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1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de prestagdo de contas que passa pela analise da
Coordenadoria de Prestagao de Contas, dessa Instituicido Federal de Ensino Superior, referente a
convénios e instrumentos congéneres em que a Unifesspa é a recebedora dos recursos. Define as areas

e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

Figura 1 - Prestacdo de Contas de Convénios e Instrumentos Congéneres (Convenente)
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Tabela 1 - Fluxo Descritivo de Prestagdo de Contas de Convénios e Instrumentos Congéneres

(Convenente)

ETAPA

AREA/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

Area Requisitante

(Unidade Demandante) °

Elaborar e incluir, em processo
administrativo, relatério técnico parcial
ou final e demais documentos para
comprovagao da utilizacdo do recurso
recebido, conforme previsto no convénio
ou instrumento congénere (Modelos de
documentos - Item 4);

Encaminhar processo administrativo a
CPCONT/DICON/DFC contendo os
relatérios técnicos e demais documentos
que comprovem a execugao do projeto,
por parte do coordenador e/ou fiscal do
instrumento celebrado.

CPCONT/DICON/DFC

Elaborar a prestagdo de contas
financeira parcial ou final para
comprovagao da utilizacdo do recurso
recebido, conforme previsto no convénio
ou instrumento congénere (Modelos de
documentos - Item 4);

Encaminhar o processo administrativo a
Vice-Reitoria para analise e assinaturas.

Vice-Reitoria
(Ordenador de Despesas)

Analisar a prestagao de contas e assinar
os documentos referentes a execugéo
orcamentaria/financeira do  projeto,
conforme estabelecido no instrumento
celebrado;

Encaminhar a prestacdo de contas ao
Gabinete da Reitoria.

Gabinete da Reitoria

Enviar a prestacdo de contas a
instituicado concedente do recurso;
Encaminhar processo administrativo a
area requisitante para ciéncia.

Area Requisitante o

(Unidade Demandante)

Tomar ciéncia e encaminhar processo
administrativo para Arquivo Central.

Arquivo central °

Arquivar processo.
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3. DEFINIGOES

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Unidade da Unifesspa que tenha demandado a
celebragdo do convénio ou instrumento congénere e/ou seja responsavel pelo acompanhamento de sua

execugao.
CPCONT: Coordenadoria de Prestagao de Contas.
DICON: Diviséo de Contabilidade.

DFC: Diretoria de Finangas e Contabilidade.

ORDENADOR DE DESPESAS: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissédo de

empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

PRESTACAO DE CONTAS: Procedimento de acompanhamento sistematico que contera elementos que
permitam verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a execugéo integral do objeto do termo

pactuado e o alcance dos resultados previstos.

PROAD: Pro-Reitoria de Administragao.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS

- Checklist para conferéncia dos documentos;

- Relatério do gestor de contrato;

- Relatério de cumprimento do objeto;

- Relatério técnico-operacional;

- Relatério de execugao fisico-financeira;

- Termo de compromisso de guarda de documentacgao;
- Recibo de pagamento de bolsa;

- Conciliagao bancairria;

- Demonstrativo de receita e despesa,;

- Relagao de bens adquiridos;

- Relagao de pagamentos;

- Relagao de servigos prestados - PF.

Disponiveis em: https://proad.unifesspa.edu.br/dfc/69-dfc/343-prestacao-contas.html

5. LEGISLAGAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Lein® 4.320, de 17 de margo de 1964;

- Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;
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- Lei n°® 8.958, de 20 de dezembro de 1994;

- Lein® 13.019, de 31 de julho de 2014;

- Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007;

- Decreto n® 8.726, de 27 de abril de 2016;

- Decreto n° 10.426, de 14 de julho de 2020;

- Portaria Interministerial N° 424, de 30 de dezembro de 2016;
- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);
- Macrofuncgéo SIAFI 020301 — Transferéncias Voluntarias;

- Instrugdo Normativa n° 03, de 25 de maio de 2018, Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para -

Unifesspa;

- Portaria n° 1980, de 29 de dezembro de 2017, Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para -

Unifesspa;

- Resolugao n° 05, de 08 de outubro de 2014 - CONSUN, Universidade Federal do Sul e Sudeste do

Para - Unifesspa.
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