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MANUAL PARA REQUISICAO, APLICAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

INTRODUCAO

Este Manual foi elaborado com o intuito de regulamentar a concessédo de
Suprimento de Fundos, bem como instituir uma forma uniforme e padronizada para
apresentagcdo da Prestagdo de Contas da aplicagdo do Suprimento de Fundos e
concedidos pela FAUEPG.

O Manual informa aos Coordenadores de projetos e suas equipes como proceder
quando da Solicitacdo do Suprimento de Fundos e quais os procedimentos a serem
adotados. Ele contém modelos dos documentos que deverao integrar, de forma obrigatoria,
a prestacio de contas, determina a forma como esta devera ser apresentada, como também

determina prazos, e tece outras consideracoes a respeito.
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1. CONSIDERAGOES GERAIS:

1. Todo coordenador de Projeto podera solicitar Suprimento de Fundos, para si ou para
integrante da equipe do Projeto, observando as caracteristicas particulares de cada

projeto.

1.1.  Os recursos a esse titulo deverao ser concedidos ao suprido para atender
despesas de carater excepcional que necessitam de agilizagao.

1.2. A solicitacgdo para concessdo de Suprimento de Fundos devera ser
encaminhada a FAUEPG, devendo constar da mesma os dados do suprido, bem
como a indicacdo da destinacdo dos gastos: aquisicdo de material de consumo,
pagamento de servigos pessoais ou pagamento de servigos de pessoa juridica.

1.3.  Os recursos concedidos a esse titulo devem ser utilizados de acordo com o plano
de aplicac&do do Projeto e dentro do respectivo prazo de vigéncia, devendo ainda
sua utilizacdo e prestacao de contas obedecerem as disposi¢cdes contidas neste
Manual.

1.4. E obrigatéria a apresentagdo de Prestagdo de Contas pelo suprido da aplicagdo

dos recursos recebidos.

2. DA CONCESSAO:

21

2.2

2.3

24

Somente se concedera Suprimento de Fundos para atender despesas mildas de
pronto pagamento e ou de carater excepcional que n&o possam se submeter ao
processo burocratico normal.

Os recursos seréo depositados e obrigatoriamente administrados, em conta do
Suprido.

A solicitacdo de Suprimento de Fundos devera ser encaminhada a FAUEPG, em
formulario préprio, conforme consta deste Manual.

Nao sera concedido Suprimento de Fundos a suprido em atraso na prestacao de
contas de Suprimento anteriormente concedido e a responsavel por 02 (dois)
Suprimentos.

2.5 O limite para concessdo de Suprimento de Fundos sera de até R$ 1.000,00 (um mil
reais), limitando-se cada pagamento ao valor maximo de R$ 500,00 (quinhentos
reais).

3 DA UTILIZAGAO:

3.1

Todo comprovante de despesa (relativa a material de consumo, prestagcao de
servigos, pagamento de custeio e outros) devera ser emitido em nome da FAUEPG,
contendo, razdo social, CNPJ, endereco, data de emissdo, descricdo detalhada do
material adquirido ou do servigo prestado, clareza e especificagcdo quanto aos
valores unitario e total e prova indubitavel de quitacdo da despesa apresentada.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1
5.2

5.3

54

5.5

Os comprovantes de despesa, notas fiscais, faturas ou cupom fiscal, emitido por
pessoa juridica, e recibo, emitido por pessoa fisica, ndo devem conter rasuras ou
borrbes em qualquer de seus campos, especialmente nos identificadores de
quantidade e valor.

Observar que os documentos de despesas devem obrigatoriamente ser
constituidos das vias originais, sem conter emendas ou rasuras.

E obrigatério o preenchimento do formulario — RECIBO — modelo anexo, quando
ocorrer pagamento de servigos a pessoa fisica.

O prazo maximo para aplicagdo do Suprimento de Fundos € de 60 (sessenta)
dias, ndo podendo ser ultrapassado este prazo e nem ao exercicio financeiro em
que ocorreu a concessdao do Suprimento. Os Suprimentos de Fundos
concedidos, excepcionalmente, para aplicagao em prazos inferiores a 60 (sessenta)
dias poderédo, se necessario, ter seu prazo prorrogado desde que nao ultrapasse o
prazo maximo fixado e nem ao prazo de vigéncia do Projeto.

Na aplicagdo do Suprimento de Fundos devem ser observadas rigorosamente as
condi¢cdes de concessao e mais, a importancia aplicada até 31 de dezembro de um
exercicio sera comprovada até 15 de janeiro do exercicio subsequente.

DAS PROIBICOES:

N&o se concedera Suprimento de Fundos a suprido ja responsavel por 02 (dois)
Suprimentos como também aqueles que ndo tenham prestado contas de sua
aplicagéo dentro do prazo determinado.

Nao se concedera Suprimento de Fundos para realizar despesas com material
permanente e/ou equipamentos;

Nao se concedera Suprimento de Fundos para realizar despesas com
combustivel para veiculos de terceiros.

E vedado efetuar pagamento a si proprio, salvo no caso de pagamento de
diarias.

E vedada a utilizacdo dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos
como empréstimo para reposicao futura.

E vedado pagamento para execugdo de atividades ou fungdes administrativas.

DA PRESTAGAO DE CONTAS:

Cabe ao suprido prestar contas de sua aplicagdo dentro do prazo previsto.

A prestacdo de contas de aplicacao de Suprimento de Fundos sera apresentada a
FAUEPG até o periodo maximo de 15 dias apds o vencimento do prazo previsto
para utilizagdo dos recursos.

A apresentagado da prestacao de contas devera ser encaminhada a FAUEPG em
formulario proprio, conforme modelo constante deste Manual, observadas suas
especificidades e exigéncias proprias.

Quando da prestacdo de contas, o saldo final de Suprimento de Fundos nao
utilizado devera ser devolvido a FAUEPG através de depdsito na conta do projeto.

A prestacdo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:
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5.6

5.7

a) Encaminhamento de prestagéo de contas;

b) Relagdo de pagamentos;

c) Notas fiscais, faturas, cupom fiscal e recibos em seus respectivos
originais;

d) Comprovante de depdsito bancario na conta do projeto referente a
devolugéo de saldo no utilizado;

Cabe ao Suprido fixar os comprovantes das despesas em papel do tamanho A4,
observando-se na disposicao destes uma forma compativel e coerente com o
tamanho de cada documento e sua melhor disposicdo, em seus respectivos
originais, acompanhado do encaminhamento de prestacdo de contas e da relagéo
de pagamentos.

A Relagdo de pagamentos demonstrara, de maneira circunstanciada, os
pagamentos efetuados com o Suprimento de Fundos e devera ser preenchida de
acordo com modelo anexo a este Manual, sendo obrigatério o preenchimento de
todos os seus campos e ndo sendo admitido qualquer tipo de emendas ou rasuras,
especialmente nos campos de quantidade e valor.

6. OBSERVAGOES FINAIS:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Cabera ao setor responsavel da FAUEPG conferir a prestagdo de contas em toda
sua formalidade, observando se ela esta acompanhada dos documentos
obrigatorios exigidos para sua apresentacdo bem como quanto a disposigdo dos
documentos e a certificacdo da veracidade dos valores apresentados; serdo
obrigatoriamente, conferidos os valores dos campos: quantidade, prego unitario,
subtotais e totais de todos os documentos, observando também, a existéncia de
emendas ou rasuras, que sao por este Manual proibidas.

A area contabil da FAUEPG comunicara a aprovagao da prestacdo de contas no
prazo de 05 dias apds o recebimento ou providenciara a sua devolugcdo quando nao
forem cumpridas as formalidades estabelecidas neste Manual.

As despesas rejeitadas deverdo ser ressarcidas pelo suprido no prazo de 20 dias,
contados a partir da data da comunicagao da FAUEPG.

O preenchimento do formulario — RECIBO — comprovara o pagamento de despesas
com diarias e prestagbes de servigcos de pessoal técnico, devendo-se observar a
exigéncia de cadastramento no INSS como auténomo para o pagamento de
prestadores de servigos, e a recomendacgdo de cadastramento na Prefeitura para
efeito de recolhimento de ISS. No caso de inexisténcia do cadastramento na
Prefeitura sera obrigatéria a retencdo desse imposto na base de 2% do valor da
prestacdo de servigco, a ser recolhido em formulario préprio até o dia 5 do més
subsequente a realizagdo da prestacdo do servigo, assim como o pagamento de
20% do valor pago para o INSS, a ser recolhido até o dia 15 do més subsequente a
realizagdo da despesa, em guia de GPS.

Quando o quinto e/ou décimo quinto dia util do més nao forem dias Uteis, os
recolhimentos do ISS e INSS, respectivamente, serdo antecipados para o dia util
mais préximo.
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6.5.

6.6.

Sera admitida aquisicdo de material com a utilizacdo de cartdo de crédito pessoal
do Suprido, devendo neste caso quando da prestacdo de contas constar copia do
extrato de pagamento da fatura do cartdo de crédito destacando o valor pago, e
declaracdo do Coordenador de que o material foi adquirido e devidamente
recebido.

Ficardo impedidos de receber Suprimento de Fundos os supridos e
coordenadores que nao observarem as normas relativas as formalidades e prazos
estabelecidas neste Manual.
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ANEXOS
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ANEXO | - COMPROVANTE DE QUITAGAO (SUPRIMENTO DE FUNDOS)

COMPROVANTE DE QUITAGAO

DADOS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. Suprido:
2. Projeto:
3. N.° do Suprimento: 4. Valor: 5. Data:

Declaro, que conferi a prestagcao de contas do Suprimento de Fundos acima especificado,
tendo sido cumprida todas as formalidades exigidas no Manual de Suprimento de Fundos.

Dou plena e restrita quitagao deste Suprimento ao Suprido acima qualificado.

Ponta Grossa, de de 200....

Superintendente da FAUEPG
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ANEXO Il - DECLARAGCAO PERCEPGAO DE DIARIAS DE PARTICIPANTES E DE
COORDENADOR DE PROJETO

DECLARAGAO DE RECEBIMENTO DE DIARIAS - PARTICIPANTES

DADOS DO PARTICIPANTE

NOME: CPF:
ENDERECO: R.G:

Orgdo Emissor:
Declaro junto a FAUEPG que recebi parte dos recursos de custeio do Projeto “.................... ?
novalorde R$ ........cccceeeeenee. (e et ) para cobertura de
......... (corrreerrenneeeenennne.) di@rias NO Periodo de .....ocueveeeiiiiiiiiiiiie i@ i UM
valor unitariode RS.........cccoooiiiiiiiiinee (e e ).
Ponta Grossa, de de
Observacgoes:

Assinatura do Beneficiario

DECLARAGAO DE RECEBIMENTO DE DIARIAS - COORDENADOR

DADOS DO COORDENADOR

NOME: CPF:
ENDERECO: R.G:
Orgdo Emissor:
Declaro junto a FAUEPG que utilizei parte dos recursos de custeio do Projeto “.................. ?
novalorde R$ ........ccccoeeeenee. (e et ) para cobertura de
......... (coreeeeerrineeenennnne.) di@rias no periodo de .......cceeeevveiieeeeeenc @,
..................................... um valor unitario de
RS, (+eeerrree e ).
Ponta Grossa, de de 200....
Observacoes:

Assinatura do Beneficiario
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ANEXO Ill - RECIBO DE PAGAMENTO

RECIBO DE PAGAMENTO

01. PROJETO:

02. BANCO: 03. AGENCIA: 04. CONTA:

5. INFORMAGOES SOBRE OS SERVICOS PRESTADOS:

6. NATUREZA: PRESTAGCAO DE SERVICOS PESSOA FiSICA

VALOR BRUTO......cceeiiieiiiiciiee e R$
DESCONTOS

¢ IMPOSTO S/ SERVICOS - 2% . R$
¢ RETENCAODOINSS-11% .... R$
¢ IRPF ... R$

VALOR LiQUIDO A RECEBER....... R$

Recebi da Fundacao de Apoio ao Desenvolvimento Institucional, Cientifico e Tecnoldgico
da Universidade Estadual de Ponta Grossa - FAUEPG - a importancia liquida supra de:

R$ ( )

7. IDENTIFICACAO DO FAVORECIDO

Nome:

Profissao:

Endereco: Bairro:

Cidade: CEP:

Estado:

CPF N°; INSS N°: PIS/PASEP Ne:

E por ser verdade, firmo o presente.

Ponta Grossa, de de

Assinatura
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ANEXO IV - RELACAO DE PAGAMENTOS
RELAGAO DE PAGAMENTOS
PROJETO:

° Data do N°do i Descricao do Material ou Servico (nome, I
N a g documadio Favorecido c marca & fipo) co ( Quanti Valor Valor Total
Item merﬂ:o dade Unitario
TOTAL R$

Ponta Grossa— PR, / /

Assinatura do Coordenador do Projeto
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ANEXO V — ENCAMINHAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

IDENTIFICACAO DO PROJETO

01. Titulo do Projeto:

02. Suprido:

03. CPF: RG:
Orgao Emissor:

04. Enderego Completo:

05. CEP 06. CIDADE 07. UF

08. TELEFONE 09. FAX 10. e-mail

VALOR REPASSADO PERIODO:

R$ ( ) De a
MOVIMENTACAO FINANCEIRA

(1) Valor do Suprimento (2) Valor Utilizado (3) Saldo = (1)-(2)

Saldo devolvido conforme comprovante de depdsito anexo

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que a aplicagao de recursos foi feita de acordo com o plano aprovado no
Projeto, responsabilizando-me pelas informagdes contidas nesta prestagdo de contas.

Ponta Grossa, de de
Assinatura do Suprido Visto do Coordenador do Projeto
OBSERVACAO
PARA USO EXCLUSIVO DA FAUEPG
Analisado e Conferido / / ) Aprovado / /

Superintendente da FAUEPG Presidente da FAUEPG
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ANEXO VI - SOLICITAGAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS

SOLICITAGAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS N° do Adiantamento

Nome do Favorecido Cédigo Pessoa Fisica
(uso Fauepg)

Objeto do adiantamento:

N° do projeto (referéncia Fauepg):

Titulo do projeto:

Valor do adiantamento:

R$ ( )

Solicitante (Coordenador do Projeto)

Nome:
Data: Assinatura
/1200
Autorizagdo Fauepg
Data Responsavel pelo atendimento | N° Cheque Banco Agéncia
(Setor Financeiro - Fauepg)

/]

Local e Data Assinatura do Favorecido

Ponta Grossa, / /
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