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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

Objetivo geral:

Este manual tem como principal objetivo orientar os setores administrativos envolvidos na
execucéo dos projetos FINEP para a elaboracgdo da prestacao de contas.

A criacdo das areas de Convénios nos diversos Campi da UNIFESP, possibilitou a
divulgacédo dos projetos gerando inumeras facilidades para organizacéo e disseminacdo das praticas
de execucdo da despesa publica utilizando recursos recebidos para pesquisa na Instituicdo. Esta
ampliacdo administrativa, demanda um controle mais rigoroso na aplicacdo dos recursos.

As diretrizes internas e externas contidas nos manuais e normas de or¢camentos, nos
procedimentos para execucdo financeira e contabil e em outras normas existentes na Instituicao,
visam garantir a conformidade e a aprovacdo das contas dos Termos de Execucdo Descentralizada,
tornando a prestacdo de contas um instrumento continuo de transparéncia da gestdo fiscal tanto a
UNIFESP quanto da FINEP.

A falta de envio da prestacdo de contas no prazo estabelecido no instrumento contratual
implicara na inclusdo do CNPJ da Instituicdo no CADIN (cadastro de inadimpléncia) no SIAFI
(Sistema de Administragéo Financeira).

Seréa de responsabilidade de cada Diretoria de Campus garantir a conformidade da execuc¢édo
das despesas utilizando recursos FINEP, portanto, a0 encaminhar a prestacdo de contas, devera

certificar se as orientacdes foram cumpridas, previamente.
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Parte | - Orientacdes para elaboracao e envio de Prestacdo de Contas
de Projetos FINEP:

1. Ter em maos todos os processos de despesas do TED referente ao periodo da prestacédo de

contas.

2. Atualizar a relacdo de itens aprovados ou a planilha de controle da execucdo dos projetos,
inserindo no controle: respectivo nimero dos processos de despesas, nimero e valor das
notas de empenho (NE) emitidas e canceladas, nimero e valor das Ordens Bancarias (OB)

ou outro documento de pagamento.

3. Conferir o nome do item adquirido no processo de despesas, especificamente no documento
fiscal (NF, Invoice) com o nome do item aprovado pela FINEP ou os dados constantes no

pedido de alteracdo, caso o item ndo tenha sido aprovado pela FINEP.

4. Conferir a existéncia do carimbo de identificacdo, de preferéncia na parte da frente, de todos
os documentos fiscais constantes em cada processo de despesas com o0 nimero do Projeto e

referéncia, conforme modelo:

TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA / CONVENIO

Identificacdo:

Titulo:

5. Conferir a existéncia de ateste nos documentos fiscais (Nota Fiscal, Fatura, Invoice, recibos
de diérias, passagens, etc.) referente a recebimento do bem ou servico, conforme um dos

modelos abaixo:
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Modelol: SO Modelo 2:

6. Preencher os relatérios de Prestacdo de Contas disponibilizados no site da Pro-reitoria de
Administracdo. A prestacdo de contas podera ser parcial ou final, dependendo do seu
periodo de abrangéncia. Os modelos sdo distintos para projeto executado em um dnico
Campus e projetos Multicampi.

Devera ser preenchido com todos os pagamentos efetuados no periodo de abrangéncia,
incluindo as devolucdes financeiras.
6.1.  Para projetos Multicampi, devera ser preenchido o formulario “Anexo 2 — Relatorio

de Execucdo Financeira” conforme modelo abaixo:

ANEID 2
RELATORIO0 DE EXECUCAD FINANCEIRA

Termode Conperagdon®: 000, 0 - REF, G000¢00
Home dalnrtivuic do: UNIVERSIDADEFEDERAL DE SHO FALLD
Frazo de Wilizasdo dor Fie currar b EEEE R
Feriodo Abrangido por orte Fielatdrin: TR BRI
Fonte 4o Fiecurrar: {7 PRELPERG FINGR FECURIDE COATRAR I
Fartizipe (nozaro de conkraparkida): A
BELSFESAS REALITARAS
0 . H: DE ORDEH DATA DA
H: DE ORDEH RUBRICA FATORECIDD Frazarras. Dacta. Firzal ST L onpen | TALOR
1
4
k]
4
5
b
T
k4
4
10
1
12
13
14
15
18
i1
18
19
UETOTALY Eif 0,00

Binexar chpia dor pagamentor

Dirvtar Adminirkrative
[anminalura; unk warimbn, r SFF|

Fubrica Mo campo rubeica dewer deir dnfoemade p cddianes quiddp dirocion oo smport ado quordn ¥orp e arn o W Ak S - pocioralt
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6.2. Para projetos executados em um Unico Campus devera ser preenchido o Anexo 1 —
Demonstrativo de Receitas e Despesas e 0 Anexo 2 — Relatdrio de Execucdo de Despesas, e

serdo assinados pelo Ordenador de despesas cadastrado na FINEP e o coordenador:

ANEXD1
DEMONSTRATIVO DE RECEITAS E DESPESAS
Termade Cooperagéon® Eg 1
Mame dalnstituigdo: e 1
Prazo de Utlizagdo dos Recursas doakur ey
Periodo Abrangido par este Felatoria: d bk s kb
Fante de Fecursos: 1 @n RECURSOS FINER {:} RECURS0S CONTRAPARTIDA
Partizipe [no caso de contrapartidal: ey 1
A. NATUREZA DAS DESPESAS Valor Healizado
GrupasiElementos de Despecas Até o periada Anteriar Mo Periodo deste Balancete Total Acumulado
3.0ESPESAS CORRENTES R$ 0,00 R$ 0,00 A% 0,00
11112 - Yencimentos e Yantagens Fixas RE0,00
13 - Dbrigagdes Patronais RE0.00
14115 - Diarias [Pessoal CivillMilitar) RE0.00
18120 - Servigos de Terceiros - Bolsas R 0,00
30 - Material de Consumo RE0.00
33 - Passagens e Despesas com Locomogio R 000
36 - Dutros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica RE0,00
39 - Dutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica R 0,00
4. DESPESAS DE CAPITAL R$ 0,00 R$ 0,00 A% 0,00
51 - Obras e Instalagdes R 0,00
52 - Equipamentos e Material Permanente RE0.00
A . TOTAL DAS DESPESAS R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
B. TOTAL DAS RECEITAS R$ 0,00]
(C. SALDD M 0,007 RE0,007 R$ 0,00]
L
h_[l Saldo Devolvido A FINEP 3 |
Ordenador de despesas 1 Coordenadar doprojete ™
[asinatura, sob carimbe, ¢ CPF) [aszinatura, sob carimbao, & CPF)
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AHEZO 2
RELATORIO DE EZECUCAD FIHAHCEIRA
Termo 4o Gooperagdn nt: s ~
Home 44 Inrkituigdn: s ~
Prazn 4o Uilizasdn dar Recurrar ol svseresehesesese o dvoesbesesbesecese h
ForindoAbranaidn por erte Felatdrio: ol svserheserhesesese o B svserbesesbesecese )
Fanke 4o R zurrar: b B PECLESRCE FIER QYFRCURSCE COATRARAATI
Farti zipe (no cara 4o contraparkidal: e A
_CE S PSS R RS
. H- DE ORDEH DATA DA ORDEH
H* DE ORDEH RUBRICA FAYORECIDG EANCERIA EANCERIA YALOR
1
:
E)
q
5
3
T
%
)
10
1
1z
13
1
15
1
17
13
19
SUETOTALY Fi 0,004
Ordenador 4o dorporar Coordenador doprojcta
Janminalars, snbkwarimbe, r SEF] Jamuinalara, snbknarimbe, r SEF]
BF5
Fiubriza Harte zampn devsrdrer infarmadn o cédiqorequidn 4o nacional ouimportado quando for o zarn (ex: 44,9052 - nazianal)
Ordenadar Diouerdrer arrinadn peloardenador doriqnadn. Mo caro de Fré-reitor arrinaturarerd colhida pelo DGO,

7. No caso de prestacdo de contas FINAL, para qualquer tipo de projeto devera ser preenchido
o formulario “Relagdo de bens adquiridos”, onde devera constar todos os bens patrimoniais
comprados com recursos do projeto. A este relatorio devera ser anexado todos os Termos de
Responsabilidade Patrimonial assinados pelos responsaveis e com carimbo de “confere com

o original” e demais documentos constantes na Parte Il deste manual.
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7.1 Modelo de relacéo de bens patrimoniais para projetos Multicampi

Termo de Cooperagio
Fielagio de bens adquiridos

Termode Gooperagion': 0000000 i - REF. 000040

Home dalnrtituizan: UHINERSIDADE FEDERAL DE SA0FALULD
Frazode Ukilizasdo de Fecurrar:  de xafuednmns abboenfznlanes
FeorfododertaFrorkagan de Conka e xafux b abboenfznlanes

DADOS DO FLANG DE TRARALHG DADOS DAS AAUISIGOES
Drasrininds Exnipamrn miridn ITermsdr HimrraDaanmrals | Dalads Walar
Drusrigindsilem aprasads H' Fruarans Frapuasa dr] Himrra Palrimisin Finual Dusnmrals | ¥alur aprassds| Falrimssisds
Talal [T u, 8]
VBE: Anrnarabpisde Tremndr Rrapanaabilidade snninade pela Rrapansiarl prle Falrimiein

Qrdenadar de derperar Coordenadaor doprojeto
lanminalura, uak marimbe, r CFF] Jamminalura, nuk marimks, r CFF|

7.2 Modelo de relacdo de bens patrimoniais para projetos executados em um unico Campus

Termo de Cooperagio
Relacde de bens adquirides

Termo de Cooperagio n®: 00.00.000.00 - REF. 0000/00
Meme da Instituigic: UNIYERSIDADE FEDERAL DE $40 PAULO
Praze de Wkilizagie de Recursos: N S
Periode desta Prestagio de Contam 20000 & 200000000

DADOSDOFLANODE TRAEALHO DADOS DAS ARUISIGHES

Himera Datade Walar

item M Processo DurzrigiodoEquipamenta[Terme de Ferponsabilidade. HimeraPatrimnio | DocumentoFircal | Documento| Yalor aprovado ] Patrimoniads

[Toral

OBS: Anorar cpia 4o Torma do Rorponrabilidade arrinada pelo Forpanrduel pelo P atrimbnio

Dirctor Adminigtrative

! b usrimba, r CFF|
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8. Toda documentacdo de prestacdo de contas de projetos FINEP devera ser encaminhada com

0S anexos por meio do processo acessorio, e também por e-mail (dgo@unifesp.br), com de

um despacho ao DGO para analise e providéncias.

Parte Il - Anexos obrigatorios para Prestacdo de Contas de Projetos
FINEP:

a)

b)

Para envio da prestacdo de contas PARCIAL deverdo ser anexados cépias simples dos itens

abaixo:

1. Documentos de pagamento emitidos no SIAFI constantes no relatorio de execugdo
financeira (OB, DARF, GPS, etc.).

2. Devolugdes de recursos financeiros (PF) constantes nos processos de despesas, se for o
caso.

Para envio da prestacdo de contas FINAL deverdo ser anexados copias simples dos itens

abaixo:
1. Documentos de pagamento emitidos no SIAFI constantes no relatério de execucdo
financeira (OB, DARF, GPS, etc.).

2. Devolugdes de recursos financeiros (PF) constantes nos processos de despesas, se for o
caso.

3. Contrato de cambio.

4. Documento fiscal pago (Nota Fiscal/Invoice, Recibo, etc.)

5. Publicacdo no D.O.U. da dispensa e inexigibilidade com embasamento legal.
6. Homologagéo da licitacdo.

7. Termos de Responsabilidade Patrimonial.
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Parte 111 - Despesas ndo permitidas, conforme Manual FINEP de

Convénios e Termos de Cooperacao.

e Realizar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do instrumento;

e Realizar despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou similar;

e Pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico, integrante de quadro de pessoal de
6rgdo ou entidade publica da administracdo direta ou indireta, inclusive por servicos de
consultoria ou assisténcia técnica, salvo nas hipéteses previstas em leis especificas e na Lei
de Diretrizes Orcamentarias;

e Utilizar, ainda que em carater emergencial, os recursos para finalidade diversa da
estabelecida no instrumento, ressalvado o custeio da implementacdo das medidas de
preservacdo ambiental inerentes as obras constantes do Plano de Trabalho;

e Realizar despesas com taxas bancérias, multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, exceto, no caso de convénios
regidos pela Portaria Interministerial 127/08 e IN CDFNDCT 01/10 no que se refere as
multas, se decorrentes de atraso na transferéncia de recursos pela concedente, e desde que 0s
prazos para pagamento e 0s percentuais sejam 0s mesmos aplicados no mercado;

e Transferir recursos para clubes, associacbes de servidores ou quaisquer entidades
congéneres, exceto para creches e escolas para o atendimento pré-escolar;

e Realizar despesas com publicidade salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, da qual ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocdo pessoal e desde que previstas no Plano de Trabalho;

e Realizar pagamento a instituicao participe;

e Contratar empresa que seja de propriedade de sécio ou dirigente de participe ou membro da

equipe executora.

“No final, os atos administrativos praticados na execucéo do projeto serdo convertidos em sucesso da

Instituicdo, e assim toda a sociedade sera recompensada” (M. M. M. M.)
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