' UNIVERSIDADE ESTADUAL
"- DO MARANHAO

%ﬂ Uema

MANUAL DE CONCESSAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE AUXILIO
FINANCEIRO DO PROGRAMA DE APOIO A POS-GRADUAGAO DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO — PROAP/UEMA

2023

Cidade Universitaria Paulo VI, Av. Lourenco Vieira da Silva, n° 1000 - Bairro: Jardim Sao
Cristovao, CEP 65055-310 — Sao Luis/MA. FONE: (98) 2016-8100.
1/15



1. INTRODUGAO

O presente Manual tem por objetivo orientar os coordenadores dos
Programas de Pds-graduacgao stricto sensu quanto a a utilizagdo e a prestacao
de contas dos auxilios financeiros concedidos pela Universidade Estadual do
Maranhao, no ambito do Programa de Apoio a Pds-Graduagao da Universidade
Estadual do Maranhdo — PROAP/UEMA considerando o regulamento vigente.

A aplicagao e a gestao do recurso publico deve atender as normas e os
principios fundamentais da administracdo publica, devendo ser fiscalizadas
quanto ao seu regular uso, quanto a legalidade, legitimidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

Para a transferéncia de recursos aplicam-se as normas previstas no
Manual de Concesséao e Prestagao de Contas de Auxilio Financeiro concedido
pelo Programa PROAP, contidas nesse Manual e no regulamento vigente que
disciplina a matéria.

2. CARACTERIZAGAO DO AUXILIO

O Auxilio Financeiro referente ao Programa de Apoio a Pds-Graduagao da
Universidade Estadual do Maranhdo - PROAP/UEMA constitui-se na
concessao de recurso financeiro, aos coordenadores Programas de Poés-
Graduacado Stricto sensu pertencentes a Universidade Estadual do
Maranhdao/UEMA, incluindo os Programas de Pds-graduacdo em rede dos
quais a UEMA faga parte objetivando manter o padrédo de qualidade dos
Programas de Pds-Graduagao Stricto sensu (cursos de mestrado e/ou cursos
de doutorado) da Universidade Estadual do Maranhdo atendendo mais
adequadamente as suas necessidades.

Para efeito deste Manual, o beneficiario sera o coordenador do Programa
de Pés-graduacéo Stricto sensu, nomeado por portaria do reitor.

3 - DA LIBERACAO DE RECURSOS
3.1. Sao condicdes necessarias para a liberagao dos recursos:

a) Nao constar qualquer pendéncia de prestagdo de contas ou relatério a
UEMA, conforme os termos da IN/TCE 018/2008 e estar em situagao de
regularidade no Cadastro Estadual de Inadimplentes - CEl na SEFAZ,
assim como a regularidade de prestagdes contas anteriores e relatérios
com a PROPLAD.

b) Comprovagdo da abertura de conta especifica (Servigcos Essenciais)
para o recebimento do auxilio financeiro no Banco do Brasil S/A
vinculada a UEMA. Para a abertura desse tipo de conta, o beneficiario
devera contactar a agéncia do Banco do Brasil S/A, munido da carta de
autorizacao da UEMA para abertura de conta e dos demais documentos
exigidos pelo banco.
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3.2 E responsabilidade do beneficiario o encerramento da conta bancaria ao
final da Concesséo, tendo em vista que, mesmo com saldo zerado, o banco
cobra as tarifas de manutencéo até o devido encerramento.

4 - MOVIMENTAGAO DA CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA O
PROJETO

4.1 Nao creditar na conta bancaria do auxilio financeiro, recursos de qualquer
outra procedéncia, mesmo que destinados ao mesmo obijetivo.

4.2 A conta deve ser movimentada por Cartdo de Débito, Transferéncia via Pix
e/ou Transferéncia Eletronica Disponivel e Saque (auxilio financeiro ao
beneficiario do recurso financeiro).

4.3 Em casos excepcionais, em que nao seja possivel a movimentagao
segundo as modalidades acima, pode ser realizado saque da conta bancaria;
nestes casos, o beneficiario deve apresentar justificativa para realizagdo do
saque.

5 - DA PRESTAGAO DE CONTAS

5.1 - A prestagdo de contas sera encaminhada a UEMA de acordo com o
periodo estipulado no regulamento vigente do Programa de Apoio a Pos-
Graduagao da Universidade Estadual do Maranhao - PROAP/UEMA, em forma
de processo, encaminhada diretamente a Pro-Reitora de Planejamento e
Administracdo (PROPLAD), que analisara a aplicagcao dos recursos financeiros.

5.2 — O processo fisico de prestagdo de contas sera constituido dos seguintes
documentos:

* C.l. de encaminhamento da prestagao de contas;
» Formulario de prestagao de contas, devidamente preenchido (ANEXO I);
* Relagao de Bens Patrimoniais (ANEXO Il1), caso houver;

» Copia do Termo de Doacdo, nos casos de aquisicdo de equipamentos e
material permanente (ANEXO IIl);

* Copia dos extratos bancarios dos langcamentos do cartdo desde o
recebimento dos recursos até a ultima movimentacao do periodo;

* Notas Fiscais Eletrénicas

eRecibos originais das despesas com aquisicdo do material ou do servigo
contratado (Em carater excepcional, na realizacdo das agbes em campo,
cujos pagamentos sejam inviaveis nas formas usuais, devido as dificuldades
regionais (locais de dificil acesso e falta de legalidade dos estabelecimentos
comerciais) (ANEXO IV).
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* Recibo de diarias (ANEXO V);
¢ Recibo de auxilio financeiro ao aluno (ANEXO VI);

* Declaragao de diarias concedidas ao beneficiario (ANEXO VII )

5.3 - Documentos considerados habeis para prestagcao de contas:
a) Nota Fiscal de Venda ao Consumidor: € exclusiva para aquisi¢do de material,

b) Nota Fiscal de Prestagdo de Servigcos Pessoa Juridica: é exclusiva para
contratagao de servigos;

c) Nota Fiscal Avulsa Pessoa Fisica: € emitida diretamente na prefeitura por
profissionais autbnomos.

d) Recibos de diarias a docentes e ao beneficiario, recibo de auxilio financeiro
ao aluno.

e) Na execucgao de projetos que incluam a realizagdo de missdes e expedi¢cdes
(trabalho de campo) ou prestacao de servico exclusivamente para atividades
artesanais ou bracais, cujos pagamentos sejam inviaveis nas formas usuais,
em face de peculiaridades regionais, excepcionalmente, o outorgado podera
pagar em espécie, mediante Recibo Constante no Anexo IV, deste Manual,
devendo o saldo remanescente retornar a conta especifica do beneficiario;

5.4 — As despesas deverao ser organizadas em ordem cronoldgica, sequencial
e numérica, em conformidade com a relagcdo de pagamentos e com seus
respectivos comprovantes;

5.6 — Os comprovantes de despesas devem ser emitidos sempre em nome do
Beneficiario, contendo, imprescindivelmente, o CPF e enderego do beneficiario,
data de emissdo, descricdo detalhada dos materiais, bens ou servigos
adquiridos e colocado nas notas fiscais nos dados adicionais/complementares
PROAP UEMA;

5.7 — Nao serado aceitos documentos e comprovantes de despesa originais sem
condi¢des de leitura ou que apresentem emendas ou rasuras que prejudiquem
a clareza de seu conteudo, no caso de comprovantes de despesas emitidos em
papel termossensivel, providenciar fotocépia do mesmo e encaminhar anexo
ao original na Prestagao de Contas;

5.8 — Somente serdo aceitos como comprovantes de despesas os documentos
emitidos apds a liberagao dos recursos.

5.9 — No caso em que o beneficiario tenha encaminhado a prestacao de contas
via carta registrada ou SEDEX, e a mesma tenha sido extraviada, sera aceita a
segunda via desde que apresentado o comprovante de envio;

5.10 — Em caso de extravio ou clonagem do cartdo ou qualquer documento
relativo a conta bancaria, o beneficiario devera comunicar o fato imediatamente
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a agéncia do Banco do Brasil, informando a UEMA sob quaisquer
movimentacgdes indevidas, registrando ocorréncia policial, cujo fato devera ser
objeto de relato na prestagéo de contas final do auxilio;

511 — Em caso de substituigdo do coordenador do programa de pos-
graduacéao Stricto sensu, esse devera antes de sua saida realizar a prestacéo
de contas do valor recebido e executado em sua gestdo. Caso haja saldo
remanescente, o valor devera ser transferido para conta bancaria especifica do
novo coordenador, comunicar a PROPLAD via Comunicacao Interna e constar
esses tramites na prestagao de contas.

Paragrafo unico — Na prestagdo de contas devera ser anexada a portaria de
exoneragao do coordenador e a de nomeagao do atual coordenador.

5.12 - A prestacao de contas deve ser apresentada de uma unica vez, por
concessao do valor anual, pelo Beneficiario, conforme prazo estabelecido pelo
regulamento vigente do PROAP/UEMA.

5.13 - O saldo nao utilizado devera ser devolvido para a conta “UEMA conta C”
agéncia: 3846-6, conta corrente: 5937-4 do Banco do Brasil, e 0 comprovante
de devolugao anexado na prestacao de contas.

6 — UTILIZAGAO DOS RECURSOS

6.1 — O auxilio concedido s6 permite despesas correspondentes aos itens
financiaveis descritos no regulamento do Programa de Apoio a Pés-Graduagao
da Universidade Estadual do Maranhao - PROAP/UEMA.

6.2 - Os recursos recebidos deverao ser direcionados, obrigatoriamente, em
até 30 dias, para aplicagdes financeiras de renda fixa de curto prazo, com
liquidez e rendimento diario ou poupanga;

6.3 - O descumprimento da presente clausula acarretard na obrigagcdo do
beneficiario em restituir a UEMA o valor do rendimento correspondente ao
periodo nao aplicado, calculado pelo indice de poupancga definido pelo Banco
Central;

6.4 - As receitas financeiras das aplicagdes sao obrigatoriamente computadas
a crédito do instrumento e aplicadas, exclusivamente, no objeto de sua
finalidade, devendo constar em demonstrativo na prestacao de contas.

6.5 - E permitida a utilizacdo do rendimento de aplicacdo financeira para itens
financiaveis descritos no regulamento do PROAP/UEMA.

6.6 - Os rendimentos da aplicacdo financeira deverao custear as despesas
bancarias. Caso o recurso nado seja aplicado, o outorgado sera responsavel
pelas despesas bancarias incidentes;
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6.7 - Se houver saldo residual de recursos, inclusive rendimentos de aplicacéo
financeira, quando da prestacdo de contas, o beneficiario devera devolvé-lo a
UEMA.

7 — ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DA CONCESSAO DO AUXILIO
FINANCEIRO

7.1 - O Beneficiario dos recursos concedidos deve aceitar fiscalizagdo, sem
qualquer restricdo, que a UEMA entender necessaria e conveniente.

7.2 - O Beneficiario se sujeita, ainda, as fiscalizagdes decorrentes de normas
presentes no sistema juridico nacional, com destaque para a possibilidade de
sofrer fiscalizagdo da Contadoria e Auditoria Geral do Estado - CAGE, do
Tribunal de Contas do Estado do Maranhao.

7.3 - A fiscalizagao citada pode ocorrer em até 05 (cinco) anos, contados
somente a partir da data da aprovacédo das contas da UEMA pelo Tribunal de
Contas do Estado do Maranhao, referente ao exercicio da aprovagao final da
prestacado de contas do Auxilio concedido.

a) Nos processos de prestacdo de contas com irregularidades sérias, citados
pelos relatérios do Tribunal de Contas do Estado, pela CGE, bem como, por
exames realizados pelo setor de prestacao de contas da UEMA o prazo para a
fiscalizagédo é de 10 (dez) anos.

b) Nao for apresentada documentacdo comprobatoria referente as despesas
realizadas.

8 — DA CLASSIFICAGCAO DAS DESPESAS

8.1 Os recursos financeiros disponibilizados financiardo despesas
descriminadas no regulamento do PROAP/UEMA referentes a despesas de
custeio e despesas de capital e a efetiva classificacdo da natureza das
despesas sera feita de acordo com as definicbes estabelecidas no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), e o detalhamento (material
de consumo e material permanente), poderdo ser observados através da
Portaria Ministerial n°® 448, de 13 de setembro de 2002.

8.2 Recursos de capital, conhecidos como investimento, s&o recursos
aplicados no patriménio, tais como obras, construgdes, instalagbes e aquisicao
de equipamentos e materiais permanentes, que sao incorporados a
Universidade. Recursos de custeio (correntes) sdo aqueles aplicados nas
despesas com contratos de prestacdo de servigos, aquisicdo de materiais de
consumo, diarias, passagens, auxilio aos estudantes.

9 - E VEDADO

9.1 — A utilizacado dos recursos para qualquer outra finalidade que nao definida
no regulamento do PROAP/UEMA.
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9.2 — A utilizagdo dos recursos depositados na conta vinculada a titulo de
empréstimo pessoal ou a outrem para reposi¢cao futura ou para aplicagdo no
mercado financeiro.

9.3 — A utilizacao de Cheques.

9.4 — Transferir a terceiros as obrigagcées assumidas;

10 — DOS BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DO AUXILIO

10.1 Em caso de roubo, de furto ou de dano provocado por forga maior, o
beneficiario deve imediatamente registrar ocorréncia policial e comunicar o fato,
formalmente, a PROPLAD, cujo fato também devera ser objeto de relato na
prestacado de contas do auxilio.

10.2 - As despesas de manutencdo e conservacdo do bem serdao de
responsabilidade do beneficiario, correndo a expensas da UEMA toda e
qualquer despesa apenas apés o recebimento do Termo de Doacdo (ANEXO
[r).

10.3 - A utilizagdo do bem sem a observancia das normas estabelecidas pelo
Programa de Poés-graduagdo e demais disposigdes contidas neste Manual
configurara inadimpléncia, impedindo o beneficiario de obter novo auxilio da
UEMA, ficando, ainda, sujeito a devolugdo do mesmo ou do valor
correspondente, que sera atualizado conforme Art. 28 c/c os arts. 24 e 23, IlI,
“b” da Lei n°® 8.443/92, c/c os arts. 1°, 2° e 3° da Lei n°® 6.822/80, de acordo com
a Decisdo 1.122/2000 TCU-Plenario e o Acordao 1603/2011-Plenario com
alteragdes do Acérdao 1247/2012- Plenario, acrescido de juros legais, na forma
da legislacdo aplicavel aos débitos para com o Tribunal de Contas da Uni&o
(TCU).

11 — DISPOSIGOES FINAIS

11.1— Os trabalhos publicados em decorréncia das atividades apoiadas pela
UEMA deverdao, necessariamente, fazer referéncia ao apoio recebido e
vinculagdo com o PROAP/UEMA.

11.2 — Na aquisigdo de materiais e bens ou na contratacdo de servigos, o
beneficiario deve seguir o principio da economia de recurso, através do menor
preco, objetivando o melhor aproveitamento possivel do dinheiro publico.

11.3 — Os recursos financeiros recebidos sao isentos ou ndo se sujeitam ao
imposto sobre a renda, conforme Art. 11, Inciso | da Instru¢cdo Normativa da
Receita Federal do Brasil n°1.500, de 29 de outubro de 2014.

12 — LESGISLAGAO E MANUAIS
« INSTRUGAO NORMATIVA TCE N° 18, de 03 de setembro de 2000.
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* Lei n°® 8.443/92 Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas da Uni&o
e da outras providéncias.

» Lei n° 6.822/80 Dispde sobre a cobranga executiva dos débitos fixados em
acordaos do Tribunal de Contas da Uni&o, e da outras providéncias;

* Deciséo 1.122/2000 TCU.

» Acordao 1603/2011 - Plenario com alteragdes do Acérdao 1247/2012.

» Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

* Instrugdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional n° 01/97.

* Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil n°1.500, de 29 de outubro
de 2014.
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ANEXOS

ANEXO | - FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

ESTADO DO
MARANHAO
ORGAO: UEMA

24201 — UNIVERSIDADE ESTADUAL DO

MARANHAO - UEMA

Nome do Projeto:
PROAP UEMA

Exercicio Financeiro:
Data do recebimento do
recurso:

Nome do Beneficiario:

Matricula: CPF:

CONTATO:

MOVIMENTACAO FINANCEIRA

NO

Descriminagao das
despesas
(despesas de custeio e
despesa de capital)

Fornecedor Numeragao VALOR DA
(Razao Social e da Nota DESPESA
C.N.P.J/ C.P.F) Fiscal/Recibo (R$)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

Total de Despesas Realizadas(R$)

(-) Total Recebido (R$)

Saldo Final
(R$)

(assinatura e carimbo do beneficiario)

Local /__/__

Observacao: Incluir quantas linhas for necessario.
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ANEXO Il - RELAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

(Valores expressos em moeda nacional)

RELAGAO DE BENS

Item Especificacao N° Nota Quantidade | Valor Unit. Total
fiscal

Observacgoes:

- Incluir quantas linhas for necessario.

- Bem Patrimonial é aquele chamado bem permanente que, por possuir maior
durabilidade e valor, controla-se por regulamento de gestdo patrimonial. Os bens
patrimoniais podem ser modveis ou imdveis. Sdo exemplos de bens patrimoniais
moveis: mesas, cadeiras, computadores, veiculos, equipamentos de alto valor
agregado.

de de 20

(Nome, assinatura e carimbo do beneficiario)
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ANEXO Il - TERMO DE DOAGAO DE BENS PATRIMONIAIS ADQUIRIDOS

Eu,

NO

NO AMBITO DE AUXILIO

matricula:

C.P.F.

, beneficiario do auxilio PROAP UEMA, faco a doacéao

a Coordenacao de Bens e Suprimentos-CBS da UEMA dos itens relacionados
na Tabela a seguir, conforme Manual de Prestacdo de Contas do PROAP

UEMA.
RELACAO DE BENS E PATRIMONIAIS
ltem Especificagdo | N° Nota Quantidade | Valor Unit. Total
Fiscal
, de de 20

Atenciosamente,

(Nome, assinatura e carimbo do beneficiario)

Recebido pela Coordenacao de Bens e Suprimentos/SCBA/UEMA

(Nome, assinatura e carimbo do Coordenador de Bens e Suprimentos)

Cidade Universitaria Paulo VI, Av. Lourenco Vieira da Silva, n° 1000 - Bairro: Jardim Sao

Cristévao, CEP 65055-310 — S&o Luis/MA. FONE: (98) 2016-8100.

11/15




ANEXO IV - RECIBO

R$
Recebi d(o)a (nome Coordenador(a) do projeto), o valor de
R$ S
( ), referente
a (descricao da tarefa)
no periodo de em carater eventual e

sem vinculo empregaticio. De que dou plena e geral quitagao.

Data: [

Nome por extenso: (Nome de quem esta
recebendo)

Endereco:

Cidade: Estado:
CPF:
Assinatura:

Observacado: Em carater excepcional, na realizacdo das acbes em campo,
cujos pagamentos sejam inviaveis nas formas usuais, devido as dificuldades
regionais (locais de dificil acesso e falta de legalidade dos estabelecimentos
comerciais).
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ANEXO V - RECIBO DE DIARIAS PARA DOCENTES

Recebi (nome do beneficiario)
a importancia de

R$ ( ), referente ao pagamento de

(namero de diarias , ho valor unitario de R$

( ) e valor total de R$ ( ), para (escrever a que

atividade a diaria foi utilizada de acordo com o previsto no regulamento

vigente do PROAP UEMA).

Local e data:

Nome Completo:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

(assinatura do docente )

Observagdo: Didrias pagas a docentes da UEMA de programa de Pds-graduacdo da UEMA,
incluindo as redes nas quais a UEMA participa.
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ANEXO VI - RECIBO DE AUXILIO FINANCEIRO A ALUNOS DE POS-

GRADUACAO
Recebi (nome do beneficiario)
a importancia de
R$ ( ), referente ao pagamento de auxilio
financeiro valor total de R$ ( ), para (escrever a que

atividade o auxilio foi utilizado de acordo com o previsto no regulamento

vigente do PROAP UEMA).

Local e data:

Nome Completo:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

(assinatura do docente )

Observagdo: Auxilio Financeiro pago a alunos regularmente matriculados em programa de
Pés-graduagcdao da UEMA, incluindo as redes nas quais a UEMA participa. Alunos pos-
graduandos orientados por docentes da UEMA.
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ANEXO VII - DECLARAGAO DE DIARIAS CONCEDIDAS AO

BENEFICIARIO
Declaro que recebi a importancia de
R$ ( ), referente ao pagamento de
(namero de diarias , no valor unitario de R$
( ) e valor total de R$ ( ), para (escrever a que

atividade a diaria foi utilizada de acordo com o previsto no regulamento

vigente do PROAP UEMA).

Local e data

(assinatura e carimbo do beneficiario)
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