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Aprova a Instrucao Normativa
PROPLAN/SECONF, que dispde sobre
elaboracdo e apresentacdo da prestacdo de
contas dos recursos financeiros recebidos
através da celebracdo de Termo de Outorga
com a UNEB, e da outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU) da Universidade do Estado da
Bahia (UNEB), no uso de suas competéncias legais e regimentais, tendo em vista o
gue consta do Processo n° 0603180068810, em sesséo desta data,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa PROPLAN/SECONF, que dispbe sobre
elaboracao e apresentacdo da prestacdo de contas dos recursos financeiros recebidos
através da celebragdo de Termo de Outorga com a UNEB, constante do anexo Unico
desta Resolucao.

Art. 2°. Esta Resoluc¢éo entra em vigor na data de sua publicacao.

Sala das Sessoes, 13 de Julho de 2018.

José Bites de Carvalho
Presidente do CONSU

*OBSERVAGAO: O Anexo Unico desta Resolugio, encontra-se disponivel no site da
Universidade.



ANEXO UNICO DA RESOLUCAO CONSU N° 1.342/2018

INSTRUCAO NORMATIVA SECONF / PROPLAN

Elaboracéo e apresentacdo da prestacdo de contas dos recursos financeiros
recebidos através da celebracédo de Termo de Outorga com a UNEB

CAPITULO |
Da Prestacao de Contas, Concepcéo e Finalidade

Art. 1°. A utilizacdo dos recursos concedidos deve atender as normas e 0s principios
fundamentais da administracdo publica, com destaque para o art. 70, paragrafo
anico da Constituicdo Federal, art. 89, paragrafo unico da Constituicdo do Estado da
Bahia e dos Decretos Estaduais n°. 21.331/2005 e 21.013/2005.

§ 1°. Com efeito, 0 emprego de recursos sofrerd exame no que se refere ao bom e
regular uso, a legalidade, legitimidade, moralidade, impessoalidade, publicidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade.

§ 2°. Considera-se:

a) Outorgado: docente ou técnico administrativo integrante do quadro efetivo da
Universidade do Estado da Bahia (UNEB) que celebra o Termo de Outorga com a
instituicdo universitaria,;

b) Outorgante: aquele que em um contrato financia a execucdo do Termo de
Outorga,;

c) Termo de Outorga: instrumento que regula a concessdo de apoio financeiro a
programas e projetos mediante disponibilizacdo de recursos a pessoa fisica;

d) Prestacdo de Contas: ato de apresentar ao Outorgante os relatérios de
movimentacao financeira e execucao fisica, sob a responsabilidade do Outorgado.

e) Inscricdo em alcance: acontece quando a prestacdo de contas do Outorgado néo
€ apresentada dentro do prazo exigido ou ndo atenda aos requisitos previstos nas
normas; e,

f) Plano de Aplicagéo de Recursos (PAR): documento que evidencia o detalhamento
das etapas do programa ou projeto financiado pelo Termo de Outorga (TO).

Art. 2°. Os recursos somente serdo aplicados no objeto do Termo de Outorga
celebrado.

Art. 3°. Compete ao Outorgado a elaboracédo do processo para apresentacdo da
Prestacdo de Contas Fisico-Financeira até 30 (trinta) dias corridos apos a data de
conclusdo da execucdo do projeto ou do término da vigéncia do Termo de Outorga
(o que ocorrer primeiro).

8 1° O processo contendo a Prestacdo de Contas Fisico-Financeira sera
encaminhado a Pro-Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo
financiamento da Outorga, via Direcdo da Unidade Universitaria de lotacdo do
Outorgado.

§ 2°. O processo mencionado no caput deste artigo € composto pela documentacao



comprobatéria da execucéo fisica e financeira.

CAPITULO I
Do Comité de Prestagcdo de Contas

Art. 4°. Sera criado por ato do Reitor o Comité de Prestacédo de Contas, vinculado a
Pré - Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga,
para fins de andlise da prestacéo de contas.

§ 1°. O Comité de que trata o caput deste artigo tera vigéncia durante o periodo de
dois (02) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

§ 2°. O Comité de Prestacdo de Contas & composto pelo titular da Pré-Reitoria ou
Unidade Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga; o gerente da
comissao responsavel pela selecdo de programas ou projetos, e um integrante da
Secretaria de Contabilidade e Finangas (SECONF).

8§ 3° No caso de Termo de Outorga destinado a apoio a Programas de PGs-
Graduacéo e Centros, a composicdo do Comité mencionada no paragrafo anterior
consistira em: titular da Pro-Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo
financiamento da Outorga, gerente da unidade responsavel pela acdo financiada
pelo Termo de Outorga, e um integrante da Secretaria de Contabilidade e Financas
(SECONF).

8§ 4°. O Comité de Prestacédo de Contas (CPC) se reunira, por convocacao do titular
da Pro-Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga
para analise e avaliacdo da utilizacdo dos recursos, estando apto a prestar
quaisquer esclarecimentos ou orientacdo que o usuario venha necessitar, bem como
rejeitar as informacdes oferecidas pelos outorgados.

CAPITULO Il
Da Composicéao da Prestacdo de Contas

Art. 5°. O processo de prestacao de contas devera ser encaminhado em sua forma
fisica ou digital/eletrdnica, aos seguintes setores:

I- & Pré-Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo financiamento da
Outorga, a qual realizar4 a analise e emitira parecer referente a execucao fisica,
com o subsidio do Plano de Aplicacédo de Recursos (PAR);

- em seguida, a Pro-Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel pelo
financiamento da Outorga encaminhard a Secretaria Especial de Contabilidade e
Financas (SECONF), a qual realizara a andlise e emitira parecer referente a
execucao financeira, com o subsidio do Plano de Aplicacdo de Recursos (PAR);

[ll- O Processo sera devolvido a Pro - Reitoria ou Unidade Universitaria responsavel
pelo financiamento da Outorga para aprovacao ou diligéncia na Prestacdo de Contas
e comunicacao ao Outorgado:

a) A prestacdo de contas com indicativo de aprovacédo pelo Comité de Prestacdo de
Contas sera encaminhada a SECONF, que registrara no Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas (FIPLAN), e em seguida enviara a SELCC
para encerramento do Termo de Outorga;

b) Em caso de indicagéo de diligéncia, o processo sera encaminhado ao Outorgado



para adocéo dos procedimentos de regularizacao; e,
c) Na situacdo da diligéncia ndo ser solucionada o Outorgado serd inscrito em
alcance.

Art. 6°. Requisitos para a prestacao de contas:

I- apenas sera recebida a prestacdo de contas final composta pelos relatérios fisicos
e financeiros, conforme referenciado no Regulamento do Programa ou Projeto que
deu origem ao Termo de Outorga; e,

lI- a prestacdo de contas deverd ser entregue a Pro-Reitoria ou Unidade
Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga, via tramitacdo de
processo, obedecendo aos prazos maximos estipulados no Regulamento do
Programa ou Projeto que deu origem ao Termo de Outorga.

Art. 7°. Composicao do processo de prestacdo de contas:

I- Aspectos financeiros:

a) memorando de encaminhamento de prestacdo de contas a Pré-Reitoria ou
Unidade Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga, via direcdo do
departamento, identificando projeto e o termo de outorga em questao;

b) copia do Termo de Outorga, dos termos aditivos (se for o caso) e respectivo
projeto homologado pela Pro-Reitoria ou Unidade Universitaria responséavel pelo
financiamento da Outorga;

c) relatério Fisico-Financeiro composto por planilhas de prestacdo de contas,
conforme modelo no Anexo I;

d) extrato bancario de conta corrente e de aplicacao financeira,;

e) documentacado para comprovacao dos gastos, em originais;

f) comprovacdo de atendimento aos principios de economicidade e eficiéncia,
mediante a apresentacdo de no minimo de 03 (trés) cotacdes de precos dos bens e
servigos adquiridos, demonstrando e justificando, expressamente, a opc¢éo utilizada,
para casos em que nao seja selecionado o fornecedor que apresente menor valor; e,
g) comprovante de recolhimento de saldo de recursos utilizando o Documento de
Arrecadacdo Estadual (DAE), caso haja saldo residual de recurso, inclusive
rendimentos da aplicacao financeira.

[I- Aspectos técnicos:
a) relatorio fisico, conforme modelo constante do portal da Pro-Reitoria ou Unidade
Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga.

Art. 8°. A comprovagao do gasto do recurso mencionada na alinea “e” do inciso | do
art. 7° dar-se-a por meio da documentacéo a seguir detalhada:

|- para pagamentos de pessoas juridicas: notas ou cupons fiscais de compras ou
prestacbes de servicos, devidamente atestados ou certificados pela unidade
competente, com identificagdo do responsavel, mediante a aposi¢do de carimbo na
frente do documento fiscal, identificando o Termo de Outorga e carimbo declarando
a realizagao do servico;

II- em relacdo aos pagamentos de mercadorias, em que seja exigida a emissao de
notas fiscais nos modelos vigentes, devera, também, ser emitida nota fiscal por meio
do sistema informatizado da Secretaria da Fazenda, disponibilizado no endereco
eletrdbnico www.sefaz.ba.gov.br, mediante a aposicdo de carimbo na frente do



documento fiscal, identificando o Termo de Outorga e carimbo declarando a entrega
do bem;

lll- para pagamentos a pessoa fisica, recibos com identificacdo do RG, CPF e
endereco de sua residéncia, devidamente atestado pelo(a) outorgado(a), mediante a
aposicado de carimbo na frente do documento fiscal, identificando o Termo de
Outorga e carimbo declarando a realiza¢do do servico;

IV- retencdes relativas ao Imposto de Renda na Fonte (IR), Instituto Nacional da
Seguridade Social (INSS), ao Imposto Sobre Servicos (ISS), referentes aos
pagamentos a Pessoa Fisica; e,

V- e as outras decorrentes da aplicagao financeira.

Art. 9°. Os documentos fiscais de comprovacdo dos gastos serdo emitidos de
acordo com as seguintes exigéncias:

I- deverdo ser organizadas por ordem cronologica de aquisicdo/contratacdo e de
acordo com a natureza da despesa (corrente), conforme apresentado no PAR;

II- deverdo constar, obrigatoriamente, a discriminacdo completa da despesa, a
guantidade e os valores;

lll- ndo serdo aceitas notas fiscais e/ou recibos que apresentem alteracoes,
emendas ou rasuras que prejudiguem a clareza, sem a devida carta de correcao
emitida pelo fornecedor; e,

IV- documentos comprobatoérios em folha menor que A4 devem ser colados em uma
folha de papel A4, sentido vertical, respeitando possiveis anota¢cdes no verso,
contendo apenas um documento por folha de papel.

Art. 10. Possiveis motivos de rejeicao:

I- N&o utilizagdo de conta bancéria especifica;

II- Pagamento de despesas fora do prazo de vigéncia do instrumento legal;

[ll- Pagamento de despesas nao previstas no PAR.

IV- N&o aplicacéo do recurso enquanto nao utilizado;

V- Pagamento de despesas sem o respectivo documento fiscal;

VI- Documentos fiscais com prazo de emissdo vencido ou sem destague dos
impostos devidos;

VII- Rasuras nos documentos comprobatérios das despesas;

VIII- Preenchimento de campos de notas fiscais pela préprio outorgado, posterior a
data de emisséo do documento;

IX- Documentos sem os devidos carimbos de recebimento, datados e assinados;

X- Gasto dos recursos em finalidade diversa a prevista no Termo de Outorga;

Xl- Retirada de recursos da conta especifica para pagamento de despesas nao
relativas ao Termo de Outorga;

Xll- Nao encaminhamento dos extratos bancarios desde a entrada do recurso e toda
sua movimentacdo més a més, inclusive os extratos das aplicacdes financeiras;

XIll- Encaminhamento de extratos bancarios emitidos via internet ou caixa eletrénico
sem a devida autenticacdo da agéncia bancaria.

XIV- Descumprimento do objeto do Termo de Outorga,;

XV- Descumprimento do PAR aprovado sem as devidas justificativas técnicas.

CAPITULO IV
Dos Atos Vedados ao Outorgado

Art. 11. Utilizar os recursos em desacordo ao Plano de Aplicacdo de Recursos
constantes do Termo de Outorga firmado entre a Pro-Reitoria ou Unidade



Universitaria responsavel pelo financiamento da Outorga e o outorgado.

Art. 12. Realizar despesa com data anterior a data do crédito do recurso em conta
corrente especifica ou posterior a data da vigéncia do Termo de Outorga, ndo sendo
permitido o ressarcimento nessas condicdes.

Art. 13. Pagar tarifas bancarias, juros e multas, inclusive aquelas referentes a
recolhimento fora do prazo.

CAPITULO V
Das Sancdes

Art. 14. O outorgado que ndo apresentar a prestacdo de contas no prazo
estabelecido ou que tenha a prestacdo ndo aprovada, ficard como inadimplente
perante a instituicdo e a todas as demais instituicdes publicas do Estado da Bahia,
além de estar sujeito ao procedimento de Tomada de Contas Especial, prevista na
alinea “a”, do Art. 33, do Regulamento aprovado pelo Decreto Estadual n® 9.266/04.

Art. 15. Sera aplicada multa de 10 (dez) por cento sobre o valor do Termo de
Outorga concedido, em razdo da comprovacdo nao ter sido apresentada no prazo
estabelecido no Art. 3° desta Instru¢cdo Normativa.

§ 1°. O valor referente a multa devera ser recolhido a conta Unica do Tesouro
Estadual, utilizando o DAE, ou a outra conta bancéria, origem do crédito da Outorga.

§ 2°. As informac®es referentes aos dados bancarios para a devolugcédo abordada no
paragrafo anterior, serdo obtidas através da SECONF.

CAPITULO IX
Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 16. O servidor ndo podera celebrar novo Termo de Outorga sem obter a
aprovacao da Prestacao de Contas de Termo de Outorga celebrado anteriormente.

Art. 17. Nos casos de falecimento, o inventariante fica responsavel pela devolucéo
do saldo existente na conta destinada ao crédito do Termo de Outorga, através do
DAE, devendo apresentar a comprovacao e os extratos bancarios, da referida conta,
nos ultimos 06 meses.

Art. 18. Nos casos de demissdo ou exoneracdo o Outorgado obrigatoriamente
devera efetivar a devolucdo do saldo existente, através do DAE, e apresentar a
Prestacdo de Contas, dos recursos utilizados, no prazo de 30 dias, sob pena de
inscricdo em divida ativa do Estado.

Art. 19. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo desta Resolucao,
serdo dirimidos pelo Comité de Prestacéo de Contas

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, apos
aprovada Conselho Universitario (CONSU).



