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CONSIDERAGOES

Esse procedimento se aplica apenas as etapas que envolvem a

prestacao de contas financeira de projetos.



Prestacao de contas financeira:
O que é?



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Por que prestar contas?

Prestar contas € um dever constitucional de qualquer administrador
publico. Como administrador do erario, além de um dever
constitucional, prestar contas € um dever moral € civico.

A palavra administrador traz em si o conceito oposto de proprietario,
pois indica aquele que gere interesses alheios. A honrosa funcao de
administrar bens e recursos publicos traz a ideia de zelo e

conservacao.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Quem faz a prestacao de contas?

A prestacdo de contas financeiras devera ser organizada pelo
pesquisador através do preenchimento dos anexos disponiveis no
SIGFUNDECT bem como a guarda de todos os documentos
comprobatorios de aquisi¢cao (notas fiscais, recibos etc).

Os documentos deverdo ser mantidos sob sua posse e a disposicao
da Fundect e dos o6rgdos de controle, pois podem ser solicitados

guando necessario.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Definic6es importante para esse manual:

Custeio: Recursos destinados a aquisicdo de materiais de consumo, diarias, passagens,
servigos de terceiros e hospedagem/alimentacgao.

Capital: Recursos destinados a aquisicao de bens permanentes.

Termo de outorga (TO): E o nimero do seu projeto na FUNDECT.

Numero do SIAFEM: E o nUmero do seu projeto dentro do sistema de gestao de
convénios do Estado do Mato Grosso do Sul.

Vigéncia: Tempo do qual o projeto vigorara.

Data para apresentacao da prestacao de contas: 30 e 60 dias apds o encerramento da

vigéncia, dependendo do edital



Informacoes iniciais

Nessa secao vocé encontrara informacdes importantes para a aquisicdo dos materiais do

projeto e documentagao de comprovacgao a ser obtida e guardada:

e Orcamento

e Aquisicdo de material permanente ( Recurso de capital)

e Periodo de uso do recurso

e Comprovacdes: Notas fiscais de permanente e consumo, didrias, servigos de terceiros,

pagamento de bolsas, passagens aéreas.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

1- Orcamento

‘ Para todas as aquisicdes de produtos ou contratacao de
servicos seja de Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, tanto
para custeio quanto para capital, &€ necessario a
realizacdo de 3 (trés) orcamentos. Os orcamentos
podem ser obtidos diretamente com as empresas ou de
modo online por meio de capturas da tela, com data e

hora do orcamento visiveis.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

1- Orcamento

‘ No caso de fornecedor exclusivo, deve ser apresentada
uma Carta de Exclusividade da empresa com registro;
Deve ser apresentada justificativa compativel se a
aquisicao nao for a de menor valor dentre os orcamentos
apresentados.
Segue conforme determinagao do art. 2°, inciso XIV da
Resolucao Conjunta SEGES/SERC n. 003/2003



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2- Aquisicoes de Capital/Permanentes

Na aquisicdo de Bens Permanentes, encaminhar fisicamente a Fundect, em até 30 dias
apos o recebimento do bem:
e Copia da Nota Fiscal com 2 atestos de recebimento por membros da equipe do projeto
e Anexo lll - Relacdo de Bens
e Anexo X - Termo de Depdsito
Todos devidamente assinados pelo coordenador do projeto e pelo representante da

instituicao interveniente (reitor ou pro reitor em caso de universidade);

Essa acao faz-se necessaria, nesse prazo, para fins de registro dos bens pelo setor de

Patrimonio.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2.1 - Como obter o Termo de Depdsito e Relacao de Bens?

(1) Localizar na area inicial o item
“Minhas Propostas/Inscrigoes em Minnas Propestasinserisses am Ancamentorconciucas demm ()
Anda mentO/ConCI u I’d as; # 20.07.2022 - Padroes de qualdade psraose'vigo de ad'ninis‘.ragéo nas empresas

Ti + Padrées de qualidade pars o servigo de administrac3o nas empresas
E - CHAMADA FUNDECT 202021 - Seleg&o de Bolsista para o Programa Centelha I| MS

(2) Clicar sobre a bolsa a ser (2)”

avallada; ojeto Concluido & homologado (3) ‘ ——

€ 14.07.2015 - Gendmica & transcritdmica de espécies forrageiras tropicais

(3) Acessar a a’rea Hlnfo rmagéesu. € 28.02.2012 - VI Simpésio Brasieiro de Sicinformatica - 8582012



2.1 - Como obter o Termo de Depdsito e Relacao de Bens?

e Acessar no menu lateral a direita wan e

BBPesquisa®:  Nio
. ¥ . Publicagao D.O.: 01.01.2022 4. Bolsas
O Ite m 6 1 N OVO FO rm u I a rl O ° Vigéncia Inicial: De 01.01.2022 a 31.12.2022 4.1 Requisicdo
° 1 4.2 Cancelamento
4.3 Substituicdo

e Selecionar o Anexo Il -

y 4.5 Acompanhamento de solicitacdes
Links Uteis

Lancamento de Notas; o e oot

& Ver proposta original 5.1 Localizacdo do Processo

[ ) C | iC a r e m N OVO . % Ver proposta original em PDF » O Prostacio o Contas

& Imprimir comprovante 6.1 Novo Formuldrio

& . 6.2 Editar Formuldrios
& Ver informacdes do projeto contratado .

e Selecione Material Permanente

£ Parecer 7.1 Criar Nova

como natureza da despesa,
preencha os campos solicitados
para depositar o material. Clique

em Salvar.



-

-------- | Prestacao de contas financeira
2.1 - Como obter o Termo de Depdsito e Relacao de Bens?
Apods depositar o(s) material(ais), o Anexo lll - et e
Relacao de Bens ficara disponivel em sua area it o
do projeto contratado. v | o \ :
& [ V[ v~
e Clicar no item 6.2 Editar Formulario e ™ —
acessar o AneXO II; item| Descricio Localizag tado| Data | F F'i%:al Chequellarg, | Total Bee’["g’sgg
e Selecione os itens e clique no botao Gerar g
Termo de Deposito; e ]
e Os Anexos X - Termo de Depdsito. Y




——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

@) MPORTANTE!

Esse procedimento deve ser realizado apds a aquisicao de cada um
dos materiais permanentes, durante a vigéncia do projeto.

A Fundect pede aos pesquisadores para nao realizarem o envio
dos termos de depdsito apenas ho momento da Prestacao Final

de Contas.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

3- Periodo de uso do recurso

N&o executar despesas apos a vigéncia, no periodo reservado a
prestacao de contas. A utilizacao apds a vigéncia acarreta em
glosa.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

4- Comprovacao de aquisicao: Notas Fiscais

Para comprovacao das aquisi¢coes realizadas dentro do projeto,
tanto para material de consumo quanto para material permanente,
devem ser geradas notas fiscais de compra.

@ 'MPORTANTE!

No caso de emissao de Nota Fiscal sem as informagdes
obrigatdrias, se faz necessario solicitar uma Carta de
Correcao, emitida pela empresa onde foi realizada a
aquisicao, sendo possivel consulta-la no portal da nota fiscal
(https://www.nfe.fazenda.gov.br/).



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

4.1 - Notas Fiscais: Informacoes obrigatorias

________

Nome outorgado: Nome Completo
CPF do outorgado: 000.000.000-00
Valor dos produtos adquiridos

Data de emissao

realizado

ATENCAO!
Certifique-se que todas as informacdes estejam legiveis ao anexar o
documento na plataforma.

Notas fiscais sem n° do TO e n° do SIAFEM nao serao aceitas.

Descri¢gdo detalhada do material adquirido ou do servigo prestado

Dois atestos por membros da equipe indicando que os materiais foram recebidos ou o servico

N° do T.0.: 000/00 no campo Informagoes Adicionais (mais importante)

N° SIAFEM: 00000 Informag¢o6es Adicionais (mais importante)




4.1 - Notas Fiscais: Exemplos de preenchimento

RECEBEMOS DE Empresa Teste LTDA. OS PRODUT OGS CONTANTE S DA NOT A FISCAL INDICADA AQ LADO

Deta de reatsmerto

NFe

N° 000175
Série 1

EMPRESA

DANFE
Documento Awdliar da
Nota Fiscal Eletdnica

1£Entrada
2Salda
N° 000175

SERIE: 1
Pagina: 1de 1

—CHAVE DE=

I 11001

Nertueza da operacio
Venda de mercadorias

RS ACESSO™

reo et do

Calculo do i to
|&m¢.dmoau cMS

| vaor o icass

| Base do ciicio do 1OMS Suomt

| vator do 1S Ses

| vator s dos produscs

1
DestinstrioRemetorte — __DATA NAO PODE SER APOS O FINAL DA )
NOME DO(A) OUTORGADO(A)—| “’yIGENCIA e i
07/08/2009

_____________________________________________________________________________________________________________________



4.1 - Notas Fiscais: Exemplos de preenchimento

Calculo do i o
Base de Giodo do ICMS Vakor do ICMS Base de clouo do IOMS Sutst Valor do 1IOMS Suts Vaior wotadl dos prochnos
0.00 0.00 0.00 0,00
Valor do fete Vislor do segueo Descorno Ouras despesns scsssdrias Valor do P14 Vdor tots da notay
0,00 0.00 0.00 000 0,00 2,00
Tr: or/Volumes tra
Nome Frte por cota Codga ANTT | Piaca do veicudo uF CNPNCPF
1-Emitente 2-Destinataro [ 1 | 00000000000000
Endorego Munciozo uF Irsorcao E stachay
Qustciade E spdeces Mayrca NurneragSo Peso truto Peszo lgsdo
' 0.00 D0
Itens da nota fiscal
Codigo |Descricfn dn rwadisnicparvigo NCMSH CST |[CFOoP N |Quie Prego un Preg o total BCI1CosS VirdCMS| Vir. Pl %iICws| % 1P
PRODUTOS K x 00 000 0.00 O [+ X 004 0,00
L 3 x 00 009 500 o o, 00| 009
Irecricho Murscoss Valkor sty dos servigos Bae de cdau do ISSON Vasler do ISSON
0.00 0.00 0.00
Dados adicionais
Otmervagbes Reservado a0 §=co
N2 DO TO E N2 DO SIAFEM

Otenha o0 arquivo digital em hitp:/Aww .



mmmmmmmmm
Prefeitura Municipal de Campo Grande - MS
Secretaria Municipal da Receita Osta de Emisbo
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA — NFSe odigo de venticacis
PRESTADOR DE SERVICOS
Nome/Nazko Socis
"oy Insereio Municips
Endereco Telefone
uncipe
TOMADOR DE SERVICOS
Nome/ Raido Socis!
CNPICPF Inecrigho Municipal
ndereso ewtone
nnnnn
DISCRIMINACAO DOS SERVICOS
Owecr <3
TO e, AFEM
L Quant | VelorUsitdric | Valor Total

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

________



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

€@ IMPORTANTE!

Conforme Resolu¢cdao/SEFAZ n° 2.418/2012 a partir de 15/10/2012,
passa a vigorar com O acréscimo do § 3° do art. 11 da
Resolucdo/SEFAZ n° 2.093/2007:

“No caso de despesa comprovada mediante documento fiscal eletrénico, o numero do
convénio deve ser inserido obrigatoriamente no momento de seu preenchimento,
ensejando glosa a aposi¢cao de carimbo ou a utilizagdo de outro meio que caracterize
identificagdo “a posteriori” na versao impressa”.

A Fundect, tendo em vista a lei supracitada, se resguarda ao nao
aceitar notas fiscais sem o n° do TO e o n°® do SIFAEM.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

5- Comprovacao de aquisicao: Diarias

A comprovacao de uso de diarias se da por meio de documento
gerado pelo Sigfundect, Anexo IV, que devera ser impresso,
assinado, escaneado e inserido no sistema durante a fase de
prestacao de contas final.

Consultar a secao “Como realizar o procedimento no Sigfundect”
deste documento para maiores esclarecimentos.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

@) MPORTANTE!

e O valor de cada diaria paga deve obedecer aos valores indicados na
"Tabela de Diarias". Disponivel no link
<https://www.fundect.ms.gov.br/formularios-e-downloads/ >.

e As diarias devem ser utilizadas para cobrir as despesas com
hospedagem e alimentacao.

e E vedada a utilizacdo das rubricas “Diarias” e “Hospedagem e
Alimentacao” simultaneamente. Quem for beneficiario de diaria, ndo
podera usufruir dos recursos de hospedagem (hotel) e alimentacao, e
vice e versa.



https://www.fundect.ms.gov.br/formularios-e-downloads/

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6- Comprovacao de aquisicao: Servicos de terceiros

Para comprovacao de servicos com pessoa juridica seguir:

Hotel: Nota fiscal de servico com descri¢cdo detalhada dos nomes
dos hdspedes, bem como a quantidade de diarias e o periodo
usufruido (Pagamento permitido apenas para membros do projeto
e palestrantes comprovados);

Grafica: Nota fiscal de servico com descricado detalhada dos
produtos contratados. Apresentar 1 exemplar no momento da
prestacao de contas.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6- Comprovacao de aquisicao: Servicos de terceiros

Para comprovacao de servicos com pessoa fisica sequir:

Nota Fiscal de servicos de pessoa fisica, com a descricdo dos

servicos realizados e periodo, bem como informacdes de TO e
SIAFEM.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6- Comprovacao de aquisicao: Pagamento de bolsistas
@) 'MPORTANTE!

e Todo bolsista pago dentro de um projeto devera assinar o Termo de
Compromisso;

e Em caso de substituicdao ou dispensa, constar na prestacao de contas final, a
data da dispensa, no caso de substituicdo constar Termo de Compromisso do
novo bolsista;

e E vedada a utilizacdo dos recursos de bolsa para o pagamento de outras
despesas consignadas no projeto aprovado.

e Nao é permitida a comprovacdo do pagamento de mais de uma bolsa em um
unico recibo.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6- Comprovacao de aquisicao: Pagamento de bolsistas

O pesquisador deve apresentar recibos de pagamento efetuados
mensalmente ao bolsistas, devidamente assinados e datados,
conforme o modelo “Recibo de Bolsa Fundect”, disponibilizado na
pagina de downloads da Fundect;

Os pagamentos deverao mensais, em recibo individual, conforme
periodo de vigéncia do termo de compromisso;

Apresentar comprovante de pagamento/extrato bancario no valor
exato do recibo de bolsas.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6- Comprovacao de aquisicao: Passagens aéreas

Na aquisicdo de passagens aéreas, a comprovacao € dada através de nota
fiscal ou comprovante de compra da passagem online/bilhete eletrénico,
junto dos cartdes de embarque.

O comprovante de compra precisa, obrigatoriamente constar:

Nome do passageiro;
Quantidade;
Valor;

o
{ ]
o
e ltinerario.



6- Passagens aéreas: Exemplos de comprovacao - Nota fiscal

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO GRANDE

00000394

—TETIS0S

SECRETARIA MUNICIPAL DA RECEITA - SEMRE

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe >
d0ebceab

Documento fiscal
legal

PRI AU DT BIRvIoe

VOLANS TOUR VIAGENS £ TURISMO LTDA - Mg

09 084.621 /000175 001 29%4 300
RUA MARACAIU N 1204 JARDIM VILA CIDADE CEP: 79002
CAMPO GRANDE Ad
T OF »e
FUN DECT o e esss——
W7 4
RUA ENOCH LA DE ALMEIDA NS5 APFTO 10 SAIRR VILA GOMES >0 0
AAAAAAAAA L ~ e <O e

Valor do servigo de
intermediacao

\\\\\\

~

Descrigao dos
passageiros,
trajeto e valor.|

DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL



6- Passagens aéreas: Exemplos de comprovacao - Bilhete eletronico

Bilhete Eletrénico
Recibo do Passageiro

y DADOS DE EMISSAO

| Data emisso: 26/05/2012 CGR-2239/CGR1J2
| Passageiro: SILVA FILHO/FRANCISCO MR
| Localizador: SPIGBK

E-Ticket: 9572448095043
Assento(s) Reservado(s):
| Agéncia: . _ X VIAGENS (CGR)
| Observagio:

‘ < ITINERARIO

[
‘ De Para
|

10G

Cia. Aérea N° Véo Data Saida
Fortaleza (FOR) Brasilia (BSB) 1 3883 12/06/2012 05:45
| Brasilia (BSB) Campo Grande (CGR) n 3570 12/06/2012 12:56
| Campo Grande (CGR) Brasilia (BSB) pi 3571 16/06/2012 13:48
Brasilia (BSB) Fortaleza (FOR) n 3784 16/06/2012 17:02
== | Formas DE PAGAMENTO
| Forma Tarifa Taxas Observacbes
Cash R$ 1.000,00 R$ 38,52

Total R$ 1.000,00 R$ 38,52 Total Geral: R$ 1.0:

Forma Total
Cash R$ 100,




6- Passagens aéreas: Exemplos de comprovacao nhao aceitas

AVENTUR VIAG E TURISMO LTDA

AVENTUR VIAG. E TURISMO

CNPJ 5552 £4170001-34

Embratur - 16 41000413

CAMPO GRANDE
Telefone...: (67) 3345 7501

de: RS FUNDECT TO003311  CNPJCPF: 872.306.151-00
UFMSI/CCHS / PREDIO UNIDADE 8
MS 79000-000

Recibo No..... RB00005198

Recebido em: 10/11/2011

a e ac do(s)
Fatura

! par abaixo
Emiss3o Vencimento Parcela

_____________________________________________________________________________________________________________________

Voo 151 Gosananins ~ COMND T

FT00005559 10/11/2011 1OV/11/2011 Unica

3.384.43 REOO013678 - |

*** TOTAL DO RECIBO

Tres Mil, Trezentos e Oitenta e Quatro Reais e O

3.384.43 RECIBO

Faturas e recibos 3§

18216




Mudanca nas aquisicoes previstas

Essa secdo descreve os procedimentos a serem realizados caso o pesquisador necessite

alterar alguma aquisi¢ao prevista no projeto aprovado.



REMANEJAMENTO

O pesquisador devera seguir o cronograma de gastos, tal qual apresentado
e aprovado durante o periodo de submissao do projeto.

Para qualquer mudanc¢a nas aquisicdes previstas no projeto aprovado,
devera ser solicitado um remanejamento de recursos;

Aquisicdes nao previstas no projeto inicial e/ou ndo aprovadas por meio de
remanejamento serdo consideradas irregulares, sendo passiveis de
glosa/devolucao de recurso;

Para consulta sobre como realizar o remanejamento de recursos , acessar
o Manual especifico, disponivel no site da Fundect;

O pesquisador sO podera realizar novas aquisicbes apos aprovagao do
remanejamento solicitado.



Como realizar o procedimento no
Sigfundect?

Essa secdo descreve os procedimentos a serem realizados no Sigfundect para gerar as
documentagdes da Prestagcao de Contas Final.

Toda a documentacao de comprovagao gerada durante a aquisicao de materiais e servicos no
decorrer do projeto sera utilizada neste momento.

E de extrema necessidade que a documentagao esteja dentro dos padrdes pedidos pela
Fundect para ser aceita e aprovada.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Informacgoes iniciais

A prestacdo de contas final é realizada dentro do Sigfundect a partir da
geracao de diferentes anexos e da inser¢cao das notas e recibos no
sistema. Alguns dos anexos gerados no sistema deverao ser impressos
impressos e entregues presencialmente ou por correio na Fundect.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Informacgoes iniciais

e Durante a vigéncia do projeto ndo se esqueca de reservar qualquer
comprovante de aquisicao de material, bem ou servico.
o No caso de emissdo de nota fiscal, seguir o regramento descrito
anteriormente para insercao de informacdes obrigatdrias na nota;
o No caso de recibo de diarias e servigos atentar-se para as
particularidades descritas anteriormente.

A seqguir é descrito o procedimento dentro do Sigfundect. A se¢do posterior
descreve 0os documentos a serem entregues impressos na Fundect.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

1. Acessando os anexos ho Sigfundect

Acessar o Sigfundect, através de link; acessar a pagina do seu projeto em
Minhas Propostas/Inscricdes em Andamento/Concluidas (Figura 1), e abrir
as informacdes do projeto (Figura 2).

Minhas Propostas/Inscricoes em Andamento/Concluidas Titulo -
Edital -
(]
@ Coordenador «
(7] Enviado em -
Situagdo *
. " O 9 ©Q
Figura 1.

Figura 2.


https://sigfundect.ledes.net/

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

1. Acessando os anexos ho Sigfundect

e No item 6. Prestacao de Contas, a direita na tela, serdo gerados os
anexos referentes a documentacao necessaria para a prestacao de
contas.

e Cliqgue em 6.1 Novo Formulario para inserir um novo anexo (Figura 3).

e Uma nova pagina abrira com uma listagem geral dos formularios
(Figura 4).



Area de Projeto Contratado

Informagdes Projeto

N° Processo:
Projeto:
Edital:
Coordenador:

Informagdes Juridicas

N° FUNDECT:
N° SIAFEM:

BBPesquisa @ :
Publicagdo D.O.:
Vigéncia Inici

Links Uteis

& Ver proposta original

& Ver proposta original em PDF

& Imprimir comprovante

€ Ver informacdes do projeto contratado
& Informacdes

& Parecer

& Download Arquivos

Figura 3.

Bem vindo(a

. Informagées Técnicas
1.1 Resumo do Projeto
1.2 Relatorios/Prest. de Contas
1.3 Solicitacdes e Alteracdes

~

. Informagdes Juridicas
2.1 Termo Original
2.2 Termos Aditivos

©

. Informagoes Financeiras
3.1 Cronograma de Desembolso
3.2 Notas de Empenho
3.3 Valores Liquidados
3.4 Valores Pagos
3.5 Valores Recolhidos
3.6 Informacdes Bancarias

IS

. Bolsas
4.1 Requisicdo
4.2 Cancelamento
4.3 Substituicdo
4.4 Em edicdo

Sua sessdo ird bloquear em: 04:59:51  Hordrio do Servidor: 10:45:29

Formularios de Prestagdo de Contas

Formulérios Financeiros
Anexo | - Relagcdo de Pagamentos
Anexo Il - Lancamento de Notas
Anexo Il - Relacdo de Bens
Anexo IV - Recibo de Diarias
Anexo IX - Solicitacdo de Remanejamento de Recursos
Anexo V - Encaminhamento de Prestacao de Contas
Anexo VIIl - Conciliacdo Bancaria

Figura 4.

4.5 Acompanhamento de solicitacdes

Ll

Informagoes Administrativas
5.1 Localizacdo do Processo

o

. Prestagao de Contas
6.1 Novo Formuldrio
6.2 Editar Formuldrios

~

. Prorrogagao de Projetos
7.1 Criar Nova
7.2 Listar

8.Gestdo de Documentos
8.1 Documentos

Ferramentas
Visualizar para Impressdo




——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2. Lancamento de Notas (Anexo Il)

No Anexo Il - Langamento de Notas devem ser inseridas as informag¢des de
despesas do projeto e seus respectivos comprovantes e orgamentos.

Para tanto, existem as op¢des de Natureza da Despesa:

e Material de Consumo;

e Passagem;

e Material Permanente (Veja também a secdo Procedimentos - Material
Permanente) ;

e Pessoa Fisica;

e Pessoa Juridica;

e Bolsas.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2. Lancamento de Notas (Anexo Il)

e Apos clicar em 6.1 Novo Formulario, selecione o Anexo Il - Langamento de
Notas e cliqgue em Novo.

e Indique a Natureza da Despesa e o Tipo do Documento (Comprovante);

e No campo Arquivos, cliqgue em Anexar para inserir a copia escaneada (formato
PDF) da nota ou comprovante da contratagdo do servigco ou da aquisicdo do
item. Deve-se anexar a Nota Fiscal, orcamentos, carta de exclusividade,
Proforma Invoice e qualquer outro documento relevante a comprovacado de
utilizagao

Nao ha necessidade da entrega de nhenhum documento fisico para essa etapa.



2. Lancamento de Notas (Anexo Il)

Formularios de Prestagio de Contas S e

1.1 Resumo do Projeto
1.2 Relatérios/Prest. de Contas
- T
A Prestacdo de Contas: Anexo II - Lancamento de Notas [N

Fl

[ Necessario enviar o formuldrio ‘Anexo | - Relacdo de Pagamentos' para avaliacdo, pois deve ser
I realizado a conferéncia dos lancamentos.

Anexo Il - Lancamento de Notas

Ndmero do Protocolo:
Ndmero Outorga:
Data Pagamento: * [24 ][ maio v][2023 ]
Qutorgado:
‘/alureza da despesa: * I Material de Consumo v ]
Dados da Aquisicao
Credor/Formecedor: + | |
oness | | ,
]
‘ Tipo do Documento: » [ Selecione v
Nota Fiscal
N° Documento(s): = | Fatura
Duplicata

Proforma Invoice

Item da Aquisicdo ou Contratagdo do Servigo +




2. Langcamento de Diarias (Anexo IV)

Para a comprovacao do uso de Diarias devem ser observadas as seguintes
informacdes:

Dados do Beneficiario

Dados da viagem (tipo, valores e quantidades)
Forma de pagamento

Destino e datas da viagem

O pagamento de diarias € permitido apenas para membros do projeto e
palestrantes comprovados.

Q |MPORTANTE| O valor de cada diaria paga deve obedecer os valores indicados na Tabela de
Diarias da Fundect disponivel na pagina de Formularios e Downloads, no site da

Fundect.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2. Langcamento de Diarias (Anexo IV)

e Clicar em 6.1 Novo Formulario, selecionar o Anexo IV - Recibo de Diarias e
clicar em Novo. Insira as informag¢des necessarias.

e Salvar as informacgdes, gerar o PDF e coletar as assinaturas do pesquisador e
do beneficiario.

e No campo “Arquivos”, clique em “Anexar” para inserir a copia escaneada
(formato PDF) dos recibos de diarias assinados.

N&o ha necessidade da entrega de documento fisico para essa etapa.



-------- | Prestacao de contas financeira
. ,_-»’=’:=:==e=2:i Anexo IV - Recibo de
2. Lancamento de Diarias (Anexo IV) L. M| — D'aFas -
Apods insercdo das informacdes da diaria no Anexo s | T fowetmar]
IV, um PDF sera gerado, como mostrado ao lado. Euies” ke s et
O pesquisador devera imprimir e assinar junto ao SiEE. b

beneficiario da diaria.

Objetiv
Posteriormente devera ser escaneado e inserido
dentro do Anexo IV. B




——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

2. Langcamento de Diarias (Anexo IV)
@) 'MPORTANTE!

O pagamento de diarias é permitido apenas para membros
do projeto e palestrantes comprovados.

O valor de cada diaria paga deve obedecer os valores
‘ indicados na Tabela de Diarias da Fundect disponivel na
pagina de Formularios e Downloads, no site da Fundect.




——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

3. Material Permanente

Como descrito nas INFORMAGOES INICIAIS deste documento sobre bens

permanentes, € necessario encaminhar em até 30 dias apods a data de aquisicao:

e Copia da Nota Fiscal com 2 atestos de recebimento por membros da equipe do
projeto
e Anexo lll - Relagdo de Bens

e Anexo X - Termo de Depdsito

Em caso de atraso desta etapa, seguir o passo a passo descrito nos slides 8 e 9,

deste documento, e encaminhar os anexos junto a prestacao de contas final.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

4. Encaminhamento de Prestacao de Contas (Anexo V)

Ao gerar o Anexo V - Encaminhamento de Prestagcao de Contas, os campos Saldo
Anterior e Recebido no periodo devem estar zerados. Caso nao estejam zerados,
apague o valor e digite 0,00. Com esses dois campos zerados, selecione as parcelas
recebidas (Valores Pagos) de forma que o valor recebido no periodo fique

corretamente ajustado.

O campo Utilizado deve ser preenchido com a soma dos valores utilizados em

Custeio e Capital.



4. Encaminhamento de Prestacao de Contas (Anexo V)

Anexo V - Encaminhamento de Prestagao de Contas

Rendimento da Aplicagdo [0.00

]‘

Chamada: CHAMADA FUNDECT
Programa:
Namero do Protocolo:
Numero Outorga:
Modalidade:
Outorgado:
Tipo: O Parcial @ Final
Periodo de: [ ] v v]
& [ v] v]
Valores Pagos (Ordens Bancarias)
N° O.B. Data Valor Natureza da Despesa |Fonte de Recurso
L)< Capital
] (¢ Custeio
Descrigdo do Servigo Prestado
Custeio Capital Outros
saldo Anterior | |0.00 [0.00 [] [0.00
Recebido no periodo | [0.00 [0.00 || [0.00
utilizado | [0.00 [0.00 || [0.00

@ O Saldo encontra-se devolvido conforme comprovante de deposito (prestacdo de contas final)
() O Saldo encontra-se em meu poder (prestacio de contas parcial)

nnnnn

aaaaa

Observacao
O cartao BB Pesquisa ndo possui

rendimentos a serem indicados.

_____________________________________________________________________________________________________________________



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

5. Conciliagdo Bancaria (Anexo VIII)

Observacoes Iniciais

- O envio do Anexo VIl so ficara disponivel apds o envio dos demais anexos.
- O PDF do Anexo VIl apenas ficara disponivel apds seu envio pelo sistema do

Sigfundect.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

5. Conciliagdo Bancaria (Anexo VIII)

e Ao criar o Anexo VIII - Conciliagcao Bancaria, atente-se ao periodo indicado
para que seja igual as datas da vigéncia do seu projeto.

e Na aba RECEITAS, devem ser inseridas todas as parcelas recebidas, conforme
encontram-se indicadas no item 3.4 Valores Pagos, na sec¢ao Informacgdes
Financeiras da sua Area do Projeto Contratado.

e Na aba DESPESAS todas as despesas langadas nos Anexos |l - Langamento de
Notas e Anexo IV - Recibo de Diarias serdo automaticamente langadas, desde

que o periodo esteja corretamente indicado.



Anexo VIII - Conciliagdo Bancaria

5. Conciliagdo Bancaria (Anexo VIII) sicosces
::’:ongur:r?::) Protocolo: l
. . . . . Termo de Outorga: — | Outorgado: [
Tipo: O Parcial @ Final
Se ao final do projeto ainda existirem o ° . i

recursos disponiveis em conta, o valor que

* Campos de preenchimento obrigatério

sobrou (indicado em Total Final), devera ser

IOF (se possuir):
. . . Imposto de Renda (se possuir):
|nser|d0 na aba OUTROS, nO Item Encargos bancarios (taxa de manutencdo e outros):
Devolucio de saldo e/ou saldo em conta_-= valor indicado em Total Final, abaixo
Devolugao de saldo e/ou saldo em conta. saldo e caba
Feito isso, o valor indicado em Total Final oo das et (it
Total das despesas realizadas (débitos)
passaré a ser "O'OO". Total Geral (Total das despesas + IOF +R + encargos + devolugdes + saldo em caixa) |
Total Final -

| Enviar ” Salvar || Salvar e Fechar || Apagar || Fechar |




——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

6. Relacao de pagamentos (Anexo |)

e O Anexo | é gerado automaticamente com o langcamento das despesas nos
Anexos Il e IV.

e No fim do projeto o pesquisador precisa apenas acessa-lo em “Editar
formularios”, verificar a data, enviar e gerar o PDF, para envio impresso a

Fundect.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

@) 'MPORTANTE!

Todos os anexos de prestacao de contas s6 devem ser enviados
no sistema durante a fase da prestacao de contas final. Caso
sejam enviados durante a execucao do projeto, esse procedimento
trava qualquer tipo de lancamento de novas despesas e 0

pesquisador nao consegue editar mais henhum anexo.



——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

7. Relatorio Técnico Cientifico

Junto a prestacdo de contas financeira final, € necessario, também, o envio da
prestacdo de contas final técnica, que engloba o Anexo VI - Relatério Técnico.
Consulte o Manual especifico desta acdo, Manual 04 - Relatério Técnico de

Projetos, disponivel no site da Fundect.



Documentacao Impressa para
Prestacao de Contas Final



Apds alimentar o Sigfundect com as informagdes financeiras e técnicas, € necessario enviar
documentacgao impressa a Fundect, para avaliacdo e homologacao do processo. Segue abaixo

checklist a ser entregue no formato impresso na Fundect, presencial ou por correio:

e Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;
e Anexo VI - Relatério Técnico

e Anexo | - Relagdo de Pagamentos

e Anexo lll - Relacédo de Bens (se houver)

e Anexo V - Encaminhamento de prestacao de contas
e Anexo VIIl - Conciliacdo Bancaria

e Anexo X - Termo de Depdsito (se houver)

e Cartdo BB Pesquisa e Termo de Entrega do cartao

e Comprovante de devolucao de saldo, se houver.



Legislacao sobre Prestacao de Contas:

° Decreto N°11.261/2003

https://www.legisweb.com.br/leqislacao/?id=136965

e Resolugdo SEGES/SERC N° 003/2003

http://arg.sefaz.ms.qov.br/age/leqislacao/Conv%C3%AAnios/Res003.PDF

e Resolugdo SEFAZ N° 2.093/2007

https://www.legisweb.com.br/leqislacao/?id=138456

° Decreto Federal N° 9.283/2018

http://www.planalto.gov.br/ccivil_ 03/ ato2015-2018/2018/decreto/D9283.htm

° Decreto N° 15.116/2018

https://m.tjims.jus.br/leqislacao/public/pdf-leqislacoes/decreto_n._15.116.pdf



https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=136965
http://arq.sefaz.ms.gov.br/age/legislacao/Conv%C3%AAnios/Res003.PDF
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=138456
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9283.htm
https://m.tjms.jus.br/legislacao/public/pdf-legislacoes/decreto_n._15.116.pdf

VIDEO TUTORIAL

Vocé também pode acessar os video-tutoriais com algumas etapas
deste procedimento, no canal do Youtube da Fundect. Clique nas

imagens abaixo para ter acesso:

Lancamento de notas Preenchimento de anexos para prestacao
no SIGFUNDECT de contas no SIGFUNDECT


https://www.youtube.com/watch?v=Pno7xPkWNow&list=PLhaD-OdP18WgcYYe6zS4G7SPsqScuS_Mm&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=e87JV8D9izE&list=PLhaD-OdP18WgcYYe6zS4G7SPsqScuS_Mm&index=7

Em caso de

duvidas...

Fundect

Contatar o setor responsavel:

Prestacao de Contas
Telefone: (67) 3316-6716
Whatsapp: (67) 3316-6705

pcontas.fundect@amail.com



mailto:pcontas.fundect@gmail.com

