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1. APRESENTACAO

A prestacdo de contas é um principio fundamental para garantir transparéncia,
responsabilidade e confianca em qualquer instituicdo. Trata-se do processo de apresentar
informacGes claras sobre a utilizagdo de recursos, decisGes tomadas e resultados alcancados.
Quando realizada de forma adequada, a prestacdo de contas fortalece a credibilidade
institucional e contribui para uma gestdao mais eficiente e ética.

Nesse contexto, este documento tem o objetivo de orientar os beneficiarios de auxilios
financeiros concedidos pela Universidade Federal do Oeste da Bahia (UFOB) para participagdo
em eventos e execugdo de projetos de pesquisa, bem como os gestores responsaveis pelo
acompanhamento, analise e aprovacao das respectivas prestacdes de contas.

Neste manual, sdo apresentadas informacdes sobre:

a) asresponsabilidades do beneficidrio;
b) os documentos que devem compor a prestacdo de contas;
c¢) aforma de comprovacdo das despesas realizadas;
d) os procedimentos de analise da prestacdo de contas;
e) adevolucdo de recursos, quando aplicavel;
f) as diligéncias e os possiveis resultados da analise da prestacdo de contas.
A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 70, pardgrafo Unico, dispde sobre a

necessidade de prestagdo de contas por qualquer agente recebedor de recursos publicos:

“Art. 70 (...) Paragrafo uUnico. 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 obrigacbes de natureza
pecuniaria.”

Ainda, conforme Enunciado de Decisdo TCU n2 176/2000:

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



E importante ressaltar que este manual possui carater orientativo e busca promover
maior seguranca, transparéncia e uniformidade nos procedimentos de utilizacdo dos recursos e
de analise das prestacdes de contas. Contudo, toda a base legal deve ser consultada em sua
origem (leis, decretos, contratos, editais, termos de outorga, etc.).

Em caso de duvidas, recomenda-se que os beneficidrios busquem esclarecimentos junto
a unidade responsavel pelo edital antes da realizacdo da despesa ou da adog¢do de qualquer
procedimento relacionado a prestacdo de contas, evitando-se, assim, inconsisténcias, diligéncias

e eventuais ressalvas na analise.

1.1. FUNDAMENTAGAO E REFERENCIAL NORMATIVO

Este manual toma por base a legislagdo aplicivel a gestdo de recursos publicos e a
prestacdo de contas, bem como entendimentos consolidados dos érgaos de controle. Destacam-

se como referenciais (Quadro 1):

Quadro 1: Referenciais normativos

DOCUMENTOS

Constituicao Federal, especialmente o art. 70, paragrafo Unico, que estabelece o dever de prestacdo
de contas;

Lei n2 4.320/1964, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro;

Lei n2 9.784/1999, que regula o processo administrativo no &mbito da Administracdo Publica Federal,
especialmente quanto a exigéncia de motivagdo dos atos administrativos;

Lei n2 10.973/2004 e o Decreto n2 9.283/2018, no ambito das atividades de pesquisa e inovagio;

Lei n2 14.133/2021, no que se refere aos principios da contratagdo publica;

Lei n2 8.443/1992, que trata da atuacdo do Tribunal de Contas da Unido, inclusive quanto a tomada de
contas especial;

Decreto-Lei n? 4.657/1942 que trata da Lei de Introdu¢do as Normas do Direito Brasileiro,
especialmente no que concerne a responsabilizagdo por erro grosseiro, bem como o Decreto n2

9.830/2019;

Enunciado de Decisdo n2 176/2000 — TCU: verbis: 'Compete ao gestor comprovar a boa e regular

aplicacdo dos recursos publicos, cabendo-lhe o 6nus da prova'.

Fonte: Elaboragdo prépria



2. ETAPAS DO EDITAL

A prestacgdo de contas inicia-se no momento da publicacdo do edital, estendendo-se por
toda a execugdo do projeto de pesquisa/evento. Nesse contexto, é essencial consultar e seguir
os normativos e a legislacdo de forma prévia, pois existem regras para a aquisicdo de materiais
de consumo, pagamentos de hospedagem, passagens aéreas e rodovidrias, entre outras
despesas. Tais informagbes devem ser observadas desde o planejamento pelo gestor e, sempre

que pertinente, constar no préprio edital.

Figura 1: Etapas do edital

Execucao

3 P a
do obciatel restacao

evento

de contas

Fonte: Elaboragdo prépria

Na etapa de execugdo do projeto de pesquisa/evento, os recursos concedidos a titulo de
auxilio financeiro devem ser aplicados em consonancia com o objeto aprovado, conforme
previsto no edital. As despesas realizadas deverdo apresentar relagao direta com as atividades
previstas e devem ser comprovadas, observando-se o periodo de execugdo e as condi¢Bes
estabelecidas no edital.

A etapa de prestacdo de contas constitui fase essencial do ciclo de execugdo do recurso
publico, devendo evidenciar, de forma suficiente, a aplicacdo dos valores recebidos e a execu¢do
do objeto apoiado.

A prestacdo de contas devera ser estruturada de modo a demonstrar:

a) os recursos recebidos;
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b) as despesas realizadas;
c) avinculacdo entre os gastos e o objeto financiado;
d) os resultados alcancados.
A consisténcia dessas informacdes é elemento central para a avaliacdo da regularidade

da aplicacdo dos recursos.

2.1. VEDAGOES NA UTILIZAGAO DOS RECURSOS

Como medida de conformidade e mitigacdo de riscos na aplica¢do dos recursos publicos,
nao deverdo ser realizadas despesas que:

a) ndo guardem relacdo direta com o objeto financiado;

b) sejam executadas fora do periodo de vigéncia estabelecido no edital;

c) configurem beneficio pessoal do proprio beneficiario, ressalvadas hipdteses
expressamente admitidas no edital;

d) representem despesas ordinarias de funcionamento institucional, tais como
contas de d4gua, energia elétrica, telefonia, internet ou outras de natureza
equivalente;

e) tenham por objeto finalidade diversa da prevista no projeto ou evento apoiado;

f) ndo possam ser adequadamente comprovadas por documentacgdo idonea.

2.2.  RESPONSABILIDADE DO BENEFICIARIO

A execucdo dos recursos concedidos no ambito do auxilio financeiro e a correspondente
prestacdo de contas sdo de responsabilidade do beneficidrio, a quem compete assegurar a
correta aplicacdo dos valores recebidos, em conformidade com o edital.

Essa responsabilidade compreende a veracidade das informacdes apresentadas, a
adequacdo das despesas realizadas ao objeto financiado, a observancia do periodo de execucdo
e a apresentacdo de documentacdo comprobatdria suficiente para demonstrar a regular
aplicagdo dos recursos.

Recomenda-se que o beneficidrio mantenha controle e organizacao da documentacgado
ao longo da execugdo, de modo a assegurar a adequada instrucdo da prestagdo de contas e a
rastreabilidade das despesas realizadas.

O descumprimento das obrigagSes estabelecidas podera ensejar a devolugdo de

recursos e demais providéncias administrativas cabiveis, conforme o caso concreto.
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2.3. RESPONSABILIDADE DO GESTOR

O acompanhamento da execucdo dos recursos concedidos no ambito do auxilio
financeiro e a analise da correspondente prestacdo de contas sdo de responsabilidade do gestor
do edital, a quem compete orientar os beneficiarios, verificar a conformidade da documentacao
apresentada e adotar as providéncias administrativas cabiveis, em conformidade com o edital.

Essa responsabilidade abrange a analise da documentacdo apresentada, a verificagdo da
compatibilidade das despesas com o objeto financiado, a observancia das regras estabelecidas
no edital, a realizacdo de diligéncias quando necessarias e a adequada motivacdao das decisdes
adotadas.

Recomenda-se que o gestor mantenha registro das orientagdes prestadas, das
diligéncias realizadas e dos atos praticados no ambito da andlise da prestagdo de contas, de

modo a assegurar a transparéncia do processo e a adequada fundamentacao das decisoes.
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3. ETAPAS DA PRESTACAO DE CONTAS

De forma geral, a prestacao de contas compreende 4 (quatro) etapas principais (Figura
2): apresentacdo da documenta¢do comprobatdria pelo beneficidrio, andlise da prestacdo de
contas pela unidade responsavel, realizacdo de diligéncias quando necessdrias e emissdo de
parecer conclusivo.

A seguir, cada etapa é apresentada de forma detalhada.

Figura 2: Fases da prestagdo de contas

01. 02. 03. 04.

APRESENTAGAD ANALISE DA DILIGENCIA PARECER
DE DOCUMENTOS PHESIA?AU DE (SE HOUVER)
CONTAS
O beneficiario devera A unidade Se houver A unidade
apresentar toda a responsavel verifica a inconformidades, a responsavel emite
documentacao conformidade unidade responsavel relatério com parecer,
comprobatéria dos documental da solicita a
recursos utilizados e prestagao de contas. complementacao das
devolvidos. informacdes efou
documentos.

Fonte: Elaboragdo prépria

3.1. APRESENTAGAO DE DOCUMENTOS

A adequada presta¢do de contas ndo deve ser tratada como uma atividade realizada
apenas ao final da execucdo do projeto de pesquisa/evento. Recomenda-se que o beneficiario
mantenha a documentag¢do comprobatdria organizada e atualizada durante toda a utilizacdo dos

recursos, a medida que as despesas forem sendo realizadas. A adoc¢do dessa pratica contribui
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para a preservacdao dos documentos, reduz o risco de perda de comprovantes e facilita a

identificacdo de eventuais inconsisténcias. Além disso, permite que o beneficidario acompanhe a

aplicacdo dos recursos, verifigue a compatibilidade das despesas com o objeto financiado e

mantenha controle sobre o saldo disponivel.

Para a prestacdo de contas, o beneficidrio devera apresentar os seguintes documentos:

a)

b)

d)

Relatério/Formulario de Prestacdo de Contas, assinado pelo beneficiario,
contendo demonstracdo de execucdo financeira (recursos recebidos e despesas
realizadas) e, se houver, o saldo financeiro;

Cotagdo de precos para a aquisicdo de materiais de consumo ou de passagens,
qguando exigido pelo edital;

Documentagdo comprobatdria das despesas, tais como notas fiscais, cupons
fiscais, recibos, bilhetes de passagens rodoviarias, bilhetes de passagens aéreas,
acompanhadas do respectivo comprovante de pagamento da despesa (com
identificacdo do beneficiario, nome e CPF), quando for o caso;

Copia do certificado ou declara¢ao de participagdo em evento, quando for o
caso;

Comprovante de devolu¢do do saldo nao utilizado, através da Guia de

Recolhimento da Unido (GRU), quando aplicavel.

3.1.1. Relatério/Formuldrio de Prestacdo de Contas

A demonstra¢do da execugdo financeira constitui elemento central da prestagao de

contas, devendo apresentar, de forma estruturada e consistente, a aplicagdo dos recursos

concedidos.

Recomenda-se que a demonstragao seja elaborada em formato de quadro ou tabela

(Figura 3), contendo, no minimo, os seguintes campos:

a)
b)
c)
d)

e)

data da despesa;

descricao detalhada do bem adquirido;
identificacdo do fornecedor;

valor da despesa;

numero do documento (nimero da nota fiscal, nUmero do cupom fiscal, etc.).

O relatério/formulério deve apresentar, de forma clara, o valor total dos recursos

recebidos, o somatodrio das despesas realizadas, o saldo ndo utilizado e o valor devolvido, quando

houver.
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Figura 3: Modelo de formulario da prestagao de contas

MODELO - FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS

1- DADOS DO BENEFICIARIO

MNome: CPF: RiG:
Matricula: E-mail: Cidade:
Unidade Universitaria/Lotaco: Telefone:
Periodo de utilizacdo do recurso / f a / /
2 - MOVIM EI‘.I'I'AQED FINAMCEIRA
Valor recebido: Valor utilizado: Valor do saldo:

Saldo

X Devolvido conforme GRU

Em poder do beneficidrio

3 - RELACAD DE DESPESAS

Item

Descrigdo da despesa Fornecedor M. doc. Data

Valor

4 - DECLARACAO DO BENEFICIARIO

Declaro que os pagamentos das despesas descritas acima foram realizados.

Data: ! /

Assinatura do Beneficiario

Fonte: Elaboragdo prépria

A consisténcia interna da demonstracdo deve ser verificada, devendo os valores

apresentados serem compativeis com os documentos juntados e com as informagGes constantes

do relatério do beneficiario.
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3.1.2. Cotacao de pregos

Quando exigido pelo edital, a pesquisa de precos podera ser realizada diretamente com
fornecedores ou mediante consulta a sitios eletrénicos comerciais, devendo, neste Ultimo caso,
ser apresentados registros da consulta (prints, capturas de tela ou documentos equivalentes)
gue permitam identificar o produto pesquisado, o fornecedor, o preco e a data da consulta.

Neste ultimo caso, deve-se considerar o custo do frete no valor final do produto.

3.1.3. Documentagdo comprobatdria das despesas

A documentacdo apresentada deve permitir a identificacdo do beneficiario (nome e
CPF), identificacdo da despesa, do fornecedor, do valor, da data e da descricdo dos itens,
conforme as orientacGes da Figura 4.

Os quadros a seguir apresentam detalhes sobre alguns tipos de despesas.

Quadro 2: Orientag6es sobre as despesas com hospedagem

Despesas com hospedagem

Os valores destinados a custear despesas com hospedagem do beneficiario no ambito do
auxilio financeiro deverdo estar diretamente vinculados a execu¢do do objeto aprovado, observando-
se os limites, condigOes e critérios estabelecidos no edital.

Tais despesas ndao se confundem com didrias administrativas concedidas no ambito da
Administracdo Publica Federal, as quais sdo regidas por normas especificas e operacionalizadas por
sistemas proprios (Decreto n? 5.992/2006).

A principal diferenca € que a diaria do Decreto n? 5.992/2006 é uma indenizagdo padronizada
paga ao servidor em deslocamento a servigo, enquanto o auxilio financeiro para projeto de pesquisa
ou participacdo em eventos é um recurso descentralizado ao beneficidrio para custear despesas
vinculadas ao projeto ou evento, exigindo prestagao de contas detalhada.

Para fins de comprovacgdo, deverao ser apresentados, conforme o caso:

a) notas fiscais ou recibos de hospedagem com identificagdo do usuario (nome e CPF) e data
de emissao;

b) documentos que evidenciem a participagdo na atividade (certificados, declaragdes,
relatérios, entre outros).

Fonte: Elaboragdo prépria
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Figura 4: OrientagGes gerais para a comprovagao das despesas

ORIENTACOES IMPORTANTES

e SOBRE ADOCUMENTACAO —
COMPROBATORIA DAS DESPESAS

Todo comprovante de despesas relativo a aquisices deve ser
emitido em nome do beneficiario (conforme disposicao do edital),
contendo, imprescindivelmente, data da emissdo, descrigdo
detalhada do material e, quando for o caso, identificacdo do

projeto nas informagdes complementares do documento fiscal;

Nao serdo aceitos comprovantes que contenham rasuras,
borrées, emendas, caracteres ilegiveis ou data anterior ou

posterior ao prazo de aplicagdo dos recursos;

Todos os materiais e itens adquiridos deverao estar

diretamente vinculados a execugdo do projeto de pesquisa;

Os cupons fiscais, tickets de embarque, extratos bancarios
e outros documentos comprobatdrios emitidos em terminal

eletrénico ou papel termossensivel devem ser apresentados

com as suas respectivas copias, uma vez que apagam ao
longo do tempo;

Todas as copias de documentos devem estar legiveis e com
os dados compreensiveis; ndo serdo aceitas copias ilegiveis,
com dados apagados ou cépias parciais/rasuradas de
documentos, os quais comprometem a informagéo a ser
comprovada; e

A documentagao original apresentada devera ser emitida
dentro do prazo de vigéncia de utilizagdo do recurso, e
conforme edital.

Fonte: Elaboragdo prépria



Quadro 3: OrientacGes sobre passagens aéreas e terrestres

Passagens aéreas e terrestres

S3do as despesas de deslocamento relacionados ao projeto, para fim de participagdo em
eventos, visitas técnicas, trabalhos de campo, etc.
As aquisicdes de bilhetes aéreos/terrestres deverdo conter, no minimo:
a) adata da emissao;
b) o numero do bilhete;
c) o nome do beneficiario;
d) o trecho utilizado;
e) valor pago.
Caso o documento ndo contenha todas as informagdes, a comprovagdo pode ser

complementada com um comprovante de pagamento idéneo.

Fonte: Elaboragdo prépria

Quadro 4: OrientagGes sobre materiais de consumo

Materiais de consumo

Materiais de consumo sdo aqueles utilizados durante a execuc¢do do projeto ou da atividade
apoiada e que se desgastam, sdao consumidos ou deixam de ser utilizados apds determinado periodo.
Como exemplos, podem ser citados:
a) reagentes e insumos de laboratorio;
b) materiais de escritdrio;
c) materiais graficos;
d) materiais utilizados em atividades de campo;
e) materiais necessarios para experimentos, testes, coletas de dados ou
desenvolvimento da pesquisa;
f)  outros materiais permitidos pelo edital e necessarios a execugdo do objeto apoiado.
De acordo com a Lei n? 4.320/1964, de forma geral, consideram-se materiais de consumo
aqueles que se esgotam com o uso ou possuem vida Util de até dois anos, ndo se caracterizando como
bens permanentes.
Para comprovacao das despesas com materiais de consumo, deverdo ser apresentados:
a) nota fiscal ou cupom fiscal com identificagcdo do usudrio (nome e CPF);

b) comprovante de pagamento, quando exigido pelo edital.

Fonte: Elaboragdo prépria
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3.1.4. Copia do certificado ou declaragdo de participagao em evento

Nos casos de participacdo em eventos, é recomendavel a apresentacdo de documentos
gue evidenciem a efetiva realizacdo da atividade, tais como certificados, declaracdes ou
documentos equivalentes. Esses documentos constituem importante elemento de comprovacgao
da execucdo do objeto apoiado e auxiliam na verificagdo da compatibilidade entre os recursos
aplicados e os resultados alcangados.

Sempre que possivel, o certificado ou declaracdao deverd conter a identificacdo do
beneficiario, o nome do evento, o periodo de realizacdo, a carga horaria ou programacao
correspondente e a identificagdo da instituicdo promotora. Quando a participa¢do envolver
apresentacdo de trabalho, palestra, minicurso ou atividade similar, recomenda-se que essa

informacdo também esteja registrada no documento apresentado.

3.1.5. Comprovante de devolucao de saldo n3o utilizado

Quando houver saldo de recursos nao utilizado ao final da execucdo do projeto de
pesquisa ou da participa¢do no evento, o beneficiario devera providenciar a devolucdo do valor
remanescente ao erdrio, observando os procedimentos estabelecidos pela unidade responsavel
pela gestdo do edital.

Para tanto, recomenda-se que o beneficidrio solicite previamente a unidade gestora do
edital a emissdo ou as orientagdes necessarias para o preenchimento da GRU, de modo a
assegurar a correta identificagdo da unidade favorecida, do cédigo de recolhimento e das demais
informacgdes exigidas para a restituicdo dos recursos.

Apds a realizagdo do pagamento, a GRU e o respectivo comprovante de pagamento
deverdo ser juntados a prestacdao de contas, com a indicagao do valor devolvido, de modo a
permitir a verificacdo da regularidade da restituicdo, bem como da conciliacdo entre os recursos
recebidos, as despesas realizadas e o saldo remanescente.

A devolucdo do saldo ndo utilizado constitui obrigacdo do beneficidrio e integra a
prestacdo de contas dos recursos publicos recebidos. Dessa forma, a auséncia do comprovante
de recolhimento ou a n3do devolugdo dos valores remanescentes podera ensejar diligéncias,

restricdes administrativas ou outras providéncias cabiveis, observadas as disposicdes do edital.
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3.2.  ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

A analise da prestacdo de contas sera realizada pela unidade responsdvel pela gestdo do
edital, a qual compete verificar a regularidade da documentacdo, a compatibilidade das
despesas com o objeto financiado e a execucdo da atividade apoiada, devendo motivar a decisao
e registrar, no processo, os elementos considerados na analise.

A analise devera ser realizada com base em critérios objetivos previamente definidos,
contemplando, de forma articulada, os seguintes eixos de verificacao:

a) regularidade formal da documentac¢do apresentada, incluindo a integridade,
legibilidade, completude e adequacao dos documentos comprobatérios;

b) compatibilidade das despesas com o objeto financiado, com verificacdo do nexo
entre o gasto realizado e a finalidade publica que justificou a concessdo do
auxilio;

c) aderéncia ao periodo de execugdo, considerando a data de emissdo dos
documentos e a vigéncia estabelecida no edital;

d) consisténcia entre a execugdo financeira e a execucdo fisica, de modo a
assegurar que os resultados informados guardem correspondéncia com os
recursos aplicados.

Recomenda-se que os editais prevejam, sempre que possivel, modelos de
relatério/formulario de prestacdo de conta com demonstrativo de execugdo financeira e
checklists de verificagdo documental, com vistas a orientar os beneficidrios quanto as
informagdes a serem apresentadas e a padronizar a andlise pelas unidades administrativas.

O checklist de prestagdo de contas podera ser utilizado como instrumento de verificagdo
pela unidade responsavel e ser juntado aos autos como registro da andlise realizada. A Figura 5
apresenta um exemplo de checklist.

Nos termos da Lei n? 9.784/1999, recomenda-se que a conclusdo da andlise seja
devidamente motivada, com indicagdo dos fatos relevantes, dos documentos examinados e dos
fundamentos que embasaram a decisdo, especialmente nos casos em que houver ressalvas ou
indicacdo de irregularidades.

A auséncia de atendimento a diligéncia, ou o atendimento insuficiente, podera subsidiar

a conclusao pelairregularidade da prestacdo de contas, desde que devidamente fundamentada.
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Figura 5: Checklist da prestacao de contas

D Prestagdo de contas apresentada dentro do prazo, conforme edital;

‘:I Relatério/Formulério de prestacdo de contas com a demonstragéo da execug&o financeira;

D Cotagdo de pregos, se for o caso;

l:l Despesas vinculadas ao objeto do projeto/evento;

‘:I Despesas realizadas dentro do periodo de vigéncia da utilizagdo do recurso;

I:’ Documentos com identificagdo do beneficidrio (home e CPF);

IS i G

data, descricdo, sem rasura e legiveis;

D Comprovantes de pagamento bancério com identificagdo do beneficiario (nome e CPF),
sem rasura e legiveis, se for o caso;

I:I Comprovantes de pagamento de cartéo de crédito com identificagdo do beneficiario
(nome e CPF), se for o caso;

I:I Comprovantes de extratos bancarios com identificagdo do beneficiario (nome e CPF),

se for o caso);

EI Bilhetes de passagem aérea/terrestre com identificagdo do beneficiario (nome e CPF),
data e trecho;

Relatério da prestagdo de contas com Parecer

[

(Aprovada, Aprovada com ressalvas ou Reprovada)

Fonte: Elaboragdo prépria
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Como boa pratica de controle, recomenda-se que a andlise seja realizada de forma
individualizada para cada beneficiario. Para tanto, cada prestacao de contas deverd conter o
respectivo relatdrio/formulério, os documentos comprobatdrios das despesas realizadas e a
manifestacdo conclusiva sobre o resultado da anadlise. Essa individualizacdo poderd ocorrer no
mesmo processo administrativo, desde que seja possivel identificar claramente a documentacao
e o resultado da andlise correspondente a cada beneficidrio, de modo a assegurar a
transparéncia, a individualizagdo da andlise e a adequada organizag¢do dos registros do processo.

Orienta-se, ainda, que as decisGes administrativas estejam devidamente registradas no
processo, com indicacdo dos documentos analisados, das eventuais diligéncias realizadas e das
conclusdes alcancadas, de modo a permitir a reconstrucdo do percurso decisério e sua

verificacdo em auditorias.

3.3. DILIGENCIAS

Quando identificadas inconsisténcias ou lacunas na documentacdo apresentada,
recomenda-se a expedicao de diligéncia ao beneficiario, com indicagdo objetiva e individualizada
das pendéncias a serem sanadas, do prazo para manifestacdo e das consequéncias do ndo
atendimento.

A diligéncia deve ser formulada de modo a permitir a adequada compreensdo das
exigéncias pelo beneficiario, evitando-se comunica¢des genéricas ou imprecisas que possam
comprometer a efetividade do saneamento das pendéncias.

O prazo para atendimento a diligéncia devera ser definido pela unidade responsavel pela
gestdao do edital, considerando a complexidade da pendéncia e assegurado prazo adequado
para manifestacdo do beneficiario, em conformidade com os principios do contraditério e da

ampla defesa.

3.3.1. DEVOLUGAO DE RECURSOS

Quando identificada a existéncia de saldo ndo utilizado ou a realizacdo de despesas ndo
comprovadas ou incompativeis com o objeto financiado, que ainda nao tenha sido devolvido
pelo beneficiario, recomenda-se a adocdo de providéncias para a restituicdo dos valores

correspondentes ao erario.
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A devolucdo deverd ser realizada por meio de GRU, observando-se os parametros
estabelecidos pela unidade gestora do edital.

Recomenda-se que o comprovante de pagamento da GRU seja juntado aos autos da
prestacdo de contas, de modo a permitir a rastreabilidade da devolu¢do e a vinculacdao
inequivoca ao processo correspondente.

A auséncia de devolucdo, apds ciéncia do beneficidrio, pode ensejar a adog¢do de
medidas administrativas adicionais, tais como o registro de inadimpléncia no ambito da UFOB, a
restricdo a participacdo em novos editais e, quando aplicavel, a adocdo de procedimentos

voltados a apuracdo de responsabilidade, nos termos da legislacdo vigente.

3.4. PARECER

A conclusdo da analise da prestacdo de contas devera ser formalizada por meio de
manifestacdo motivada, com indicacdo dos elementos considerados, das eventuais
inconsisténcias identificadas e dos fundamentos que embasaram a decisdao, em conformidade
com o disposto na Lei n29.784/1999.

Para fins de uniformizacdo interpretativa, recomenda-se a adoc¢do das classificacbes

abaixo.

3.4.1. Aprovada (Regularidade da prestacdo de contas)

Caracteriza-se quando a documentacdo apresentada é suficiente para demonstrar, de
forma consistente e verificavel, a correta aplicacdo dos recursos publicos, a compatibilidade das
despesas com o objeto financiado e a adequada execugdo da atividade ou projeto apoiado.

Nessa hipotese, ndo sdo identificadas inconsisténcias relevantes, nem fragilidades

capazes de comprometer a confiabilidade das informacg6es apresentadas.

3.4.2. Aprovada com ressalvas (Regularidade da prestacdo de contas
com ressalvas)

Caracteriza-se quando, embora comprovada a regular aplicacdo dos recursos e a
execucdo do objeto, sdo identificadas impropriedades formais ou inconsisténcias de menor

relevancia, que ndo comprometem a materialidade da despesa nem evidenciam dano ao erario.
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As ressalvas devem ser expressamente indicadas na motiva¢do do ato, com descricao
objetiva das impropriedades verificadas, de modo a orientar aprimoramentos futuros e registrar

eventuais fragilidades de controle.

3.4.3. Reprovada (Irregularidade na prestacao de contas)

Caracteriza-se quando a prestacdo de contas ndo demonstra, de forma suficiente, a
regular aplicacdo dos recursos publicos. Algumas situa¢cdes ensejam a reprovagao:
a) auséncia ou insuficiéncia de documentacao;
b) incompatibilidade entre despesas e objeto financiado;
c) realizacdo de despesas fora do periodo de execucdo;
d) ndo comprovacgdo da execugdo da atividade apoiada;
e) ndo houver a devolucdo de valores ndo utilizados ou despesas ndo
comprovadas.

Também se enquadram nessa classificacdo situacdes em que, mesmo ap6s a realizacdo
de diligéncia, permanecem pendéncias relevantes que impecam a formacdo de juizo seguro
sobre a regularidade da aplicacdo dos recursos.

Nessa hipdtese, recomenda-se que a decisdo indique, de forma individualizada, as
despesas consideradas irregulares, os fundamentos da conclusao e as providéncias
administrativas cabiveis, inclusive quanto a restituicao de valores.

Deverdo ser garantidos ao beneficiario a ampla defesa e o contraditério durante as

medidas administrativas necessdrias a recomposicao do erario.
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4. DISPOSICOES FINAIS

O presente manual constitui instrumento de orientagdo administrativa, ndo possuindo
natureza normativa vinculante.

Sua utilizagcdo é recomendada como referéncia para a conducdo dos procedimentos
relacionados a presta¢do de contas de auxilios financeiros, sem prejuizo da observancia das
normas especificas aplicaveis.

Eventuais duvidas ou situagdes nao previstas deverao ser analisadas a luz do caso
concreto, podendo ser submetidas a unidade responsdvel pela gestao do edital ou a Diretoria de

Governanga, Riscos e Conformidade.
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