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Checklist — Prestacao de Contas — Projetos UFAL e de Recursos Privados

» Topicos:

CUSTEIO E CAPITAL:

*Custeio (339039): Despesas recorrentes para manter a execucdo do projeto, como bolsas, materiais de consumo,
celetistas, encargos, passagens, diarias, contribuicdes e servicos de pessoa juridica.

*Capital (449052): Despesas de investimento, como obras, construgdes, instalagdes e aquisicdo de equipamentos e
materiais permanentes, que se incorporam ao patrimonio da Universidade.

APOSTILAMENTO:

*Quando houver remanejamento entre rubricas, alterando o valor total da rubrica, é necessario solicitar
apostilamento junto a UFAL, processo realizado pelo analista do projeto.

VERIFICACAO NO TED:

*VVigéncia do TED em conformidade com o contrato da UFAL.

*Classificacdo da despesa do recurso para garantir que o PAF esteja alinhado com a classificagdao do TED.

DEVOLUCAO DO TED:

*Sempre devolver o saldo remanescente do projeto, incluindo saldo de rubricas e rendimentos, apds o encerramento
da vigéncia do projeto.

USO DE RENDIMENTOS:

*Sera utilizado durante a execu¢ao do projeto com justificativa do coordenador por meio de um Oficio.
TRANSFERENCIA ENTRE PROJETOS:

*Quando o saldo remanescente é transferido para outro projeto, realizar esse processo no Conveniar, incluindo
despacho e autorizacdo para a transferéncia.
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> TRANSFERENCIA ENTRE PROJETOS:

Procedimentos:

1.solicitar o resgate total da C/C ao financeiro;

2.Transferir o saldo para outro projeto, por meio de despacho e transferéncia entre projetos
(Conveniar);

3.Logo que o pagamento acontece, o financeiro anexa o comprovante bancario no sistema
Conveniar, a fim de finalizar a prestacédo de contas;

4.Caso o relatério ja esteja assinado pelo coordenador e direcdo, s6 enviar o comprovante de
transferéncia de saldo ao financiador. Caso o relatério ndo esteja assinado, segue 0s processos
abaixo:

5.Elaborar o relatério de prestacdo de contas e as documentagdes necessarias, incluindo a
destinacao de saldo na despesa correspondente;

6.Solicitar assinatura da Dire¢ao e coordenador do projeto.

7.Enviar ao financiador do projeto.

8.arquivar no diretorio de prestagao de contas.
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> EVENTOS (POR MEIO DE INSCRIGOES DOS PARTICIPANTES):

* A Prestacao de Contas de eventos, cuja receita é proveniente das inscricdes dos
participantes, deve ser encaminhada ao coordenador do projeto como parte do
processo de transparéncia na utilizacdao dos recursos financeiros do projeto.

» E necessario verificar se o custo administrativo da Fundepes foi pago. Caso
contrario, o saldo remanescente deve ser transferido para a Fundepes,
conforme o valor do Custo Administrativo Financeiro (CAF) indicado no
relatéorio de prestacao de contas. Apds a transferéncia, a conta corrente do
projeto deve ser encerrada.

* Observacao: Mesmo que a prestacao de contas seja enviada diretamente ao
coordenador, é recomendavel que ele nos forneca um relatério técnico final,
destacando os resultados do evento.

<»
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» Antes de iniciar a prestacdo de contas:

1.Criar a pasta do projeto no diretdrio de prestacdao de contas em andamento.

2.Copiar toda a pasta do projeto do diretdrio da unidade de projetos para o diretdrio de
prestacdo de contas, com o objetivo de verificar todas as comunicacdes entre o
coordenador e a Fundepes durante toda a execucado do projeto.

3.Ler e analisar o instrumento juridico do projeto, incluindo seus aditivos. Verificar nesses
documentos o prazo de prestacao de contas, o CAF planejado para a Fundacdo e a
destinacdao do saldo do projeto (TED — devolver todo o saldo ao financiador, Recurso
Privado — verificar no instrumento juridico, caso nao tenha essa informacao questionar ao
financiador.

4.Baixar o resumo financeiro durante toda a execu¢ao do projeto e verificar se tem
Ordens de Fornecimento “OF” (compras), requisicdo “RC” (analista de projeto) e
pagamento em aberto (financeiro).

5.Verificar se houve o pagamento correto das taxas (CAF,UFAL E UNIDADE ACADEMICA).
Caso nao tenha sido efetuado, solicitar ao analista do projeto. Se o analista nao estiver
disponivel, solicitar o pagamento dessas taxas por meio de despacho.

6.Solicitar ao analista do projeto o relatério de cumprimento do objeto, utilizando o modelo
criado pela equipe de prestacao de contas. No entanto, se o relatério ja tiver sido
elaborado, solicitar o envio do documento existente. Se o analista ndao estiver disponivel,
solicitar diretamente ao coordenador.
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» Antes de iniciar a prestacdo de contas:

Verificagao e Solicitacao de Tombamento de Bens Permanentes:
1.Verificar o Tombamento dos Bens Permanentes:
1. Verificar nos registros internos se todos os bens permanentes adquiridos foram
devidamente tombados.
2. Verificar no sistema os niumeros de tombamento (se for maior que 30 nao esta
tombado, abaixo de 30 esta tombado).
3. Em caso negativo, proceder para o préoximo passo.
2.Solicitar Tombamento ao Setor Responsavel:
1. Encaminhar uma solicitacdao ao setor responsavel pelo tombamento de bens.
2. Incluir os bens que necessitam de tombamento e estabelecer prazos para
conclusao.
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» Durante a elaboracdo da prestacdo de contas:

1.Antes de solicitar a documentacdo ao arquivo, verificar se houve estornos no projeto,
para que os mesmos sejam excluidos do resumo financeiro.
2.Separar na pasta da prestacao de contas do projeto os documentos por rubrica, como por
exemplo (bolsas, material de consumo, material permanente, servicos de PJ, extratos
bancarios, RCO, dentre outras rubricas).
3.Se possivel separar as despesas por ano, em sua respectiva rubrica para facilitar a
visualizagao.
4.0s documentos que sao utilizados para comprovacao das despesas sao apenas 0S
seguintes:
* Bolsas: folha de pagamento e comprovante bancario;
* Material de Consumo: DANFE e comprovante bancario;
* Material Permanente: DANFE e comprovante bancario;
* Diarias: solicitacao de didria e comprovante bancario;
* Servigos de PJ e PF: notas fiscais ou invoice, comprovante bancario. Nesta despesa,
deve-se incluir também as despesas com impostos (GRU e comprovante bancério);
* Despesas com pessoal: folha de pagamento, comprovante bancario e comprovagao
de todos os impostos referentes a essas despesas;
<° * Reembolsos e Suprimento de Fundos: formularios, nota fiscal e comprovante
FUNDEPES bancario das despesas realizadas.

FundagBo Univer
de Exter
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» Durante a elaboracdo da prestacdo de contas:

* Passagem: Fatura da passagem, Comprovante bancario do pagamento.

* Contribuigoes: Recibo assinado pelo Reitor (analista de projeto), Comprovante bancdrio
do pagamento.

* Importagdao: Commercial Invoice (Fatura Comercial) referente a importacdo e
Comprovante bancario do pagamento.

* Obras: Nota fiscal referente as obras realizadas, Comprovante bancario do pagamento.
Observagao: Nao enviar nenhuma comunicacgao interna (emails) como comprovacao de

4. Procedimento para Verificagao e Solicitagcao de Documentacao de Despesas:
* Verificar Documentacao no Easy Index:
1. Acessar o Easy Index e verificar se toda a documentacao das despesas esta
disponivel.
2. Caso faltem documentos, prosseguir para o proximo passo.
* Solicitar Documentagao via GLPI:
1. Abrir uma solicitacao no sistema GLPI para requisicao das documentacdes em falta.
2. Utilizar planilhas para listar as despesas faltantes e informar os prazos para entrega.
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» No relatério de prestacdo de contas:

e Verifique se os valores inseridos na planilha condizem com o resumo financeiro,
analisando por rubrica.

* ApOds a verificacao, solicite ao setor financeiro (financeiro@fundepes.br) o resgate total
da conta corrente e da aplicacdo, para ajustar o saldo da planilha conforme o extrato
bancario.

 Além disso, verifique no relatério se o cabecalho com o numero do convénio,
convenente, periodo de execucao do convénio e periodo abrangido por este relatério
(sempre o dia que finalizou a ultima despesa) esta correto em todas as abas.

* A assinatura da Diretoria da Fundepes e do Coordenador do projeto deve constar
apenas na aba demonstrativo de receitas e despesas, facilitando a assinatura.
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» Ap0s finalizagdo do Relatdrio Financeiro de Prestacdo de Contas:

Procedimento para Assinatura e Envio da Prestacao de Contas:
1.Assinatura da Vice-Diretora Presidente (Taciana):

1. Solicitar a assinatura por e-mail, copiando os enderecos de e-mail: taciana@fundepes.br,
anapaula@fundepes.br e prestacaocontas@fundepes.br.

2.Assinatura do coordenador:

1. Apd6s a assinatura da Vice-Diretora Presidente, solicitar a assinatura do coordenador do
projeto, copiando o e-mail prestacaocontas@fundepes.br e o analista do projeto.

3.Envio da Prestacao de Contas Final:

1. Apd6s a finalizacdo das assinaturas, enviar por e-mail, juntamente com o relatério de
cumprimento do objeto, a prestacdo de contas final.

2. Solicitar a destinacao do saldo remanescente conforme o instrumento juridico.

4.Instrugoes para Envio de TED/UFAL:

1. Enviar para os e-mails da Pré-Reitoria de Gestdo Institucional (proginst):
jarman.aderico@proginst.ufal.br,  lucius.rocha@proginst.ufal.br, jouber@proginst.ufal.br,
marco.moreira@proginst.ufal.br, prestacaocontas@fundepes.br, felipe.moura@fundepes.br,
coordenador do projeto e analista do projeto.

5.Instrugdes para Envio a Empresa Privada:

1. Solicitar ao analista do projeto ou coordenador o e-mail correto para envio a financiadora do
projeto.

2. Copiar os e-mails prestacaocontas@fundepes.br, felipe.moura@fundepes.br, coordenador do
projeto e analista do projeto.

*Apds o envio, solicitar ao financeiro da Fundepes a reaplicacdao dos recursos da conta corrente até a
definicao da destinacao do saldo.



> EMISSAO DE GRU (UFAL)

1. Solicitar a UFAL (DCF) a emissao da GRU, através dos e-mails: cleo.neves@dcf.ufal.br e
jouber@proginst.ufal.br, com cépia para prestacaocontas@fundepes.br, analista e
coordenador do projeto.

2. Informar o saldo de rubricas e saldo de rendimentos




