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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
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Unidade: Pro-Reitoria de Planejamento e | Sistema de Desenvolvimento Institucional
Desenvolvimento Institucional de Desenvolvimento Institucional PO —
Procedimento Operacional

Processo: Prestacdo de Contas- Projetos Identificacao Versao
Tripartites NCCA/CGE/DEE/Proplan/01 01
OBJETIVO

Registrar a prestacdo de contas dos recursos executados por projetos tripartite.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O processo de prestacdo de contas ¢ precedido do Relatorio de Cumprimento do objeto elaborado pelo
coordenador do projeto e a prestacdo de contas encaminhada pela Fundagdo de Apoio.

DA COORDENACAO DO PROJETO

1. Coordenador do projeto apresenta o Relatério de Cumprimento do Objeto a Fundagdo de Apoio até
10 (dez) dias antes do prazo estipulado para prestacdo de contas, conforme estabelecido no Art.5°,
§1°, 111, da Resolugdo n°® 011/2017 do Conselho Universitario da UFOB.

DA FUNDACAO DE APOIO E FISCAL DO INSTRUMENTO
2. Fundacdo de Apoio apresenta a UFOB os documentos abaixo listados da Prestagdo de Contas

a) Oficio de Prestacdo de Contas

b) Relatdrio de Cumprimento do Objeto, no caso de prestagdo de contas final

¢) Relatorio de Execugao Fisico-Financeira

d) Relatorio de Execucdo da Receita e Despesa

e) Relatorio Situacional, no caso de prestacao de contas parcial

f) Relagdo de Pagamentos

g) Relacdo de Bens adquiridos, quando houver

h) Declaracdo de Guarda e Conservagao dos documentos.

1) Comprovante de Recolhimento do Saldo (GRU de devolugao)

j) Comprovantes de Ressarcimento a UFOB

k) Notas e Comprovantes Fiscais das Despesas

1) Cotagdes de precos (no minimo, trés or¢amentos de fornecedores distintos) nos casos de
Dispensa de Licitagdo para aquisicdo de bens e/ou servigos

m) Extratos Bancarios e de Aplicacdo Financeira

n) Relacdo de Bolsistas, Empregados e Prestadores de Servigos pagos pelo projeto com as
respectivas cargas horarias e remuneragoes

0) Relatorio Consolidado e Analitico das despesas administrativas realizadas
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3. NCCA cadastra o processo no SIPAC (mddulo de protocolo) e encaminha a CGE

Sera aberto processo para prestagdo de contas de convénio ou contrato, independentemente da
existéncia de prestacdes de contas parciais.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 054.1 - Prestacdo de contas.
Tomada de contas (Controle externo. Auditoria externa) e assunto detalhado: Prestacdo de Contas,
Contrato N° XX/20XX (Processo 23520.XXXXX/20XX-XX), Celebrado entre a Ufob ¢ a

Fundagdo de Apoio XXXXXX, assinado em XX/XX/20XX, Valor Total de R$ XXX. XXX, XX (Valor
por extenso) com a finalidade de dar apoio ao Projeto xxxxxxxxxxxxx , sob a Coordenagdo de
XXXXXXXXX, tendo como fiscal o servidor XXxXxxxx.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e
ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Assinante
Oficio de Fundacdo de
encaminhamento de Oficio *Qstensivo Apoio
a) prestagdo de contas
Servidor do Setor
b) Contratos e Termos Aditivos Contrato *Ostensivo
©) Relatorio de Cumprimento do Relatorio *Ostensivo Coordenador
Objeto
Declaragao de Guarda e
d) Conservacgao dos documentos Relatério *Ostensivo Fundagao de Apoio
Comprovante de
€) Recolhimento do Saldo Comprovante *Ostensivo Fundagdo de Apoio
(GRU de devolugao)
Extratos Bancarios e de
f) Aplicagédo Financeira Extrato *Ostensivo Servidor do Setor
Comprovantes de
g) Ressarcimento a UFOB Comprovante | *Ostensivo Fundagdo de Apoio
Relatério de Execugdo da
h) Receita e Despesa Relatério *QOstensivo Fundacao de Apoio
i) Relagdo de Pagamentos Comprovante | *Ostensivo Fundagdo de Apoio
Documentos fiscais de Nota Fiscal *Qstensivo Servidor do setor
1) materiais de consumo
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k) Documentos fiscais de servigos| Comprovante *QOstensivo Fundagao de Apoio
de terceiros — pessoa fisica
D Documentos fiscais de servigos| Comprovante *QOstensivo Fundagao de Apoio
de pessoa juridica
Documentos  fiscais  de
m) aquisicdo de bens e Comprovante *QOstensivo Fundagdo de Apoio
equipamentos permanentes
Pagamentos de Bolsas Comprovante *QOstensivo Fundagdo de Apoio
n) Pesquisas
0) Pagamentos de Didrias Comprovante *Ostensivo Fundagao de Apoio
Pagamentos de Comprovante *Qstensivo Fundacao de Apoio
p) Passagens/Locomocao
Formulérios de Formulario *Ostensivo Fundagdo de Apoio
q solicita¢do de bolsas
r) Termo de Doacao de Bens Comprovante *QOstensivo Fundagao de Apoio
s) Cotagoes de Pregos Comprovante *QOstensivo Fundacao de Apoio
t) Relatorio de Execugao Fisico Relatorio *QOstensivo Fundacao de Apoio
Financeira
u) Parecer de acompanhamento da Parecer *QOstensivo Fiscal do Projeto
regular execucao e
cumprimento das metas do
plano de  trabalho em
conformidade com o projeto
apresentado.

4. CGE faz analise do processo, emite parecer opinativo ¢ encaminha a DEE

Precisa de ajustes?
Nao: Continua procedimento
Sim: Retorna para ajustes

5. DEE envia processo para arquivamento.

6. Arquivo Central realiza o arquivamento do processo.

RESPONSABILIDADES

> Coordenacdo do Projeto: Apresentar relatéorio de cumprimento do objeto a
Fundacao de Apoio até 10 (dez) dias antes do prazo estipulado para apresentacao
da prestacdo de contas.
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> Fiscal do instrumento: Assinar os relatorios fisicos e financeiros da prestagao de
contas, em conjunto com a Fundagdo de Apoio e o Coordenador do projeto e
apresentar parecer final de prestacao de contas.

> Fundacio de Apoio: Apresentar toda a documentagdo complementar solicitada pela
UFOB durante a analise da prestag¢do de contas; Obedecer ao prazo de apresentagao
da prestacdo de contas estabelecido na Clausula de Prestacdo de Contas do
instrumento; Enviar a documentacgao original assinada pelos participes dos itens “a”
até o “t” para prestacao de contas.

> Proplan: Notificar, via Oficio, a Fundagdo de Apoio quando a prestagcdo de contas
ndo for encaminhada no prazo estabelecido no instrumento, estabelecendo o prazo
maximo de 30 (trinta) dias para sua apresentacdo; finalizada a andlise, emitir
parecer final.

LEGISLACAO DE REFERENCIA

Lein® 14.133, de 01 de abril de 2021 — estabelece normas gerais de licitagdo e contratagdo para as
Administra¢des Publicas diretas, autdrquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

Lein® 12.772, de 28 de dezembro de 2012 - Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal.

Lei 8.958/1994, de 20 de dezembro de 1994, que dispoe sobre as relagdes entre as instituicdes federais de
ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundacdes de apoio e da outras providéncias.

Decreto 8.240, 21 de maio de 2014 - Regulamenta os convénios ¢ os critérios de habilitagdo de empresas
referidos no art. 1°-B da Lei n® 8.958, de 20 de dezembro de 1994.

Decreto n® 7.423, de 31 de dezembro de 2010 que regulamenta a Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994,
que dispde sobre as relagdes entre as instituicdes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e
tecnoldgica e as fundagdes de apoio, e revoga o Decreto n° 5.205, de 14 de setembro de 2004.

9° da Lein® 10.973/04 e artigos 35 a 37 do Decreto n°® 9.283/2018.

Portaria Interministerial n° 191, de 13 de margo de 2012 que dispde sobre as fundagdes de apoio registradas
e credenciadas para apoiar Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES e demais Institui¢cdes Cientificas
e Tecnologicas - ICTs.

Resolucdo CGAG/CONSUNI/UFOB n° 002/2021 - Regulamenta os procedimentos para participagio dos
docentes nos orgaos de diregdo das fundacdes de apoio; percepgdo de bolsas e retribuicdo pecuniaria por
atividades esporadicas em entidades distintas da UFOB e colaboragdo esporadica em projetos institucionais
ou em entidades com convénio, contratos, acordos ou instrumento legal firmados com a UFOB.

Resolugdo UFOB CONSUNI n° 11/2017 que dispde sobre as relagdes entre a UFOB e as Fundagdes de
Apoio.
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