INSTRUCAO DGA N°. 02/01, DE 11 DE JULHO DE 2001

Condensa a legislacao e define procedimentos
para solicitacdo, aplicagao e prestagao de contas
de suprimento. (ATUALIZADA EM
20/07/2011)

A Coordenadora da Administracdo Geral no uso de suas atribuic6es e considerando a necessidade de:
condensar a legislacéo referente a suprimento, e,

definir procedimentos internos para solicitacdo, aplicacdo e prestacédo de contas dos recursos de
suprimento.

resolve:

Condensar a legislacéo e definir procedimentos para solicitagdo, aplicacdo de prestacdo de contas de
suprimento.

I — CONCEITOS:

1. Suprimento: E toda quantia proveniente de recursos extra-orcamentarios (convénios/contratos),
entregue a um servidor para custear despesas que nao possam subordinar-se ao processamento
ordinario ou comum.

2. NEO - Nota Extra-orcamentaria: Documento gerado pelo sistema informatizado, utilizado como
instrumento para execuc¢do de uma determinada despesa e que abate o valor correspondente do saldo
do elemento de despesa, disponivel no CO — Centro Orgamentario.

3. ANEO - Anulacdo de Nota Extra-Orcamentaria: Documento utilizado como instrumento para devolugéo
dos recursos de convénio/contrato no respectivo elemento de despesa onerada anteriormente, por
ocasido da emissao da NEO.

4. Elemento/Item de Despesa: E o codigo utilizado para o desdobramento e execucdo dos recursos no
menor nivel de classificagdo da despesa.

Exemplo: 3. 3. - 30 - 10 - Géneros Alimenticios.

3. 3. - 30 - 90 - Outros Materiais de Consumo.

3. 3. - 39 - 92 - Despesas Miudas e de Pronto Pagamento.
[ || |= ITEM DE DESPESA

| | | | = ELEMENTO DE DESPESA

| |= OUTRAS DESPESAS CORRENTES

| = DESPESAS CORRENTES

5. Ordenador da Despesa: E o Executor do convénio/contrato e seu substituto, formalmente designados
pelo Reitor.

6. Responsavel: E o servidor indicado para executar os recursos do Suprimento.
Il — SOLICITACAO
7. O Executor do convénio/contrato devera solicitar o suprimento através do formulario “Pedido de

Liberacdo de Suprimento”, preenchido em 01 (uma) via assinado pelo Executor, devidamente
identificado.

7.1. O Limite maximo para concessao de suprimento com recursos de origem Federal é de 5% do valor
maximo na modalidade “convite” nos termos da alinea “a” do inciso Il do Artigo 23 da Lei Federal n®
8.666/1993, conforme Portaria do Ministério da Fazenda n® 95/2000 (atualmente R$ 4.000.00).

7.2. Através do convénio CAPES/PROAP — Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior/Programa de Apodio a Pds-Graduacao sdo concedidos suprimento somente para as despesas
citadas no item 58, letra “e”, cuja NEO, devera ser emitida através do elemento 3336-16.
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8. O Executor encaminhara o pedido de suprimento ao Protocolo de sua Unidade para abertura de
processo, de acordo com as normas processuais em vigor, e apos encaminhara o processo a ARCC - Area
de Registros e Controles Contabeis/Execuc¢édo da Despesa, a qual providenciara o cadastramento e o
devolvera ao convénio/contrato, para a emissao da NEO.

9. A NEO devera ser juntada ao processo que lhe deu origem e encaminhado ARCC/Execucao da Despesa
para liberacdo do pagamento.

10. Apés a liberagdo do suprimento, a ARCC/Execucao da Despesa encaminhara o processo ao
responsavel para elaboracdo da respectiva prestacao de contas.

11. Nenhum servidor podera ser responsavel, ao mesmo tempo, por mais de um suprimento ou
adiantamento. Se o responsavel possuir um adiantamento em seu nome, ndo podera ter
concomitantemente um suprimento.

111 - ABERTURA DA CONTA BANCARIA SUPRIMENTO

12. Executor do convénio/contrato devera encaminhar a ARCC/Execucdo da Despesa, a solicitagdo de
abertura de conta bancaria, em nome do Responséavel, junto ao Banco do Brasil S/A — Agéncia 2447-3 -
UNICAMP, como nomenclatura: UNICAMP/Nome do Responséavel.

IV - CREDITO EM CONTA
13. Sédo condi¢des basicas para que os créditos sejam efetuados:

a) Que haja saldo financeiro disponivel na conta do respectivo convénio/contrato para atender o
Suprimento; e,

b) Que as prestagbes de contas de suprimentos anteriores tenham sido apresentadas no prazo
estabelecido no item 55.

14. Nao haverd liberacdo de suprimento aos convénios/contratos cujos responsaveis ndo tenham
atendido o pedido de regularizacdo, em prestacdes de contas anteriores.

15. Ao término da utilizagdo dos recursos liberados, e ndo havendo interesse de solicitar outro
suprimento, o servidor que tiver em seu poder, taldo de cheque, deve, pessoalmente, dirigir-se a
ARCC/Execucdo da Despesa, para proceder a devida inutilizacdo e descarte dos cheques remanescentes.

V - PRAZO DE UTILIZAGAO DOS RECURSOS

16. O periodo de utilizacdo dos recursos € de 30 (trinta) dias ap6s o respectivo crédito bancério,
incluindo o dia do depésito.

17. Esse periodo devera estar sempre enquadrado na vigéncia do convénio/contrato, nunca
extrapolando-o.

18. Os gastos dos suprimentos dos convénios federais concedidos no final do exercicio, ndo poderdo
ultrapassar o dia 31 de dezembro, enquadrando nesta regra os suprimentos concedidos com recursos do
convénio CAPES/PROAP.

19. Excepcionalmente, poderdo ser apreciadas prorrogacfes de prazo de utilizacdo dos recursos de
suprimento, desde que, devidamente justificadas e solicitadas antes do término do prazo de utilizagdo e
dentro da vigéncia do convénio/contrato.

VI - MOVIMENTACAO BANCARIA

20. O numerario correspondente ao suprimento ficara obrigatoriamente depositado na conta de
suprimento do responsavel no Branco do Brasil S/A e os pagamentos das despesas serdo sempre feitos
em cheques nominais ao credor.

21. O suprimento de valor igual ou superior ao minimo estabelecido para aplicacdo no mercado
financeiro (R$ 500,00 — Quinhentos reais) sera automaticamente aplicado no BB SUPREMO, enquanto
néo utilizado.



22. Os rendimentos obtidos ndo serdo computados ao valor do suprimento liberado e ndo poderéo ser
utilizados para cobrir despesas.

23. Havendo utilizac&o indevida dos rendimentos, para cobrir despesas, o valor utilizado seré cobrado do
responsavel pelo suprimento.

24. Para os casos absolutamente especiais em que os pagamentos necessitem ser feitos em numerario,
os saques deverao ser feitos pelo proprio responsavel e eventual sobra depositada imediatamente apos a
realizacdo da despesa, ndo sendo aceita em nenhuma hipdtese a manutencéo habitual de saldos em
espécie, fora da conta bancaria correspondente.

25. E expressamente vedada a movimentacéo dos recursos de suprimento para qualquer finalidade que
ndo seja o pagamento das despesas do préoprio suprimento.

26. A conta bancaria ndo podera por qualquer razao apresentar saldo negativo. Neste caso a mesma
sera encerrada e o responsavel impedido de obter novos suprimentos.

27. O extrato bancario de aplicacdo (BB SUPREMO) devera ser retirado junto a ARCC/Expediente, apés o
dia 10 (dez) de cada més, para que se proceda a elaboracado da conciliacdo bancaria, utilizando o
formulario “Prestacdo de Contas de Suprimento”.

28. Verificada a inscricdo de cheques ndo apresentados no campo 05 (cinco) do formulario “Prestacdo de
Contas de Suprimento”, devera ser efetuado o devido acompanhamento para que ndo ocorra a
prescricdo dos cheques, que é de 06 (seis) meses contados do prazo de apresentacdo, conforme abaixo:

a) 30 dias, quando emitido no lugar onde houver de ser pago; e,
b) 60 dias, quando emitido em outro lugar do Pais ou no Exterior.
29. Verificada a ocorréncia de desfalques, extravios, furtos ou roubos de valores, o responsavel pelo

suprimento devera comunicar o fato imediatamente ao Diretor da Unidade ou Orgéo, o qual devera
tomar as providéncias previstas no artigo 1°. da Resolucdo GR 143/1999.

VIl - RESPONSABILIDADE PELA COERENCIA DOS PRECOS DAS COMPRAS/SERVICOS REALIZADOS

30. Cabe ao Executor de convénio/contrato e ao responsavel pelo suprimento a responsabilidade pela
coeréncia dos pre¢os das compras e servigos pagos através do suprimento.

31. As aquisi¢cOes deverao ser precedidas de pesquisa de precos, em pelo menos 03 (trés) fornecedores.
32. As planilhas das pesquisas de preco, subscritas pelos responsaveis por suprimento deverao constar

do processo de prestacao de contas, bem como as justificativas, quando da impossibilidade de se realizar
a pesquisa, conforme Decreto Estadual n® 53.980/2009, de 29 de janeiro de 2009.

VIII - DESPESAS NAO ACEITAS NOS SUPRIMENTOS

33. As devidas as pessoas juridicas, civis ou comerciais, caracterizadamente de natureza profissional e,
portanto, sujeitas a retencédo de Imposto de Renda na Fonte, relacionadas na lista de “Rendimentos
Sujeitos a Retencdo de Imposto de Renda na Fonte”.

34. Entre outras, ndo estdo sujeitas a retencdo de imposto de renda na fonte, podendo ser aceitas nos
suprimentos, as despesas relativas a:

a) Fretes e carretos pagos as pessoas juridicas;
b) Servicos prestado por pessoas juridicas isentas ou imunes, as microempresas enquadradas

na Lei Complementar Federal n® 123/2006,, e as optantes pelo SIMPLES NACIONAL, desde
que comprovada a isencéo; e,

¢) Quando o valor do Imposto de Renda, calculado sobre cada pagamento, for igual ou inferior a
R$ 10,00, conforme artigo 67 da Lei Federal n® 9.430/1996.

35. As despesas devidas as pessoas juridicas sujeitas a retengédo de 11% de INSS - Instituto Nacional de
Seguridade Social, sobre os servigos executados mediante cessdo de méao de obra; conforme Instrucéo
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Normativa RFB N°© 971/2009, relacionadas na lista “Servicos Sujeitos a Retencdo de 11% para a
Sequridade Social”.

36. Aplica-se também a retencédo de 11% de INSS aos itens “I” a “VI” da lista “Servicos Sujeitos a
Retencédo de 11% para a Seguridade Social”, quando esses servi¢cos forem executados mediante
empreitada.

37. As despesas relativas a pagamentos de servicos prestados por contribuintes individuais, (ex-
autdbnomos), inscritos ou ndo no INSS e Prefeitura (ISSQN), sujeitos a incidéncia da contribuicdo social
de 20% ao INSS conforme Instrucdo Normativa RFB N° 971, de 13 de novembro de 2009.

38. As despesas de valor superior ao dispensavel de licitacdo nos termos do art.24 — inciso Il da Lei
Federal n©® 8.666/1993.

a) Para verificagdo do limite fixado de dispensa de licitagéo deverédo ser somadas todas as
despesas realizadas:

- Materiais/servicos iguais de fornecedores diferentes; e,

- Materiais/servicos que se refiram a parcelas de um mesmo servi¢co ou compra de vulto
maior que possa ser realizada de uma s6 vez.

b) A responsabilidade pelo controle do limite das despesas efetuadas sera do Responsavel pelo
suprimento, cabendo-lhe as penas previstas na Lei Federal n® 8.666/1993.

39. As despesas relativas a servigos de assisténcia técnica, reparos e manutencao de maquinas ou
equipamentos, que devem ser executados pelo CEMEQ - Centro de Manutencdo de Equipamentos ou
pelo CEB - Centro de Engenharia Biomédica se equipamentos da Area de Saude, bem como os servicos
de Telefonia, Gréafica e Marcenaria que devem ser executados pelas Areas Especializadas.

40. Nao havendo possibilidade de conserto pelo CEMEQ/CEB/TELEFONIA e confeccao pelas demais
Areas Especializadas, podera ser executado por firma particular, havendo, porém, necessidade de
constarem no processo do suprimento:

a) Declaracdo de que os Orgéos acima ndo podem executar 0 Servico;

b) Citacdo do niumero de patriménio quando forem equipamentos (bens préprios ou em
comodato);

c) Declaragédo de que o equipamento esta fora do periodo de garantia, constante do certificado
ou da nota fiscal de compra quando for o caso.

41. As despesas relativas a aquisi¢cdes de itens mantidos em estoque pelo Almoxarifado Central, de
forma a evitar aquisi¢cdes de custo elevado.

a) Na&o havendo possibilidade de suprir as necessidades de materiais através do Almoxarifado
Central, eventuais aquisi¢cbes deverao ser devidamente justificadas.

42. As despesas relativas a abastecimentos de veiculos particulares.

43. As despesas com aquisi¢gbes de cartdes ou outros impressos personalizados de congratulagdes ou de
interesse pessoal, de brindes ou presentes para distribuicdo, ainda que, em nome da UNICAMP, bem
como, despesas com festividades a qualquer titulo.

44. As despesas com aquisi¢ces de coroas de flores, plantas, flores, mimos, placas comemorativas,
troféus, medalhas, tacas e distintivos a qualquer titulo, bem como despesas com a realizagdo de
solenidades, recepc¢des, certames ou congressos.

45. As despesas efetuadas fora do periodo de utilizagdo dos recursos.

46. As despesas realizadas com aquisi¢cdes de drogas farmacolégicas (remédios/medicamentos)
excetuadas apenas aquelas feitas por Orgdo/Unidade da Area de Salde e destinadas ao consumo de
pacientes. Excetuam-se também os materiais destinados a prestacao de primeiros socorros, entendido
apenas: esparadrapo, algoddo, gaze, band-aid, ataduras de crepe, soro fisiolégico, fita crepe e talas para
imobilizagéo.
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47. As despesas relativas a remuneracao a servidores da Universidade, a qualquer titulo.
48. As relativas a reembolso de passagem aérea.

49. As despesas relativas a aquisi¢cdes de materiais permanentes, equipamentos ou materiais
bibliograficos, exceto livros, conforme Lei Federal n® 10753/2003, de 31 de outubro de 2003.

50. As despesas relativas a bebidas alcodlicas, frigobar, telefone, lavanderia, etc., no caso de notas de
refeicdes ou eventuais diarias de hotel.

51. As despesas relativas a diarias.
52. As realizadas com recursos de origem Federal, acima de 0,25% do valor maximo da modalidade de

licitacdo “convite” nos termos da alinea “a” inciso Il do artigo 23 da Lei Federal n® 8.666/1993, conforme
Portaria do Ministério da Fazenda n® 95/2000 (atualmente R$ 200,00).

IX - PROCEDIMENTOS PARA RETENGCAO DE ISSQN — IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER
NATUREZA.

53. Nos pagamentos de despesas relativas a prestacdo de servigcos deverdo ser adotados os
procedimentos a seguir:

a) Todos os servigos relacionados na "Lista de Servicos Anexa a Lei Municipal n® 12.392/2005
do Municipio de Campinas” estdo sujeitos a retengédo de ISSQN.

b) A aliquota de retencdo de ISSQN esta indicada na “Lista de Servicos Anexa a Lei Municipal n®
12.392/2005 do Municipio de Campinas”.

c) O pagamento devera ser efetuado ao fornecedor pelo valor liquido, ja deduzida a importancia
do ISSON.

d) O responsavel pelo suprimento devera anotar no corpo da Nota Fiscal o cédigo do tipo de
servico, de acordo com a lista de servigos sujeitos a ISSQN do municipio, para posterior
reconstituicdo das analises e exame por parte da fiscalizacao.

e) Deve ser exigido do fornecedor que faca constar na Nota Fiscal destaque do valor de ISSQN a
ser retido. Contudo, se devida a retencéo, ela devera ocorrer mesmo que o fornecedor nao
tenha efetuado o destaque, uma vez que a Unicamp ser& a responsavel pelos tributos
envolvidos.

f) Independente da data de vencimento prevista em lei,os valores das retencfes de ISSQN
contidos nas notas fiscais deverao ser acumulados durante o més, e o montante apurado
correspondera ao valor que sera recolhido junto ao Banco, no ultimo dia Gtil do més, através
guia unica.

g) O responsavel pelo Suprimento devera preencher rigorosamente a “Planilha ISS —
ADIANTAMENTO/SUPRIMENTO”, com todos os dados solicitados e, apds a devida conferéncia,
enviar para a ARCC/Execucado da Despesa através do email: ccontas@dga.unicamp.br.

h) A ARCC/Execucao da Despesa providenciara a emissdo da Guia correspondente através do
sistema ISS Digital da Prefeitura de Campinas e encaminhara a Guia gerada ao responsavel
pelo Suprimento, através de email.

i) Apo6s o recebimento da Guia o responsavel pelo Suprimento devera providenciar o respectivo
pagamento até o ultimo dia util do més e encaminhar a ARCC/Execucao de Despesas, para
fins de lancamentos em livro fiscal/contabil, os seguintes documentos:

- Copia das Notas Fiscais que foram objeto de retencéo e recolhimento do imposto.

- Copia da guia de recolhimento, autenticado pelo Banco (o original do canhoto autenticado
permanecera no processo de prestacdo de contas).

j) Se ocorrer recolhimento fora do prazo de vencimento (com multa), a ARCC/Execucédo da
Despesa, devera ser contatada para instru¢gfes de como proceder.
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k) As retencfes e recolhimentos de ISSQN tém prazo para serem lancados centralizadamente
em livros e outros controles fiscais. Por essa razdo, no primeiro dia util do més, independente
dos procedimentos de prestacao de contas, o responsavel pelo Suprimento devera
encaminhar a ARCC/Execucao da Despesa.

X - PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

54. Esgotado o periodo de utilizagdo do suprimento, o responsavel devera prestar contas dentro dos
proximos 30 (trinta) dias subseqlentes e depositar o saldo remanescente na conta bancaria do
respectivo convénio.

55. O prazo de prestacdo de contas de Convénios de origem Federal, concedidos no final de exercicio, é
de até 15 de janeiro do exercicio seguinte.

56. A ndo prestacdo de contas no prazo, além de sujeitar o responsavel as penalidades e encargos
legais, implicara na suspensdo automatica de liberacdes de novos suprimentos ao mesmo
convénio/contrato.

X1 CONFERENCIA DOS COMPROVANTES DE DESPESAS

57. O responsavel pelo suprimento devera efetuar antes da prestagdo de contas, as seguintes
conferéncias nos documentos de despesa:

a) Que as Notas Fiscais estejam corretamente preenchidas (razéo social, endereco, data de
emissao e de saida, CNPJ 46.068.425/0001-33, etc.);

al) Nao seré aceita “Carta Correcdo” ou “Comunicacgéo de Irregularidade”, quando se tratar
de dados que alterem o célculo ou a apuragdo dos impostos previstos em lei, tais como:

- Data de emissao se alterar o periodo de apuracao;

- Valor;

- Destaque do imposto;

- Descri¢do da mercadoria que altere a aliquota do imposto;

- Qualquer outra alteragéo que va alterar total da nota ou valor do imposto.;

- Mudanga completa do nome do remetente ou do estabelecimento destinatario; e
- Quaisquer outros dados que alterem o calculo ou a apuragdo dos impostos.

b) Que o preco unitario x quantidade seja igual ao total de cada item e que o total geral da nota
fiscal esteja absolutamente correto.

¢) Que as ajudas de custo pagas com base na Resolucdo GR 53/2000, de 19 de junho de 2000
estejam comprovadas com o formuléario “Recibo para Pagamento de Ajuda de Custo Prevista
na Res. Gr 53/00”;

d) Que as ajuda de custo pagas com recursos do convénio CAPES/PROAP a professores
visitantes e alunos, que participem de atividades nos programas, trabalho de campo, coleta
de dados e eventos no pais estejam comprovadas com os Formularios “Recibo para
Pagamento de Diarias a Professores Convidados — Recursos CAPES” e “Recibo para
Pagamento de Diarias Previstas na Portaria GR 10/2002 — CAPES — Alunos de Pés-
Graduacao”.

e) Que os recibos “a rogo” (nome firmado por alguém em documento a que € estranho, a
pedido de analfabetos ou pessoas fisicamente impossibilitadas de o fazer), contenham
assinatura de duas testemunhas devidamente qualificadas.

e.1l) Os servidores das Unidades pagadoras jamais assinardo “a rogo” qualquer recibo, ndo
podendo também, ser testemunhas de tal ocorréncia.
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http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Recibo_para_Professores_Convidados_Capes.xls
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Recibo_de_Diarias_Alunos_CAPES.xls
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Recibo_de_Diarias_Alunos_CAPES.xls
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Recibo_de_Diarias_Alunos_CAPES.xls

f) Que os documentos sejam originais e ndo contenham altera¢des, rasuras, emendas ou
entrelinhas que prejudique a sua clareza ou legitimidade; e,

g) Na impossibilidade de se obter comprovantes que substituam aqueles emendados ou
rasurados, a ressalva legal é obrigatdria. Devera ser carimbada e assinada por responsavel
pela firma que emitiu o documento.

59. Em todos os documentos de despesas devera constar:
a) Universidade Estadual de Campinas como adquirente do bem ou servico;

b) Declaracdo do recebimento do material ou servico pelo solicitante, na frente ou no verso do
documento da despesa, devidamente assinada e datada, identificados o nome do usuario e o
numero da matricula funcional;

¢) Quitacao, no proprio documento de despesa, datada e assinada pelo credor ou seu
representante legal; e,

d) Relagdo das mercadorias adquiridas, por espécie e respectivo preco, fornecida pelo préprio
comerciante em papel timbrado, sempre que o comprovante de despesa for “Cupom Fiscal”
de caixa e que este ndo contenha a discriminacdo das mercadorias.

59. As despesas que necessitarem de recibo e ndo estdo enquadradas nos formularios especificos,
deverao utilizar-se do formulario “Recibo Padrdo”

60. As despesas realizadas com assinatura/renovacao de jornais, revistas, etc., deveréo ser
comprovadas através de notas fiscais.

61. Somente serao incluidos na prestacao de contas, documentos de despesa com emissao dentro do
periodo para o qual o suprimento tenha sido concedido.

62. As notas fiscais e outros documentos de pequeno tamanho devem ser colados em papel tamanho
oficio, podendo conter diversos numa s6 folha, desde que da mesma espécie, empresa e data, conforme,
“Manual de Gestéo de Processos e de Expedientes da Universidade Estadual de Campinas”.

63. As despesas deverdo ser justificadas, na propria folha de papel onde sédo colados os documentos de
despesa, somente quando:

a) A aquisicdo ndo for compativel com a natureza das atividades desenvolvidas pelo
Orgédo/Unidade;

b) Refere-se Material/servico esporadico ou de dificil identificacdo pelo Orgéo conferente; e,

c) Tratar-se de Bens dispensados do controle patrimonial conforme previstos nos itens | e Il do
art. 3° da Resolucao GR 24/2003.

64. Os documentos reproduzidos por fax ou aqueles em que a impressdo com o tempo torna-se ilegivel,
devem ser acompanhados de reprografia.

65. A utilizacdo dos recursos em desacordo com as normas e ndo condizentes com o objeto do
suprimento, ocasionando prejuizos a Universidade, serdo cobrado do responsavel.

66. Eventuais recolhimentos posteriores ao encerramento do convénio/contrato deverdo ser processados
como Receita de Unidades Universitarias, conta 0207-43-010001-6 — SANTANDER.

X1l — JUNTADA DE DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

67. O responsavel juntara ao processo do suprimento correspondente, numerando devidamente, os
seguintes documentos:

a) Nota de liquidacdo da despesa (documento juntado de ARCC/Execucéo da Despesa);
b) Os Formularios “Prestacdo de Contas de Suprimento” e “Relacdo das Despesas de

Suprimento”, devidamente preenchidos, datados e assinados pelo Responsavel e Executor do
convénio/contrato, devidamente identificados.



http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Recibo_Padrao.xls
http://www.siarq.unicamp.br/siarq/images/siarq/protocolos_e_arquivos/manual_protocolo_expediente.pdf
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=undefined&id_norma=1721
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Prestacao_de_Contas_de_Suprimento.xls
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Relacao_das_Despesas_de_Suprimento.xls
http://www.dga.unicamp.br/instrucoes_formularios/formulario/areas/arcc/Relacao_das_Despesas_de_Suprimento.xls

¢) Os comprovantes de despesa (nota fiscal, recibo, etc) em ordem cronoldgica;
d) As planilhas das pesquisas de prec¢o, subscritas pelo servidor responsavel pelo Suprimento.
e) O extrato bancario da movimentacgédo da conta corrente, referente ao periodo utilizado;

f) O extrato bancario da aplicacao financeira, referente ao periodo de utilizagcdo dos recursos,
conforme item “16”, exceto no suprimento com recursos do convénio CAPES/PROAP.;

g) Comprovante de recolhimento do saldo apurado na prestagcao de contas;

h) Anulacdo de Nota de Liquidacédo de Despesas (documento emitido e juntado pela
ARCC/Execuc¢ao da Despesa);

i) Anulacédo da Nota Extra-or¢camentéria, referente ao saldo dos recursos néo utilizado
(documento emitido e juntado pelo convénio/contrato)

X1l - EXAME DAS PRESTAGCOES DE CONTAS

68. As prestacdes de contas serdo examinadas pela ARCC/Execuc¢ao da Despesa, a qual cabera efetuar
as solicitagcbes de regularizacdo.

69. As solicitagbes de regularizagcdo em processos de suprimentos devem ser atendidas no prazo maximo
de 05 (cinco) dias uteis e encaminhadas a ARCC/Execucéo da Despesa, devidamente assinadas pelo
responsavel e aprovados pelo Executor do Convénio.

70. A critério do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, a fiscalizacdo exercida através das
prestacdes de contas, podera estender-se até a verificagdo da existéncia fisica dos bens adquiridos a
conta do suprimento.

71. E de responsabilidade da ARCC, manter a atualizacdo desta instrucéo.

72. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua divulgacgéo, revogada a Instru¢cdo Normativa 03/002 de
02/09/91.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”.

VERA LUCIA RANDI FERRAZ

Coordenadora da Administragédo Geral

Atualizada em 20/07/2011

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administragéo Geral



