MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS ,
FUNDACAO DE ENSINO E PESQUISA EM CIENCIAS DA SAUDE
ESCOLA SUPERIOR EM CIENCIAS DA SAUDE ,
COORDENAGCAO DE PESQUISA E COMUNICACAO CIENTIFICA

1 — Introducao

1.1 - Recomenda-se a leitura deste manual antes de utilizar os recursos concedidos pela FEPECS.
O manual esta disponivel na CPEq.

1.2 - Todo responsével por beneficio de apoio a pesquisa concedido pela FEPECS esta obrigado a
prestar contas.

1.3 - Os recursos concedidos a pessoas fisicas ou juridicas bem como a entidades ou orgaos
publicos devem ser utilizados de acordo com as clausulas previstas no instrumento firmado entre as partes.

1.4 - Todo o recurso deve ser aplicado dentro do prazo de vigéncia do instrumento firmado e
deve obedecer ao cronograma de atividades fisico-financeiras.

1.5 - A utilizagdo dos recursos e a prestacdo de contas devem seguir as disposi¢des contidas neste
manual, que foi formulado com base nos seguintes diplomas legais: Lei No. 8.666 de 21/06/93, Lei
No.4.320, de 17/03/64, a qual institui Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaborac¢do e Controle
dos Orgamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios do Distrito Federal; Decreto Distrital
no. 32.598/2010 e Instrugdo Normativa n°. 01, de 22/12/2005, da Corregedoria Geral do Distrito Federal.

1.6 - A FEPECS acompanharéa e avaliara a execucdo dos projetos e a utilizagdo dos recursos
concedidos, podendo solicitar informag&es em até 05 anos apoés a aprovacgdo da prestacdo de contas.

1.7 - A responsabilidade pelo controle de saldo da conta corrente ¢ do beneficiario, através de
conta vinculada.

1.8 - Em caso de extravio do taldo de cheques é necesséria a imediata comunicag¢do a autoridade
policial, agéncia bancaria e FEPECS.

1.9 - A Prestag¢do de Contas compde-se de Relatério Téenico e Prestagdo de Contas Financeira,
conforme estabelecido neste MANUAL.

2 - Itens nao financiaveis pela FEPECS

E vedado o financiamento de:

2.1 - Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administra¢o, geréncia ou similar.

2.2 - Pagamento de servigos de consultoria ou assisténcia técnica a servidor ou empregado
publico da administragdo direta, indireta ou fundagdes.

2.3 - Pagamento de taxas bancérias, de multas, juros ou qualquer encargo decorrente de
pagamento fora do prazo, devendo, no caso de duvida ser consultada 2 FEPECS.

2.4 - Realizagdo de despesas com publicidade, exceto as de carater educativo ou de orientagdo
social, vedada a vinculagdo de nome ou simbolo que caracterizem promogdo pessoal de autoridade.
servidor ou empresa privada.

2.5 - Remuneragdo de pesquisadores, envolvidos no projeto, exceto no caso do pagamento de
bolsa prevista no projeto de pesquisa, quando previsto no edital.

2.6 - Aquisi¢do de equipamentos que representem a montagem de novo laboratorio.

2.7 - Aquisigdo e aluguel de imovel, exceto no caso de locag@o de espagos para eventos. quando
expressamente previsto no edital.

2.8 - Aquisi¢do de veiculos automotores. pecas, acessorios e mio-de-obra para manutencio de
veiculos.

2.9 - Tese, dissertagdes e cursos.

2.10 - Pagamento de refei¢cdes com convidados pessoais e despesas afins, tais como produto ¢
material de higiene pessoal.

2.11. — Tradugdo de textos em lingua estrangeira que ndo sejam com finalidade de publicag¢io.



3 - Séo financiaveis pela FEPECS desde que previstos no projeto.

3.1 - Material de consumo para uso exclusivo em pesquisa, tais como reagentes, vidraria.
plasticos, artigos de papelaria em geral, cartuchos para impress&o, toner, software ¢ outros.

3.2 - Passagens e didrias, quando destinados ao desenvolvimento das necessidades do projeto e
com autorizagdo formal e antecipada da FEPECS.

3.3 - Combustivel, exclusivamente quando destinado ao desenvolvimento do projeto.

3.4 - Servigos de terceiros, pessoa fisica, desde que seja contratagdo eventual e tempordria de
mao-de-obra para atender necessidades de fases especificas da pesquisa ou evento.

3.5 - Servigo de terceiros, pessoa juridica, quando relacionado ao desenvolvimento do projeto.

3.6 - Aquisi¢do de equipamentos ¢ material permanente, inclusive material bibliografico, quando
absolutamente necessario para atender especificidades e desenvolvimento do projeto de pesquisa.
devidamente aprovado pela FEPECS.

4 - Da Utilizacado dos Recursos

A utilizagdo dos recursos estd condicionada as seguintes condi¢des que, ndo sendo observadas.
ensejara o bloqueio do saldo bancario pela FEPECS.

4.1 - Os recursos serdo depositados, aplicados e administrados, obrigatoriamente, em conta
especifica vinculada a FEPECS, na Agéncia HRAN - Agéncia ntimero 200 (duzentos) -, do Banco de
Brasilia S/A. - BRB, em nome do beneficiario e da FEPECS.

4.2 - A movimentagio da conta far-se-4 mediante cheques nominativos aos favorecidos.
correspondendo cada cheque a um tnico pagamento de despesa.

4.3 - Os rendimentos da aplicacdo financeira s¢ poderdo ser utilizados na mesma proporgéo
destinada a cada grupo de despesa (custeio ou capital), constante do orcamento detalhado do projeto,
previamente aprovado pela FEPECS, ficando sujeito as mesmas condi¢des da prestagio de contas.

4.4 - Todo comprovante de despesa relativa a prestagdo de servigos, pagamento de diaria ou outra
despesa de custeio, deve ser emitido em nome do beneficiario/FEPECS, contendo, imprescindivelmente:
numero do processo, data da emissfo, descrigdo detalhada do material de consumo ou do Servigo ¢
quitacdo.

4.4.1 - Entende-se por quita¢io a aposi¢do do carimbo com palavra "recebemos", data, nome e a
assinatura do favorecido, em nota fiscal ou recibo simples. Quando o favorecido ndo dispuser de carimbo,
deverd descrever no préprio documento: "recebemos”, seguidas da data, da assinatura ¢ do ntmero do
CPF ou CNPJ. Quando a assinatura for rubricada ou ilegivel devera constar abaixo da assinatura o nome
legivel do favorecido. Os comprovantes ndo devem ter rasuras ou borrdes em quaisquer de scus campos.

4.4.2 - Toda nota fiscal referente a aquisicdo de material permanente (equipamento e material
bibliogréfico) deve ser emitida em nome do beneficizrio e da FEPECS, contendo o namero do processo.
data da emisséo. descri¢io detalhada do bem. valor e quita¢io.

4.4.3 - E necessaria a anotagdo, em cada comprovante de despesa, do nimero do cheque ou da
ordem bancdria que efetivou o pagamento ¢ a sua organizagdo cronoldgica, seqiiencial e numérica. antes
da transcri¢do no formulario Relagdo de Pagamento (Anexo I).

444 - E obrigatério o preenchimento do formulario "recibo" (Anexo 1I), quando ocorrer
pagamento de didrias ou remuneracfio de servigos a pessoa fisica (outros servigos de terceiros - pessoa
fisica).

4.4.5 - Na execugdio de projeto que inclua a realizagdo de missio e expedicdo (trabalho de
campo), ou ainda trabalho artesanal, cujo pagamento seja inviavel na forma usual, em face da
peculiaridade Regional, o beneficidrio pode pagar em espécie, com valor financeiro sacado
antecipadamente, mediante recibo contendo o CPF do favorecido. Neste caso. o saldo remanescente
devera retomar a conta vinculada através de deposito devidamente comprovado.

4.4.6 - A utilizagdo de passagem e de transporte de carga, por meio de companhia aérea, entre o
Brasil ¢ o exterior, somente pode ocorrer através de empresa nacional. A situagdo que requerer
atendimento especial, somente poderd ser realizada mediante aprovagdo formal e antecipada pela
FEPECS.

4.4.7 - Quando se tratar de material permanente, de consumo ou equipamento importado, devera
ser encaminhada a FEPECS, na vigéncia do “Termo de Outorga, a seguinte documentagdo (em original ou



em traducéo autenticada pela FEPECS):

- Contrato de Cambio;

- Fatura Comercial (Proforma Invoice);

- Declaragéio de Importagao;

- Despesa com frete, taxa operacional (fax, telefone).

- Taxa de Cambio.

4.5 - Na aquisicio de equipamento e material permanente & obrigatoria a comprovag¢do de
pesquisa de mercado, contendo no minimo 03 (trés) propostas, devendo prevalecer aquela que oferecer
melhor condigdo quanto ao prego e qualidade.

4.5.1 - Excluem do item anterior material importado ou de representacdo exclusiva do
fornecedor.

4.5.2 - Ao adquirir o bem, o beneficiario deve encaminhar a Coordenagdo de Pesquisa de
Comunicagéo Cientifica ESCS, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, copia da nota fiscal e a CPEq emitira
o termo de depdsito.

4.6 - O remanejo entre elementos de despesas dentro de uma mesma rubrica, acima de 20%, deve
ser previamente solicitado a FEPECS.

4.7 - A solicitagdo de prorrogacio de prazo para execucdo do projeto de pesquisa, ou de saldo
disponivel, devera ser encaminhada a FEPECS. devidamente justificada, com 30 (trinta) dias de
antecedéncia do final da vigéncia do Termo de Outorga para evitar o bloqueio do saldo financeiro.

4.8 - Toda publica¢do e divulgacdo resultante das atividades apoiadas por este fomento deverdo
citar, obrigatoriamente o seguinte texto: “Este projeto foi desenvolvido com o apoio financeiro da
FEPECS e ESCS™.

5 - Da Classificagdo das Despesas:

Para efeito de aplicagfo de recurso financeiro concedido pela FEPECS, entende-se por:

5.1 - Despesa de Custeio

A despesa relativa a servigo prestado por pessoas fisica ou juridica e aquisicdo de material de
consumo, tais como:

a) Material de Consumo:

Compreende a despesa com material ndo-duravel de uso exclusivo no projeto, tais como: material
de desenho ¢ de expediente; combustivel e lubrificante; embalagem, material fotografico, de filmagem e
gravagdo; produtos quimicos, bioldgicos, farmacéuticos e odontolégicos em geral; programas de
computador, material de impressdo; vidrarias de laboratério; plasticos e outros necessarios ao
desenvolvimento do projeto.

b) Passagens

Serdo aceitas despesas com passagens para deslocamentos, comprovadamente, pertinentes ao
projeto e previstos na proposta.

¢) Diarias

As despesas com hospedagem, transporte urbano e alimentagfo sdo consideradas como parte da
diaria, sendo que o valor que exceder correra por conta do usudrio. A despesa com didrias devera obedecer
a tabela do GDF. N#o é autorizado gasto com bebida alcodlica, fumo e produtos de higiene pessoal. O
pagamento de diarias serd comprovado pelo documento contido no Anexo II. Quando se tratar de evento,
deverd ser observado o disposto no edital.

d) Outros servigos de terceiros - Pessoa Fisica

Compreende a despesa realizada com pagamento de didria e prestacdio de servico de pessoal
técnico e de apoio, ligados diretamente ao resultado pretendido na pesquisa e que, por sua natureza, so
pode ser executado por pessoa fisica, para a qual devera ser utilizado o formulario (Anexo 11I) e da
declaragdo de que o prestador de servigo ndo ¢ servidor publico. Neste caso, o prestador de servico -
pessoa fisica - fica responsavel pelo recolhimento de todo e qualquer encargo social, considerando que, de
acordo com a legisla¢do vigente, a pessoa fisica, no caso o coordenador do projeto, ndo pode recolher
qualquer tributo, imposto ou encargo de qualquer natureza.

e) Outros servigos de terceiros - Pessoa Juridica

Compreende a despesa com prestacdo de servigo por pessoa juridica, tais como: adaptagoes.



8 - Instrucbes para Prestacédo de Contas

A Prestag@io de Contas final ou parcial compde-se de Relatorios Técnicos e Prestacdo de Contas
Financeiras, em conformidade com Edital de financiamento.

8.1 - Néo serdo aceitas prestagdes de contas em desconformidade com o Edital ¢ as Normas
deste manual.

8.2 - Prestagéo de Contas:

8.2.1 - o d6rgdo, entidade ou beneficiario que receber recurso financeiro da FEPECS, inclusive de
origem externa, na forma estabelecida por lei, ficara sujeito a apresentar prestagdo de contas final sobre a
aplicac@o dos recursos recebidos, que sera constituida por relatério detalhado de cumprimento do objeto,
acompanhado das seguintes pecas:

I'- formulério de encaminhamento de prestagiio de contas (anexo V)

II - copia do Plano de Trabalho, quando este ndo constituir clausula do ajuste.

II - quadro demonstrativo, elaborado e assinado pelo beneficiario, contendo resumo da execucio
da receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos
auferidos da aplicacio dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e o saldo.

IV - relagdo nominativa de pagamentos efetuados (Anexo D).

V - relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da FEPECS ou de
convénio com outra instituido, contendo os respectivos valores €, quando houver, o valor da
contrapartida.

VI - Extrato da conta bancéria, contendo a movimentagio financeira e os valores aplicados e
respectivos rendimentos, do periodo de recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento, quando
for o caso:

a) comprovante de dep6sito bancario referente a devolugdo de saldo ndo utilizado na conta
especifica da Agéncia 200, (HRAN) do Banco de Brasilia S/A — BRB, para presta¢do de contas final.

b) o talonario de cheques, com os cheques néo utilizados, devera ser devolvido a F EPECS,
quando da prestagdo de contas final , devidamente cancelado.

VII - quadro demonstrativo, elaborado e assinado pelo beneficidrio da aplicagdo da contrapartida
da entidade executora ou convenente, quando for o caso.

VIII - relatorio de execugdo fisico-financeira do objeto do convénio, elaborado pelo coordenador
ou entidade convenente.

IX - outros documentos exigidos no ajuste.

8.2.2 - As prestagdes de contas serdo analisadas pelo Comité Permanente de Monitoramento de
Pesquisa da FEPECS.

8.2.3 - A prestagdo de contas e relatério final serdo protocolados na CPEq, no prazo de até 30
(trinta) dias, a contar da data do término da vigéncia do Termo de Outorga e serfio encaminhados &
Comité Permanente de Monitoramento de Pesquisa da FECEPS.

8.2.4 - As despesas serdo comprovadas mediante a apresentacdo dos documentos fiscais ou
equivalentes. Os documentos comprobatdrios serdo emitidos em nome do beneficiario e da FEPECS. Cada
documento original devera ser colado em uma folha de papel em branco, tamanho A4.

8.3 - A prestagdo de contas parcial é aquela solicitada pela CPEq antes do final do prazo de
execu¢do dos projetos, em qualquer tempo, ou obrigatoriamente encaminhada pelo coordenador da
pesquisa a cada seis meses a contar da data de assinatura do Termo de Outorga.

8.3.1 - Recomenda-se ao beneficiario, antes de protocolar a prestagdo de contas parcial, manter
contato pessoal com a CPEq, para ser feita averiguagio prévia.

8.3.2 - Constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentagdo da Prestacdo de Contas
Parcial, Comité Permanente de Monitoramento de Pesquisa concederd ao beneficiario o convenente prazo,
ndo superior a 30 (trinta) dias, para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigacéo.

9 - Da Vigéncia

A vigéncia ficara condicionada ao prazo fixado no Termo de Outorga.

9.1 - Somente serd concedida uma prorrogagdo a cada projeto, salvo quando houver mérito
cientifico ou necessidade imperiosa na conclusio do projeto de pesquisa, devendo o pesquisador
apresentar breve relato das atividades desenvolvidas e fundamentar a necessidade de prorrogagio.



9.2 - Somente serdo aceitos pedidos de prorrogagio do prazo de vigéncia, até 30 (trinta) dias
antes do vencimento.

10 - Das Disposi¢oes Finais

10.1 - Na aquisigdo de materiais ¢ bens ou na contratagdo de servigos, o beneficiario deve seguir
o principio da economia de recursos, através do menor prego, objetivando o melhor aproveitamento
possivel do dinheiro publico.

10.2 - E ressalvado a FEPECS por intermédio do Comité Permanente de Monitoramento de
Pesquisa da FEPECS, o direito de acompanhar e avaliar, durante a vigéncia, a execugdo do projeto.
fiscalizar in loco a utilizagdo de recursos e solicitar outras informacdes, até 5 (cinco) anos. apos o
encerramento do projeto.

10.3 - E facultado 2 FEPECS, o seu exclusivo critério, o direito de bloquear e de levantar o saldo
existente em conta corrente, nos casos de ato praticado em desacordo com a legislagdo vigente ou pelo
falecimento do beneficiario.

10.4 - As comunicagdes entre a FEPECS, os convenentes ¢ beneficiarios devem ser sempre por
escrito.

10.5 - Toda ocorréncia fortuita ou de forga maior, que venha trazer transtorno ao
desenvolvimento do projeto, devera ser comunicada a FEPECS, no prazo de até 05 (cinco) dias apos o
sinistro.

10.6 - Para todo e qualquer tipo de convénio, contrato, termo de outorga e aceitacdo. a FEPECS
devera nomear um Executor.

10.7 - Os casos omissos serdo dirimidos pelo diretor da ESCS.

10.8 - O presente manual de prestagéo de contas entra em vigor na data de sua divulgagiio

Brasilia, DF 21 de fevereiro de 2011
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