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RESOLUGAO N.° 311/2019-CAD/UEMA

Aprova o Manual de Prestacdo de Contas de
Auxilios Financeiros dos projetos do
Programa Institucional Mais Extensao
Universitaria.
O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA,
na qualidade de Presidente do Conselho de Administragdo - CAD, tendo em vista o
prescrito no Estatuto da Uema, em seu artigo 40, inciso Xl;
considerando a necessidade de organizar o procedimento de prestagao
de contas dos recursos recebidos pelos projetos do Programa Mais Extensao
Universitaria, e;

considerando o que consta no Processo n.° 262728/2019;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Prestacao de Contas de Auxilios Financeiros
dos projetos do Programa Institucional Mais Extensao Universitaria.

Art. 2° O Manual de que trata o artigo anterior constitui parte integrante
desta Resolugéo.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogadas as

disposigdes em contrario.

Cidade Universitaria Paulo VI, em Sao Luis - MA, 4 de dezembro de 2019.

Prof.|Dr.|Gustavo Pereira da Costa
Reitor

Cidade Universitaria Paulo VI Aven.da Lourenco Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristévac, CEP 65055-310, Sao Luis/MA.
C N P.J 06352 421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.* 4 400, de 30.12.1981
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1 - DA CARACTERIZACAO DO AUXILIO

O Auxilio Financeiro a Projetos de Extens3o € a modalidade de transferéncia de
recursos que visa apoiar e custear o pesquisador na execugao de projetos de
interesse da sociedade académica, sob responsabilidade do outorgado vinculado a
Universidade Estadual do Maranhéo - Uema e ao projeto previamente selecionado
em razao da relevancia do objeto de estudo.

1.1 Para efeito deste Manual, a Uema sera doravante denominada OUTORGANTE e
o beneficiado (Professor Coordenador) OUTORGADO, de acordo com o disposto na
Clausula 02 do Termo de Outorga.

2 - DA LIBERAGAO DE RECURSOS
2.1 Sao condigdes basicas para a liberacao dos recursos:

a) nao constar qualquer pendéncia de prestagdo de contas ou relatério a Uema,
conforme os termos da IN/TCE 018/2011;

b) comprovacédo da abertura de conta especifica para o projeto no Banco do
Brasil S/A vinculada a Uema. Para a abertura desse tipo de conta, o beneficiario
devera contatar a agéncia do Banco do Brasil S/A, munido da carta de autorizacao
da Uema para abertura de conta € dos demais documentos exigidos pelo banco.

2.2 Para pagamento de pequenas despesas, o beneficiario podera criar um Fundo
de Caixa, com valores até R$ 5.000,00 (cinca mil reais).

3 - DA PRESTAGAO DE CONTAS

3.1 A prestacdo de contas serda encaminhada a Uema de acordo com o periodo
previsto nos respectivos Termos de Qutorga, em forma de processo, encaminhada
diretamente a Pro-Reitora de Planejamento e Administragao - Proplad, que analisara
a aplicacao dos recursos financeiros.

3.2 O processo de prestagao de contas sera constituido dos seguintes documentos:

C.I. de encaminhamento d& prestacao de contas;

formulério de prestacao de contas, devidamente preenchido (ANEXO 1)

cépia do projeto aprovado;

copia do Termo de Outorga assinado;

relatério de cumprimento do objeto (ANEXO I);

relacao de Bens Patrimoniais (ANEXO lil);

comprovantes de despesas (notas fiscais, recibos e documentos acessorios,
bem como extratos bancarios) em via original;

3.3 Em cada comprovante de despesa seré feita a anotagdo do niumero do cheque
que efetivou o pagamento e sua organizagdo cronolégica deve ser sequencial e
numérica em conformidade com a Relagdo de Pagamentos, de acordo com o caso.

Cidade Universitaria Paulo VI, Aven da Lourerco Vieira d2 Silva, n.® 1000, Jardim Sao Cristévao, CEP 65055-310, Sao Luis/MA.
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3.4 Recibos de pagamento (ANEX(C IV) serdo aceitos como comprovante de
despesas, desde que ndo haja outra forma de comprovagao do gasto contendo
todos os dados do favorecido e a descricdo do servigo prestado, limitando-se em
conformidade com o fundo de caixa.

3.5 Os comprovantes de despesas devem ser emitidos sempre em nome do
OUTORGADO (professor coordenador da agao), contendo, imprescindivelmente, o
CPF e o endereco do Outorgado, data de emissao, descricao detalhada dos
materiais, bens ou servigos adqguiridos

36 Nao serdo aceitos documentos e comprovantes de despesa originais sem
condigdes de leitura ou que apresentem emendas ou rasuras que prejudiquem a
clareza de seu contetdo.

3.7 Somente serdo admitidos. como comprovantes de despesas, aqueles
documentos emitidos dentro d¢o przzo de vigéncia estabelecido no Termo de
Outorga.

3.8 Quando a liberagéo ocorrer @m duas ou mais parcelas, a segunda parcela ficara
condicionada a prestacac de contas referente & primeira parcela liberada e assim
sucessivamente, composta das informagdes contidas, no tocante a movimentacao
financeira. nos termos estabeleciclos rio Termo de Outorga no item “Valor do auxilio
a ser pago”.

3.9 No caso de extravio no envio da prestagio de contas ocasionado pelos Correios,
devidamente comprovade, desde que o Outorgado a tenha encaminhado por meio
de carta registrada ou SEDEX, sera aceita pela Uema, em segunda via.

310 Em caso de extravio de talonario de cheques ou qualquer documento relativo a
conta bancaria, o Outorgado devera comunicar o fato imediatamente a agéncia do
Banco do Brasil, informando & Uema quaisquer movimentacoes indevidas,
registrando ocorréncia policial, cuio fa:o devera ser objeto de relato na prestagao de
contas final do auxilio.

3.11 O talonario de chegues &m branco deve ser inutilizado para seguranca do
Outorgado.

312 Em caso de cancelamerto dc projeto, o Outorgado devera comunicar a
coordenacéo responsavel na Uemnia, dzvolver os recursos recebidos e prestar contas
em até 30 (trinta) dias, com justificativa formal. Nao ocorrendo a devolugéo, o valor
originalmente concedido sera atualizado, conforme artigo 28 c/c os artigos 24 e 23,
inciso 11, alinea “b” da Lei n.° 8.443/82, c/c os artigos 1°, 2° e 3° da Lei n.? 6.822/80,
de acordo com a Decisdao 1.122/2000 TCU-Plenario e o Acordao 1603/2011-
Plenario, com alteracoes do Acordao 1247/2012-Plenario, acrescido de juros legais,
na forma da legislacdo eplicavel aos débitos para com 0 Tribunal de Contas da
Unido (TCU). Devolugdes de recurso indicar as taxas correspondentes conforme
tomada de conta especial.

Cidade Universitaria Paulo VI, Aven da Lourerco Vieira da Silva, n.® 1000, Jardim S&o Cristovao, CEP 65055-310, Sao Luis/MA.
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4 — DA UTILIZAGAO DO$ RECURSOS

41 O auxilio concedido s6 permite despesas correspondentes as rubricas
previamente autorizadas no edital a que o projeto se submete, efetuadas dentro do
periodo de vigéncia constante no termo de OUTORGA, exceto em casos especificos
autorizados pela Uema. Caso haja a necessidade de prorrogagdo do prazo de
vigéncia, recomenda-se encaminhar a solicitagdo a Coordenagao responsavel com
antecedéncia minima de €0 (sessenta’ dias da data do término da vigéncia.

4.2 Em casos imprevistos, a transferéncia do recurso, orgamentado, de custeio para
capital e vice-versa, seré mediante solicitacdo a Coordenacao de Extensao para
autorizacao expressa da Uema. No caso de nao cumprimento, o OUTORGADO
devera devolver o valor infegral transferido.

5 — DA CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

A classificacdo das despasas deste Vianual devera atender ao detalhamento das
naturezas de despesas dispostas, a miude, na Portaria n.° 448, de 13 de setembro
de 2002, Ministério da Fazenda.

5.1 De Custeio

Sao aquelas despesas relativas ao pagamento de diarias, servigos prestados por
pessoa fisica ou juridica, & a aquisicdc de material de consumo, tais como:

a) outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica — prestagdo de servigos por
pessoal técnico ligado diretaments aos resultados pretendidos na pesquisa e que,
por sua natureza, s6 possam ser execltados por pessoas fisicas;

b) outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica — instalagéo, adaptacao,
reparos € conservacao de maquinas e equipamentos vinculados ao projeto,
reprografia, impressos e servigos graficos, aluguéis para eventos, exposicoes,
software e outros;

c) material de consumo - material de conservacgao e limpeza de laboratorios,
material de desenho e de expediente, lubrificante, embalagens, material fotografico,
de filmagens e gravacbes, produtos quimicos, biolégicos, farmacéuticos e
odontolégicos em geral, material de impressao, vidrarias de laboratério, pegas para
“upgrades” de gabinetes de computadores ou outro material de consumo.

5.2 De Capital

Sao aquelas despesas relativas a aquisicdo de bens patrimoniais, equipamentos e
material permanente para pesquisa, tais como:

a) equipamentos e materiais permanentes — equipamentos de processamento de
dados, de comunicagédo, maquinas e aparelhos graficos, elétricos e eletronicos;
b) instrumentos técnicos e cientificos, ferramentas, moveis, livros e outros.

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenda Lourenco Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristovao, CEP 65055-310, Séao Luis/MA.
C N.P.J. 06,352 421/0001 68 - Criada nos termos da Lei n.® 4400, de 30.12.1981



UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO
MARANHAOQO

6 — E VEDADO

6.1 A utilizagdo dos recursos para qualquer outra finalidade que nao definida e
aprovada no Projeto.

6.2 A utilizagao dos recursos depositados na conta vinculada a titulo de empréstimo
pessoal ou a outrem para reposic¢ao futura ou para aplicagédo no mercado financeiro.

6.3 Transferir recursos de custeio para capital e vice-versa, salvo com autorizagao
expressa da Uema, conforme descrito no subitem 4.2 deste Manual.

6.4 Transferir a terceiros as obrigacbes assumidas.

6.5 A nao observancia destes dispositivos implicara na rescisao do acordo de
concessao, devendo o Outorgado prestar contas dos recursos utilizados, no prazo
de 30 (trinta) dias contados da intimagdo, sem prejuizo da aplicagao das
penalidades cabiveis.

7 - DOS BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DO AUXILIO

7.1 Em caso de roubo, de furto ou de dano provocado por for¢ga maior, o Outorgado
deve imediatamente registrar ocorréncia policial e comunicar formalmente o fato a
Coordenagdo a qual esteja vinculado na execugdo do projeto, cujo fato também
devera ser objeto de relato na prestagéo de contas do auxilio.

7.2 O Outorgado deveréd manter o bem em perfeito estado de conservagao e
funcionamento, informando seu estado de conservacao e sua utilizagédo por meio de
Relatério periédico a ser definido.

7.3 As despesas de manutengao e conservagao do bem serao de responsabilidade
do Outorgado, correndo a expensas da Uema toda e qualquer despesa apenas apos
o recebimento do mesmo por meio de doagéo, registro e tombamento (ANEXO V).

7.4 A utilizacdo do bem sem a observancia das normas estabelecidas no projeto e
demais disposicées contidas neste Manual configurara inadimpléncia, impedindo o
Outorgado de obter novo auxilio da UUema, ficando, ainda, sujeito & devolugao do
mesmo ou do valor correspondente, que sera atualizado conforme artigo 28 c/c os
artigos 24 e 23, inciso lll, alinea “b” da Lei n © 8.443/92, c/c os artigos 1°, 2° e 3° da
Lei n.° 6.822/80, de acordo com a Decisdo 1.122/2000 TCU-Plenario e o Acérdao
1603/2011-Plenario com alteracées do Acordao 1247/2012-Plenario, acrescido de
juros legais, na forma da legislacao aplicavel aos débitos para com o Tribunal de
Contas da Uniao (TCU).

8 — DISPOSICOES FINAIS

8.1 Os trabalhos publicados em decorréncia das atividades apoiadas pela Uema
deverao, necessariamente, fazer referéncia ao apoio recebido e vinculagdo com o
Programa Mais Extensao/Proexae/Uerna.

Cidade Universitania Paulo VI, Avenda Lourenco Vieira da Silva, n.® 1000, Jardim Sao Cristovao, CEP 65055-310, Sao Luis/MA.
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8.2 O Outorgado ndo podera ser substituido, salvo nos casos previstos no Estatuto
do Servidores Publicos Civis do Estado do Maranhdo, se autorizado prévia €
formalmente pela Uema.

8.3 Em caso de total impossibilidade de execugao do projeto por parte da equipe, o
Outorgado devera encaminhar a Proexse/Uema documento com as devidas
justificativas, para cancelamento do orojeto (ANEXO Vi) e devolugao do recurso
(ANEXO VII), ficando a destinagdc dos bens adquiridos com o auxilio sob a
responsabilidade da Uema.

8.4 Na aquisicdo de materiais e bens ou na contratagdo de servigos, o Outorgado
deve seguir o principio da economia de recurso por meio do menor prego,
objetivando o melhor aproveitamento possivel do dinheiro publico.

8.5 A Proexae podera acompanhar e avaliar a execugdo do projeto e fiscalizar in
loco a utilizagao dos recursos.

8.6 A Uema podera solicitar ao Outorgado informagoes mesmo apés a aprovacao
pelo Tribunal de Contas do Estado, das contas da Uema correspondentes ao ano da
prestagéo de contas do Auxilio.

8.7 A Uema utilizara os meios administrativos e legais para bloquear e levantar o
saldo existente em conta vinculadz nos casos de inobservancia das normas
previstas neste Manual ou em caso de falecimento do Outorgado.

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenda Lourengo Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristévao, CEP 65055-310, Sao Luis/MA.
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ANEXO | — MODELO DO FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

ESTADO DO MARANHAO UNIDADE ORGAMENTARIA (CODIGO DENOMINAGAO)
ORGAO: UEMA 24201 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA
PROJETO OU ATIVIDADE: EXERCICIO:

DATA DO RECEBIMENTO:

RESPONSAVEL (NOME / MATRICULA / CPF)
Nome:

Matricula: CPF:

Valor Recebido Valor da Despesa

Saldo a devolver

N.° DESCRIGAO/NUMERAGAO DA DEBITO (R$) | CREDITO (R$) | SALDO (R$)

NOTA FISCAL OU RECIBO

Valor recebido

01

02

03

04

05

06

07

08

0s

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsavel: Assinatura e carimbo:

Data: Ndamero de matricula:

Examinada a comprovacao: Assinatura

e carimbo:

Data: Ndmero de matricula:

Liquidada a comprovacéao: Assinatura e carimbo:

Data: Numero de matricula:

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourenco Vierra da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristavao, CEP 65055-310, Séo Luis/MA.
C.N.P.J 0f 352.421/0001-68 - Griada nos termos da Lei n.° 4.400, de 30121981
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ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

(1) PARCELA: ( ) 1° () 2® ()3° |(2) VIGENCIA DA PARCELA:

(3) OUTORGANTE: UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO (4) UF: MA

(5) OUTORGADO (COORDENADOR): (6) CPF:

(7) MUNICIPIO-ALVO:

(8) OBJETO:

(9) JUSTIFICATIVA:

(10) BENEFICIOS ALCANGCADOS$ DECLARANDO A REALIZAGAO DOS
OBJETIVOS A QUE SE PROPUNHA:

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenica Lourenco Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristévao, CEP 65055-310, Sao Luis/MA
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(11) OBSERVACOES/ICOMENTARIOS:

Dessa forma, declaro que o objeto da outorga em referéncia foi cumprido, conforme
demonstrado na documentacéo subsequente, comprometendo-me pela guarda de toda
a documentacéo do instrumento @m boa ordem, pelo prazo de dez anos a contar da
data de aprovacao da prestagaoc de contas.

(12) LOCALIDADE, UF E DATA

(13) NOME DO COORDENADOR DO (14) ASSINATURA DO COORDENADOR
PROJETO DO PROJETO

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourenco Vieira da Silva, n ® 1000, Jardim Sao Cristovado, CEP 65055-310, Séo Luis/MA
C.N.P.J 05352 421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.° 4.400, de 30.12.1981
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ANEXO Ili - MODELO DE FORMULARIO COM RELAGAO DE BENS
PATRIMONIAIS
(Valores expressos em moeda nacional)

RELAGAO DE BENS

Item Especificagdo Quantidade | Valor Total
Unit.

de de 20

(Nome e assinatura do responsavel pelo projeto)

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourengo Vieira da Silva, n ® 1000, Jardim S&o Cristovac, CEP, 65055-310, Sao Luis/MA,
Tel.; (98) 3216-8100 C N.P.J. 06 352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.* 4 400, de 30/12/1981
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ANEXO IV - MODEI.O DE RECIBO*

R$

Recebi do(a) (nome Cocrdenador(a) do projeto)

valor de R$ (

referente a (descricao da tarefa)

no

periodo de em carater eventual e sem

vinculo empregaticio, e dou plena e geral quitagao.
Data: /

Nome por extenso: (Norne de quem esta recebendo)
Endereco:

Cidade: Estado:

LPFE:
Assinatura:

*Em carater excepcional, na realiza¢ao das agcdoes em campo, cujos pagamentos
sejam inviaveis nas formas usuais, devido as dificuldades regionais (locais de

dificil acesso e falta de legalidade dos estabelecimentos comerciais).

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourence Vieira da Silva, n ° 1000, Jardim Sao Cristévao, CEP. 65055-310, Sao Luis/MA
Tel (98) 3216-8100 C N.P.J. 06 352 .421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.* 4 400, de 3011211981
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ANEXO V - MODELO DO TERMO DE ACEITAGAO, DOAGAO E TRANSFERENCIA
DE DOMINIO DE MATERIAL PERMANENTE

Estado do Maranhao
Universidade Estadual do Maranhao (Uema)

EDITALNS® /20 -~ PROEXAE/JEMA
Outorgado: (Coordenador do projeto)
Doadora: Universidade Estadual do Maranhao
Donataria: (Centro...)

Representante Legal: (Departamento...)

Findo o projeto, todos os bens, equipamentos e material permanente,
adquiridos com apoio financeiro da Uema, estdao sendo doados, desde que, indicado
no Termo de Outorga, em conformidade ao que prevé o artigo 26 da Instrugéo
Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional N.° 01/97, do Conselho Superior da
Universidade Estadual do Maranhdo, a DONATARIA acima identificada, por meio de
seu representante legal, declara expressamente, para fins de direito, que aceita a
doagéo e transferéncia de dominio de material permanente a ser adquirido com os
recursos da DOADORA (EDITAL N.” 02/2018 - PROEXAE/UEMA), nos termos e
condi¢oes seguintes:

| - A DONATARIA compromete-se a manter o material permanente (lista anexa)
em boas condigbes de uso e assegurar ao OUTORGADO a sua plena e efetiva
utilizagdo durante a execugao dos projetos para os quais foi concedido o Auxilio e
facilitara o acesso a ele de especialistas na matéria, desde que devidamente
credenciados.

A documentacao originaria da aquisicdo sera entregue pela DOADORA,
mediante recibo, obrigando-se a DOMATARIA a conserva-lo em seus arquivos para
efeito de eventuais exigéncias do Tribunal de Contas do Estado, ao qual a DOADORA
esta sujeita.

Il - A DONATARIA compromete-se, ainda, a efetuar os langcamentos contabeis
em sua conta patrimonial.

Local, Data

Representante Legal
(Carimbo)

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourengo Vieira ta Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristovao, CEP. 65055-310, Sao Luis/MA.
Tel.: {98) 3216-8100 C.N.P.J. 06.352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.® 4.400, de 30/12/1881
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ANEXO VI - MODELQ DE TERMC DE CANCELAMENTO E DEVOLUGAO DE
BENS E RECURSOS

Pedido de Cancelamento/Devolugéo do Recurso de Pesquisa junto a Pro-Reitoria de
Extensao e Assuntos Estudantis - Proexae

Ao Pro-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis da Universidade Estadual do
Maranhao - PROEXAE/UEMA

Referente:

Projeto de Pesquisa:

Responsavel pelo projeto:

Faco o pedido de CANCELAMIENTO/DEVOLUCAO DO RECURSO do projeto

de pesquisa supracitado. Tal solicitacdo se faz pelo MOTIVO: (Colocar o motivo do
pedido).

de de 20

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do responsavel pelo projeto)

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourengo Vieira da Silva, n.® 1000, Jardim Séo Cristovao, CEP. 65055-310, Sao Luis/MA
Tel.: (98) 3216-8100 C N.P.J. 06 352 421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.® 4 400, de 30/12/1981
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ANEXO VIl - MODELO DE TERMO DE DEVOLUGAO DE BEM ADQUIRIDO NO

Eu,

AMBITO DE AUXILIO

, matricula

on®°

, Coorcenador do Projeto

, CP.F. sob

1

devolvo a Coordenacéo de Bens e Suprimentos - CBS os itens relacionados na
Tabela a seguir, conforme Manual de Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro do
Programa Institucional Mais Extensac Universitaria.

RELAGAO DIz BENS DEVOLVIDOS

Item Especificacao

Nota Fiscal Quantidade

Valor Unit.

Total

Total

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do responsavel pelo projeto)

de 20

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourengo Vieirz tla Silva, n ® 1000, Jardim Sao Cristévao, CEP. 85055-310, Sao Luis/MA
Tel.. (98) 3216-8100 C N.P.J 06 .352.421/01)01-68 - Criada nos termos da Lei n.® 4 400, de 30/12/1981.




