeto /UFES
Nome/Assinatura: Nome/Matricula/Assinatura:

Notas Explicativas:

01. Essa planilha devera ser preenchida e encaminhada em caso de rateio de encargos em mais de uma rubrica.

02. Devem ser informados no presente formulario todas as guias de pagamentos de encargos relativo a pessoa fisica com vinculo: INSS, IRRF, Contribuigao
Sindical, FGTS e PIS

03. As despesas deverdo ser preenchidas por encargo, com subtotalizagdo de cada encargo.

04. O campo informado como “Rubrica XX” devera ser preenchido com o niimero da rubrica correspondente ao projeto.
05. As informagGes prestadas neste formulério devem ser obrigatoriamente assinadas pelos responsaveis indicados.
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ANEXO XX - ORDEM DA DOCUMENTAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS COMPLETA

Dados Gerais (Anexo 1);

Demonstrativo das Receitas Realizadas e Despesas Executadas (Anexo Il);

Demonstrativo das Receitas (Anexo lll);

Demonstrativo dos Rendimentos (Anexo IV);

Relagdo das Contas Bancarias Abertas para o Projeto (Anexo V);

Extratos Bancarios de todas as contas informadas no Anexo V, conforme tépico 7.5 do presente Manual;
Demonstrativo das Movimentag¢des Financeiras (Anexo VI);

Demonstrativo das Despesas Bancarias (Anexo VII);

Demonstrativo de Recolhimento do Ressarcimento a Ufes e do DEPE (Anexo VIII), devendo ser
apresentado um demonstrativo para cada tipo de recolhimento;

. Documentos Comprobatdrios previstos no tépico 8.24 do Manual de Prestacdo de Contas, em ordem

cronoldgica de recolhimento;

Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo IX) da primeira rubrica que

constar no Demonstrativo de Receitas Realizadas e Despesas Executadas (Anexo 1), seguidos de toda a

documentacgdo comprobatodria de cada despesa informada neste Anexo IX.

11.1. Deverad ser apresentado um demonstrativo do Anexo IX para cada rubrica de gasto, exceto para
as rubricas de Diarias e Passagens;

11.2. A ordem de apresentacdo das rubricas dentro da prestacdo de contas devera seguir a mesma
ordem que consta no Demonstrativo de Receitas Realizadas e Despesas Executadas;

11.3. Na Rubrica de Diarias, ao invés de utilizar o Anexo IX, devera ser utilizado o Demonstrativo de
Pagamentos Realizados na Concessao de Didrias (Anexo X);

11.4. Na Rubrica de Passagens, ao invés de utilizar o Anexo IX, devera ser utilizado o Demonstrativo de
Pagamentos Realizados na Concessdo de Passagens (Anexo XI);

11.5. Antes do Demonstrativo da rubrica de Bolsistas, devera ser apresentada a Relacdo de Bolsistas
(Anexo XVI);

11.6. Antes do Demonstrativo da rubrica de Estagidrios, devera ser apresentada a “Relacdo de
Estagidrios” (Anexo XVII);

11.7. Antes do Demonstrativo da rubrica de “Material Permanente Nacional”, deverd ser apresentada a
“Relacdo de Bens Adquiridos” (Anexo XII);

Posterior a cada Demonstrativo de Pagamentos Realizados por Rubrica de Gasto (Anexo 1X), ou dos

anexos X ou Xl, deverdo ser apresentados os documentos comprobatérios de cada despesa informada

no demonstrativo daquela rubrica, em ordem cronolégica de pagamento e observando os documentos

necessdrios em cada rubrica de gasto constante no Capitulo 8 do Manual de Prestagdo de Contas.

Exemplo: no caso da rubrica “Outros Servigcos de Terceiros Pessoa Juridica”, cada despesa descrita em

seu demonstrativo devera ser comprovada com os documentos previstos no tépico 8.23;

Relacdo de Bens Produzidos (Anexo XllI);

Relacdo de Bens Construidos (Anexo XIV);

Rela¢do de Treinados/Capacitados (Anexo XV);

Relacdo de Servidores que atuaram no projeto (Anexo XVIII);

Relagdo de Encargos (Anexo XIX).



MODELO 01 - ATESTO DE DOCUMENTOS FISCAIS

DECLARAGAO DE ATESTO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Eu , fiscal do projeto sob o contrato n?

/ , declaro que os services/bens/materiais constantes no documento abaixo

identificado, foram prestados/recebidos dentro das especifica¢des solicitadas.

Nota Fiscal (documento fiscal) N9:
Raz3do Social do Fornecedor:

Valor: RS

Nome Completo do Fiscal do Projeto



MODELO 02 — ATESTO DE BOLSISTAS

RELAGAO DE PAGAMENTOS A BOLSISTAS

MES /

N2 ORDEM NOME BOLSISTA CPF
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Atesto que os servicos executados pelo(s) bolsista(s) supra relacionado(s) foram executados no
ambito do projeto abaixo identificado:

Contrato: /

Rubrica:

Nome Completo do Fiscal do Projeto




MODELO 03 — ATESTO DE CELESTISTAS

RELAGCAO DE PAGAMENTOS A CELETISTAS

MES /

N2 ORDEM NOME CELETISTA CPF
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Atesto que os servicos executados pelo(s) celetista(s) supra relacionado(s) foram executados no
ambito do projeto abaixo identificado:

Contrato: /

Rubrica:

Nome Completo do Fiscal do Projeto




MODELO 04 — ATESTO DE ESTAGIARIOS

RELAGAO DE PAGAMENTOS A ESTAGIARIOS

MES /

N2 ORDEM NOME ESTAGIARIO CPF
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Atesto que os servicos executados pelo(s) estagiario(s) supra relacionado(s) foram executados no
ambito do projeto abaixo identificado:

Contrato: /
Rubrica:

i de de

Nome Completo do Fiscal do Projeto
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hh..mn
MODELO 05 - RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

( ) RELATORIO FINAL ( ) RELATORIO PARCIAL
01- FUNDACAO DE APOIO CONTRATADA: 02 - ORGAO FINANCIADOR
03 — N2 DO PROCESSO: 04 — INSTRUMENTO CONTRATUAL N.2:

05 - OBJETO DO PROJETO

06 — EXECUGCAO DO PROJETO:

06.1 — VIGENCIA DO INSTRUMENTO CONTRATUAL: / / A / /

06.2 - TIPO DE PRESTACAO DE CONTAS: ( ) PARCIAL ( )FINAL

06.3 — PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS: / / A / /

06.4 — PARCIAL N¢

07 — RELATORIO CONSUBSTANCIADO:

07.1 — DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO EXECUTADO:

07.2 — PERCENTUAL DE EXECUGCAO DO OBJETO, EM RELAGAO AO PROGRAMADO NO PLANO DE TRABALHO, INCLUSIVE
NO QUE SE REFERE A TEMPESTIVIDADE DO CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA DAS ETAPAS DE EXECUGAO:

07.3 - INFORMAGOES SOBRE AS ACOES EFETIVAMENTE EXECUTADAS COMPARATIVAMENTE AS AGOES
PROGRAMADAS ORIGINALMENTE NO PLANO DE TRABALHO;

07.4 — ESPECIFICAGAO DAS ORIGENS DOS RECURSOS APLICADOS:

Paginalde5
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Departamento (de origem do projeto)

N
o, O

07.5 — MONTANTE E PERCENTUAL DE RECURSOS APLICADOS, EM COMPARAGAO COM O PREVISTO NO PLANO DE
TRABALHO:

07.6 — GRAU DE CONSECUGAO E ALCANCE DAS METAS EM RELAGAO AQUELAS ORIGINALMENTE ESTABELECIDAS:

07.7 — AVALIAGCAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS E DOS RESULTADOS OBTIDOS:

07.8 — DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES AINDA EM EXECUGAO PARA O ALCANCE DOS OBJETIVOS DO PROJETO (SE
FOR O CASO):

07.9 — DESCRIGAO DO ALCANCE DO OBJETIVO DO PROJETO, POR MEIO DE INDICADORES:

07.10 — COMPARATIVOS ENTRE AS SITUACOES ANTERIOR E POSTERIOR A EXECUGCAO DO PROJETO (QUANDO
DISPONIVEIS):

07.11 — BENEFICIOS PARA A POPULAGCAO EM GERAL OU PARA A POPULAGAO-ALVO ALCANGADOS COM A EXECUCAO
DO OBJETO, EM COMPARAGCAO COM AQUELES PREVISTOS NO PLANO DE TRABALHO, COM CLARA E PRECISA
MANIFESTACAO QUANTO A EFETIVIDADE E AOS IMPACTOS DO PROJETO:

08 — DECLARAGAO:

Com fundamento no exposto acima, declaro por meio desta que os objetivos do projeto foram alcangados.
Declaro ainda que este relatério atende o disposto no Art. 47 da Resolugdo 46/2019-CUn.

09 — ASSINATURA:

]
DATA NOME COMPLETO DO COORDENADOR

10 - DE ACORDO:

—
DATA NOME COMPLETO DO DIRIGENTE
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INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO
RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

CABECALHO
Incluir no cabecalho do documento a informacdo do Departamento de origem do projeto.
TiTULO

O relatério devera informar o tipo Relatdrio que esta sendo elaborado:

. ,n

a) Marcar com “x” o campo “Relatdrio Fina

I”

, caso seja um relatério final.

b) Marcar com “x” o campo “Relatdrio Parcial”, caso seja um relatdrio parcial.
CAMPO 01 - FUNDAGAO DE APOIO CONTRATADA:
Indicar o nome da Fundacdo de Apoio contratada para atuar na gestao do projeto.
CAMPO 02 - ORGAO FINANCIADOR:

Indicar o nome do érgao financiador do projeto, conforme Termo de Cooperacdo ou Convénio

pactuado, caso se aplique.
CAMPO 03 — N2 DO PROCESSO ADMINISTRATIVO:

Preencher o nimero do processo administrativo origindrio do projeto de acordo com o

sistema de Protocolo da Ufes (Lepisma).
CAMPO 04 — INSTRUMENTO CONTRATUAL N.2:

Indicar o n.2 do Instrumento Contratual elaborado e aprovado pela Ufes. Caso exista Termo de
Cooperacdo ou Convénio com um dorgdo financiador externo, seu nimero também devera ser
informado no mesmo campo, com separacdo das duas informacGes por espacamento de uma

linha.

CAMPO 05 — OBJETO DO PROJETO:
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Departamento (de origem do projeto)

Informar o “titulo” ou “nome” do projeto, incluindo a informacado que consta no Instrumento

Contratual pactuado na clausula referente ao Objeto do Projeto.

CAMPO 06 — EXECUCAO DO PROJETO:

06.1 - VIGENCIA DO INSTRUMENTO CONTRATUAL:

Preencher as datas da vigéncia de acordo com o que consta no Instrumento Contratual.

06.2 — TIPO DE PRESTAGAO DE CONTAS:

Informar o tipo de presta¢do de contas: incluir um X em “PARCIAL” caso se trate de relatdrio
gue acompanhara uma prestacdo de contas parcial, ou “FINAL” caso se trate de relatério que

acompanhara uma prestacdo de contas final.

06.3 — PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS:

Informar o periodo de prestacdo de contas a que o Relatério de Cumprimento do Objeto se
refere. O periodo deve ser o mesmo que o informado nos formuldrios de prestacdo de contas

elaborados pela Fundacgdo de Apoio.

06.4 — PARCIAL N2:

Caso se trate de Relatdrio de Cumprimento do Objeto Parcial, isto é, que acompanhara uma
prestacdo de contas parcial, deverd ser informado neste campo a qual parcial se refere,

incluindo em algarismo. Ex: “1”, “2”, “3”.

CAMPO 07. RELATORIO CONSUBSTANCIADO

Preencher de acordo com a especificidade do Projeto executado. Os itens estdo

fundamentados conforme o exigido no art. 47, inciso Il da Resolu¢do n2 46/2019-CUn.

CAMPO 08. DECLARACAO:

Conforme art. 47, inciso Ill, alinea k da Resolucdo n® 46/2019-CUn

CAMPO 09. ASSINATURAS:
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Departamento (de origem do projeto)

Indicar a data de preenchimento do formulério, e o nome do(a) Coordenador(a). A assinatura

do(a) mesmo(a) devera ser digital, por meio do Protocolo Ufes (Lepisma).
CAMPO 10. DE ACORDO (conforme art. 47, inciso Il da Resolug¢io n2 46/2019-CUn):

Indicar a data de preenchimento do formuldrio e o nome do(a) Dirigente do Centro ou
Departamento. A assinatura do(a) mesmo(a) devera ser digital, por meio do Protocolo Ufes

(Lepisma).

OBSERVACAO: Atentar-se para o que dispde o art. 47, paragrafo tnico da Resolugdo n2

46/2019-CUn), transcrito abaixo:

Paragrafo unico. O relatério de que trata este artigo deverd ser acompanhado de

comprovante da aprovacdao do agente financiador externo, quando for o caso, dando

quitacdo das obrigagdes assumidas pela Universidade.
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MODELO 06 — DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AO ART. 47 DA RES. 46/2019

DECLARACAO
Pelo presente termo, Eu , coordenador do
projeto denominado , contrato n? / com
interveniéncia da Fundacdo de Apoio , declaro que o
Relatério de Cumprimento de Objeto relativo ao periodo de execucdo do projeto

atende ao disposto no art. 47, Il da Resolu¢do n.2 46/2019.

de de

~

Nome do Coordenador do Projeto

Siape n?



LA
St

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

MODELO 07 — TERMO DE COMPROMISSO DE ATENDIMENTO AO INCISO Il DO ART. 50 DA RES. 46/2019

TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente termo e, em atendimento ao item Il do Art. 50 da Resolucdo N2 46/2019, Eu

, coordenador do projeto denominado

, contrato n¢® / firmado em modalidade

tripartite (ou bipartite) nos autos do processo 23068. / - entre a Ufes e a

no ambito do Termo de Acordo

(cooperagdo/convénio/contrato,etc) n2 com interveniéncia

da fundacdo de Apoio , comprometo apresentar a Proad ou

ao setor por esta designado a aprovacdo final da prestacdo de contas, bem como todas e

guaisquer notificagdes pertinentes do parceiro financiador.

de de

~

Nome do Coordenador do Projeto

Dirigente da Fundacdo de Apoio



MODELO 08 — RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGEM

CLINACIONAL LIINTERNACIONAL (CIRCUNSTANCIADO)
IDENTIFICACAO DO PROJETO
SOLICITACAO N° DATA N° DO PROCESSO NA UFES N ° DO PROC. DA FINANCIADORA
Titulo do Projeto
Origem [LPublico | oeriopo DE VIGENCIA: Inicio: Término: Aditivo:
Privado
IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO
NOME: E- MAIL:
TELEFONE/RAMAL: CELULAR:
OBJETIVO DA VIAGEM
IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
PERCURSO:
SAIDA: CHEGADA: N° DE DIARIAS RECEBIDAS:
VALOR DA DIARIA:
VALOR TOTAL:
DESCRICAO DA VIAGEM
DATA ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
OUTRAS INFORMACOES
DOCUMENTOS ANEXADOS
COCANHOTO DE CICOMPROVANTE DE PARTICIPACAO CCOMPROVANTE DE APRESENTACAO
PASSAGENS
[OUTROS

“Declaro que as informagbes acima sao verdadeiras e
estou ciente de estar sujeito as penas da legislacéo
pertinente caso tenha afirmado falsamente os dados”.

Beneficiario
NOME

Ciente,

Coordenador
NOME
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