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I. Introdugao

O presente documento foi elaborado com a finalidade de orientar o Outorgado com recursos
concedidos pela Fundagdo a respeito dos procedimentos sobre a elaboracdo da documentagao para
Prestacdo de Contas que devera ser entregue no Setor de Protocolo FAPERJ. Sendo a Prestacao de Contas,

portanto, composta por documentos apresentados em sua forma fisica, ou seja, ndo digital/eletrénica.

O pensamento de que a Prestacdo de Contas deve ser preparada somente apds o término do
projeto é um equivoco que induz a erros, inconsisténcias e retrabalhos. Entenda a Prestacdo de Contas
COMO UM processo que comega no exato momento em que se inicia a realizacdo do projeto, devendo ser
prevista no planejamento de suas atividades. Portanto, a elaboracdo da Prestacdo de Contas deve ser
iniciada no momento em que se comeca a efetivar o pagamento das despesas pertinentes ao projeto,
sendo desenvolvida ao longo da execu¢ao do mesmo, devendo ser finalizada e apresentada a FAPERJ no

prazo determinado no Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa.

Antes de submeter um projeto para concessao de Auxilio ou Bolsa e mesmo apds a sua aprovacao,
ou seja, durante a execucdao do mesmo, realize a leitura atenciosa das Instru¢Ges para Concessao e
Utilizagdo de Auxilios e Bolsas e das Instrugdes para a Prestacdo de Contas para que a elaboracdo e a

apresentacdo da Prestacdao de Contas se tornem mais exatas e criteriosas.

Seguindo corretamente essas orientacGes bdsicas o outorgado minimiza a possibilidade de

pendéncias com a Prestacdo de Contas.

Il. Providéncias anteriores a organizacao da Prestacdo de Contas

Algumas providéncias que antecedem a organizacdo da Prestacdo de Contas sdo fatores

indispensaveis para que esse processo seja realizado sem complicagbes, sao elas:

IL.1. Antes da submissao do projeto para concessao do auxilio financeiro:

v Conhega as especificidades e despesas permitidas para cada uma das modalidades de Auxilios e
Bolsas concedidos pela FAPERJ por meio da leitura das Instrucdes para Concessao e Utilizacdo de Auxilios
e Bolsas. Leia também as Instrucdes para a Prestacdo de Contas.
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IL1l. Antes de Assinar o Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa:

v Outorgado com auxilio: leia as clausulas que comp&em o instrumento e certifique-se de que a
modalidade e as rubricas discriminadas no Plano de Aplica¢do estdo adequadas as solicitacOes previstas
no projeto que foi submetido a FAPERJ para a concessao do Auxilio.

v Outorgado com bolsa: leia as cldusulas que compdem o instrumento e certifique-se de que a
modalidade corresponde a solicitagdo para a qual submeteu o projeto.

Entenda: ao assinar o Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa o outorgado esta se
comprometendo a cumprir o previsto no contetido do documento. No caso de auxilio, inclusive no que
se refere a execucdo do fomento de acordo com as rubricas ali discriminadas. Portanto, o outorgado
deverad solicitar retificacdo e reemissdao do Termo, no caso de qualquer rubrica apresentada estar em
discordancia a proposta constante no projeto submetido a FAPERJ. A FAPERJ disponibiliza formuldrio
proprio para submeter esta solicitacdo.

ILIIl. Durante a execugao do Projeto:

4 Fique atento ao prazo para execuc¢do do projeto. Despesas ndo podem ser executadas fora do
periodo estipulado.

4 Para efetivagao de qualquer tipo de despesa, deve existir previsio do item no projeto
submetido a FAPERIJ e a rubrica pertinente a despesa autorizada no Termo de Outorga, no caso de
Auxilio, ou alinhamento com a finalidade do projeto, no caso de Bolsa. Além de permissao prevista para
a modalidade de Auxilio ou Bolsa a que se refere a execug¢do do recurso.

v Outorgado com auxilio: Cada despesa realizada deve estar de acordo com as rubricas descritas no
Termo de Outorga assinado e com o Orcamento Detalhado constante no projeto submetido a FAPERJ.

v Outorgado com “Bolsa de Bancada para Projeto-BBP”: Cada despesa realizada deve estar de
acordo com tema e objetivos previstos no projeto submetido a FAPERJ.

v Outorgado com Bolsa Doutorado Sanduiche: realizara a aquisicdo das passagens e do seguro
saude com recursos especificamente concedidos para estes fins, devendo guardar os respectivos
comprovantes e os bilhetes de embarque ida e volta do exterior para apresentacdao na Prestacdo de
Contas.

4 Outorgado com Bolsa Doutorado Sanduiche Reverso: o outorgado, que nesta modalidade é o
orientador da Bolsa, realizara a aquisicao das passagens e do seguro saude para o doutorando do exterior,
com recursos especificamente concedidos para estas finalidades, devendo guardar além dos
comprovantes dessas aquisicoes, os bilhetes de embarque do doutorando, vinda e retorno, e os Recibos
de Repasses mensais (Modelo IX - FAPERJ) assinados pelo doutorando.

v Obrigatoriamente cada pagamento com recursos de Auxilio, “Bolsa de Bancada para Projeto-
BBP”, Bolsa Doutorado Sanduiche ou Bolsa Doutorado Sanduiche Reverso serd efetivado por meio de
emissdo de cheque ou utilizando a fungdo débito do cartdo bancario, portanto, o valor da despesa sera
debitado diretamente na conta do fomento, correspondendo ao valor total do comprovante de
despesa.

v Os comprovantes de despesas deverdo ser emitidos em nome do outorgado e, em casos
especiais, para aquisicdo de produtos controlados pela Policia Federal, deverdo ser emitidos em nome da
Instituicdo a qual o outorgado estd vinculado, seguido da informacdo “/FAPERJ”, contendo,
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obrigatoriamente, data de emissdao, descricdo detalhada dos materiais, bens ou servigos
adquiridos/contratados, quantidades e valores e o nimero do processo FAPERJ referente ao projeto.

v Quando o(s) material(is) ou o(s) servico(s) discriminado(s) no comprovante de despesa for(em)
efetivamente entregue(s) ou prestado(s), realize a atestacdo do comprovante de despesa, adicionando a
informacdo: “Declaro que o(s) material(is) foi(ram) entregue(s)/servico(s) foi(ram) prestado(s)”,
utilizando carimbo ou escrevendo a mao, date e assine. Para os recibos emitidos através do Editor de
Formulario para Presta¢do de Contas, essa informacao saira impressa, bastando datar e assinar. Caso nao
saiba como inserir a informacdo, verifique as ilustragdes constantes no item [/V. Preparac¢Go da
documentacgdo para entrega da Prestacdo de Contas, do presente documento.

4 Faca copia reprografica dos comprovantes de despesas em papel termossensivel, pois os
impressos podem desaparecer. Porém, guarde todos os originais, pois estes também deverdo constar na
prestacdo de contas que sera entregue.

4 O Outorgado com Auxilio, “Bolsa de Bancada para Projeto-BBP”, Doutorado Sanduiche ou
Doutorado Sanduiche Reverso, ndo pode realizar transferéncia de valores, seja para movimentacdo em
outra conta, ainda que o titular da outra conta seja o préprio Outorgado, seja para complementacao de
valores de outros projetos, ainda que o outro projeto seja do mesmo Outorgado. Nao poderd também,

realizar pagamentos por meio de operagdes de TED e DOC ou saques.

I.IV. Destaques importantes:

— Sobre Didrias e Passagens

A execucdo das despesas de didrias e passagens, quando permitida, deverd ser realizada,
obrigatoriamente, compreendendo apenas o periodo do evento a que se destina o pagamento da
despesa.

E obrigatoria a utilizagdo da Tabela de Diarias do CNPq para célculo do total a ser utilizado pelo
beneficidario com as diarias, independente do valor autorizado pela FAPER) no Termo de Outorga
(Constara a discriminagdo no Termo apenas nos casos de Auxilio). Havendo sobra de valores nao
utilizados, esta devera ser devolvida a FAPERJ.

ATENCAO: Caso o periodo de realizagdo do evento seja inferior a 8 (oito) horas, ocorra na cidade
sede do beneficidrio ou em cidade contigua, ndo havendo necessidade de pernoite, o valor sera apenas
para despesas com alimentagdo, sendo limite o proporcional a até 50% do valor da diaria praticado pelo
CNPq.

Para despesas com passagens, o intervalo entre os bilhetes adquiridos, ida e volta, compreendera
somente o periodo para participacdo no evento para o qual foi concedido o recurso. Ou seja, 0 maximo
qgue poderd acontecer é que o desembarque no local do evento ocorra um dia antes do inicio e o
embarque para retorno ocorra no dia posterior ao término do evento. As passagens, ida e volta, possuem
como Unica finalidade a participagdo no evento comprovado. Portanto, ndo é possivel a aquisicdo de
passagens que abranjam outras finalidades. Além disso, o local de embarque e desembarque, para

todos os casos, serd, obrigatoriamente, o estado do Rio de Janeiro.
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— Sobre a Aquisicao de Material Permanente ou Equipamento

O Termo de Transferéncia e Entrega de Bens (Modelo IV — FAPERJ) deve ser apresentado na
Prestacdo de Contas acompanhado por: no caso da Instituicdo de destino do(s) bem(ns) ser de ensino
e/ou pesquisa, documento emitido pelo Setor de Patrimdnio da Instituicdo recebedora do(s) bem(ns), no
qual deve constar informagGes quanto as providéncias referentes ao processo de tombamento do(s)
bem(ns) discriminado(s) no Termo; ou, no caso de microempresa, empresa de pequeno porte, produtor
rural e inventor independente, declaracdo assinada pelo préprio e outro sécio, se houver, de que se
comprometera a manter o(s) bem(ns) em bom estado de conservacdo e no local de execucdo do projeto,
sendo utilizado(s) na(s) finalidade(s) prevista(s) no projeto. A aquisicdo de Material Permanente ou
Equipamento torna a apresentacdo dos documentos pertinentes obrigatdria.

- Sobre a Utilizagdao de Rendimentos de Aplicagao Financeira

Recursos de rendimentos provenientes da aplicacdo financeira no Fundo de Investimento
poderdo ser utilizados somente para execucao de despesa referente aos itens presentes no projeto
submetido a FAPERJ e para os quais haja rubrica autorizada no Termo de Outorga, no caso de fomento
em qualquer modalidade de Auxilio, e para itens inerentes ao desenvolvimento de projeto, no caso de
fomento na modalidade de Bolsa de Bancada para Projeto. E vedada a utilizacdo de rendimento para
fomento na modalidade de Bolsa Doutorado Sanduiche ou Doutorado Sanduiche Reverso, desta forma,
havendo rendimento decorrente de aplicacdo indevida, este deverd ser devolvido integralmente a
FAPERJ.

1.V. Devolugao de Recursos a FAPERJ

Haverd devolugdo de saldo remanescente existente na conta do projeto, incluindo os rendimentos
da aplicagao financeira, que ndo tenha sido utilizado. Podera haver também exigéncia de ressarcimento
por glosa de despesa, identificada mediante andlise da Prestacdo de Contas realizada pela Auditoria
Interna da Fundacao.

A devolugdo ocorrera por meio da emissdo e quitacdo da Guia de Recolhimento do Estado do Rio
de Janeiro — GRE quando a proposta submetida & Fundacdo NAO tiver sido contemplada por meio de
Edital relativo a Convénio (item IL.V.l), tendo em vista que se o recurso concedido for proveniente de
outorga concedida a partir de Edital relativo a Convénio, obrigatoriamente, sera efetivada na conta

corrente do Convénio informada no Termo de Outorga e Aceita¢do de Auxilio/Bolsa (item ILV.II).

11.V.l. Utilizagdo da Guia de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro (GRE)
Para gerar a GRE preencha os dados conforme segue:
1. Unidade Gestora Arrecadadora: 406100 — Fundo de Apoio ao Desenv. Tecnoldgico — FATEC.
2. Cédigo da Receita:

CODIGO DESCRICAO DO CODIGO SITUACAO
Devolugdo de Bolsas/Auxilios — Para devolugdo de valores de
27007-4
Fonte prdpria auxilio/bolsa.
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3. NUmero de Referéncia: informar o nimero do processo do Auxilio/Bolsa FAPERJ, constante no
Termo de Outorga, para o qual esta realizando o pagamento.

4. Competéncia: informar més e ano do pagamento a ser realizado.

5. Vencimento: informar data de vencimento: dia, més e ano. Esta data pode corresponder a data
de emissdo da GRE ou a outra data futura na qual se pretenda efetivar o pagamento. Caso a data ndo seja
informada, o sistema calculara o vencimento para alguns dias posteriores a data de emissao.

6. CNPJ ou CPF do Recolhedor: informar nimero do CPF ou CNPJ do outorgado.

7. Nome do Recolhedor: informar o nome do outorgado responsavel pelo projeto referente ao
qual serd realizada a devolucdo de valor a FAPERJ.

8. Valor Principal: informar o valor a ser pago.

9. Informacdes complementares: caso o pagamento seja referente a algum parcelamento

informar a parcela de referéncia.
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Proceder a impressao da Guia e paga-la em qualquer agéncia, caixas eletronicos ou via internet
do banco Bradesco. A guia integrard a Prestacdo de Contas, portanto, guarde-a para junta-la a

documentacao.

ILV.Il. Devolugdo por meio de depdsito identificado na conta do convénio indicada no Termo de

Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa.

A devolugdo de recurso relativo a outorga concedida a partir de Edital de Convénio deve ser
identificada mediante a inclusdo do CPF ou CNPJ e do nome do(a) outorgado(a) ou da razdo social da
empresa outorgada para efetivar a devolugao; esses dados sdo imprescindiveis para a devida identificacdo

do(a) responsavel e o correto langamento contdbil pela Fundagao.
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Algumas instituicGes bancarias permitem a inclusdo de até 3 dados para a identificacdo do crédito,
nesse caso, o(a) outorgado(a) podera incluir o nimero do processo no qual consta o registro da outorga.

Veja a seguir as orientacdes relativas as possiveis operacdes:

II.V.IL.1. Depésito identificado:

A operagdo de depdsito somente pode ser realizada na instituicdo bancdria onde ocorreu a

abertura da conta exclusiva para atender ao Convénio e poderad ser efetuada das seguintes formas:

A) Via atendimento do caixa funcionario da instituicdo bancaria: serd necessario informar que deseja
fazer um depdsito identificado e solicitar a inclusdo do CPF ou CNPJ e do nome completo do(a)

outorgado(a) ou da razdo social da empresa outorgada, conforme o caso;

B) Via caixa eletronico: o(a) outorgado(a) deverd selecionar a opgao de "depdsito identificado" ou aquele
servico que se destine a essa mesma finalidade, uma vez que sera onde havera disponibilidade de campos
para preenchimento de identificacdo(des) numérica(s) e/ou alfanumérica(s), possibilitando a inclusdo do
numero do CPF ou CNPJ e do nome completo do(a) outorgado(a) ou da razdo social da empresa
outorgada, conforme o caso. Somente se a instituicdo possibilitar a inclusdo de dados para a identificacdo
do depdsito por meio do caixa eletronico, a operagdo podera ser realizada, do contrario sera necessario

realiza-lo diretamente no caixa, cujo atendimento ocorre por funciondrio do banco.

ILV.ILIL. Transferéncia identificada:

A operacdo de transferéncia pode ser realizada entre contas da mesma instituicdo bancaria ou

entre instituicOes diferentes e podera ser efetivada das seguintes maneiras:

A) Via internet banking (aplicativo de celular ou homepage do banco via computador) ou caixa
eletrénico: o(a) outorgado(a) devera acessar a conta a partir da qual realizara a transferéncia, selecionar
a opgao de "transferéncia identificada" ou aquele servico que se destine a essa mesma finalidade, uma
vez que sera onde havera disponibilidade de campos para preenchimento de identificagdo(des)
numérica(s) e/ou alfanumérica(s), possibilitando a inclusdo do nimero do CPF ou CNPJ e do nome

completo do(a) outorgado(a) ou da razdo social da empresa outorgada, conforme o caso.

B) Via atendimento do caixa funcionario da instituicdo bancaria: serd necessario informar que deseja
fazer uma transferéncia identificada, logo, nesse caso, serd necessario acessar a conta a partir da qual se
efetivard a transferéncia, e solicitar a inclusdo do CPF ou CNPJ e do nome completo do(a) outorgado(a)

ou da razdo social da empresa outorgada, conforme o caso.
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Ill. Editor de Formularios para Prestagdo de Contas

O “Editor de Formuldrios para Prestacdo de Contas” é uma ferramenta desenvolvida para,
mediante o preenchimento dos campos dos formuldrios, gerar e imprimir os documentos para os quais a
FAPERJ disponibiliza modelos, sao eles: | — Carta de Encaminhamento da Prestacdo de Contas de Auxilio
Financeiro a FAPERJ, Il — Demonstrativo de Receitas e Despesas, Il — Relagdo dos Documentos
Comprobatdrios de Despesas Realizadas, IV — Termo de Transferéncia e Entrega de Bens, V — Recibo de
Colaborador Eventual, VI — Relatdrio de Didrias do Outorgado, VIl — Recibo de Diarias de Terceiro,
VIIl — Recibo de Compra de Equipamento/Material Permanente Usado (com complemento de
Justificativa), IX—Recibo de Repasse de Valor para Doutorando do Exterior (Doutorado Sanduiche Reverso
— Estagio de Doutorando do Exterior) e X — Relatério de Didrias para Trabalho de Campo Coletivo.

Portanto, o Editor ndo realiza o envio de documentos de forma online.

Esses modelos correspondem aos documentos padronizados pela FAPERJ, que sdo necessarios a
execucdo do projeto e composicdo da Prestacdo de Contas de recursos concedidos pela Fundacdo. Os
modelos apresentam layouts e textos revisados. Os textos foram adequados, objetivando a utilizagdo de
termos familiares ao documento a que pertencem e apresentagdo de conteudo que facilita o
entendimento, uniformizando os significados em conformidade com outros instrumentos, como por

exemplo, o “Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa”.

Os modelos: IV — Termo de Transferéncia e Entrega de Bens, V — Recibo de Colaborador Eventual,
VI — Relatdrio de Didrias do Outorgado, VII — Recibo de Diarias de Terceiro, VIl — Recibo de Compra de
Equipamento/Material Permanente Usado (com complemento Justificativa), IX — Recibo de Repasse de
Valor para Doutorando do Exterior (Doutorado Sanduiche Reverso — Estagio de Doutorando do Exterior)
e X — Relatério de Didrias para Trabalho de Campo Coletivo, deverdao ser gerados e impressos pelo
Outorgado na medida em que as despesas ocorrerem, possibilitando a assinatura do beneficiado quando

o pagamento for efetivado. Todos os documentos devem ser assinados pelo Outorgado.

Atencgdo: Os botdes ‘adicionar’, disponiveis dentro do Editor, tém a finalidade de incluir as

informacdes preenchidas nos campos correspondentes.

O Editor pode ser acessado no site da FAPERJ dentro do item Prestacdo de Contas do menu
vertical. Para gerar qualquer documento é imprescindivel que a parte de Identificacdo do Editor seja

preenchida, mesmo para aqueles modelos que serdo gerados e impressos durante a execuc¢do do projeto.
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I11.1. Descrigao dos Modelos de Documentos FAPERJ

Constam a seguir descritas as funcionalidades dos modelos de documentos FAPERJ.

| - Carta de Encaminhamento da Presta¢ao de Contas de Auxilio Financeiro a FAPERJ

Este documento é o primeiro do grupo de documentos obrigatdrios que devem integrar qualquer
Prestacdo de Contas. Tem como funcgao identificar as informacgdes pertinentes ao projeto e os itens que
compde a documentagdo, além de solicitar que os documentos sejam apreciados e aprovados pela

Presidéncia da Fundagao.

Il - Demonstrativo de Receitas e Despesas

Segundo documento do grupo de obrigatdrios que devem integrar qualquer Prestacdao de Contas,
o demonstrativo permite visualizar de forma geral os valores que foram concedidos pela FAPERJ e a
aplicacdo destes valores nos grupos de despesas, possibilitando a verificacdo de conformidade entre o
que foi concedido e a efetiva execugdo financeira dos recursos. Além disso, o formuldrio a partir do qual

o modelo é gerado efetua o calculo de saldo remanescente a partir das informacdes inseridas.

lll - Relagdo dos Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas

Neste documento, que é o terceiro do grupo de documentos obrigatdrios que devem integrar
qualguer Prestacdo de Contas, constard a relacdo dos comprovantes de despesas realizadas durante o
periodo de execuc¢do do projeto. No formulario apropriado, deverdo ser inseridos, pelo usuario, um a um
os comprovantes de despesas e o total correspondente a cada um deles. Desta forma, o documento

impresso, apresentara o total realizado em despesas do grupo de custeio e despesas do grupo de capital.

IV — Termo de Transferéncia e Entrega de Bens

Este documento € obrigatério quando houver aquisicdo(6es) de Material(is) Permanente(s) e/ou
Equipamento(s). O documento deve ser gerado quando a entrega do(s) bem(ns) for realizada. Caso a
Instituicdo recebedora do(s) bem(ns) seja de ensino e/ou pesquisa, o Setor de Patrimdnio devera emitir
um documento no qual informard que o(s) bem(ns) constante(s) no Termo foi(ram) recebido(s) e as
providéncias quanto ao processo de tombamento do(s) mesmo(s). Caso o outorgado seja uma pessoa
juridica, devera apresentar uma declaragdo assinada pelo préprio e outro sécio, se houver, de que se
comprometera a manter o(s) bem(ns) em bom estado de conservacdo e no local de execucdo do projeto,

sendo utilizado(s) na(s) finalidade(s) prevista(s) no projeto.
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V — Recibo de Colaborador Eventual

Este documento é obrigatério quando houver contratacdo de pessoa fisica para execugao de
servico(s) especifico(s). O documento deve ser gerado quando a realizacdo do(s) servico(s), para o(s)
qual(is) a pessoa foi contratada, for efetivada. A pessoa contratada ndo podera exercer cargo publico ou
ser bolsista da FAPERJ durante o periodo de execucdo das atividades previstas no documento. Este recibo

nao deve ser emitido para execucdo de servico de forma continua, caracterizando vinculo empregaticio.

VI — Relatério de Didrias do Outorgado

Este documento é obrigatdrio quando a participacdo do Outorgado em qualquer evento for
custeada com os recursos concedidos pela FAPERJ. No relatério deverdo constar informagdes como o
periodo do evento, objetivo, relato sobre os hordrios de saida e chegada nos lugares pertinentes aos
trajetos de ida e retorno, e os valores que foram gastos para manutencao do Outorgado durante o periodo
de realizacdo do evento. Os valores sempre devem estar de acordo com a Tabela de Diarias publicada
pelo CNPg. Esse modelo deverd seguir na Prestacdo de Contas acompanhado de comprovante de
aquisicdo de passagens e bilhetes de embarque, quando também houver aquisicdo de passagens, e
Certificado ou Declaragdo de participagdo no evento, de acordo com cada caso, conforme previsto nas
Instrucdes para Concessdo e Utilizacdo de Auxilios e Bolsas da Fundacdo. Este modelo ndo deve ser

utilizado quando o outorgado for Pessoa Juridica.

VIl - Recibo de Diarias de Terceiro

Este documento é obrigatdrio quando a(s) didria(s) para outra pessoa, que ndo o outorgado com
o projeto, for(em) custeada(s) com recursos concedidos pela FAPERJ. No recibo constardo informagses
sobre o beneficiado com o pagamento, o valor do recibo, calculado de acordo com a Tabela de Diarias do
CNPq, e o periodo de desenvolvimento da atividade vinculada ao projeto contemplado com auxilio
financeiro. Quando o outorgado for Pessoa Juridica, este sera o modelo que devera ser utilizado para
pagamento de diarias, tendo em vista que ndo ha como utilizar o Relatério de Diarias do Outorgado

para uma Pessoa Juridica.

VIII - Recibo de Compra de Equipamento/Material Permanente Usado (com complemento de
justificativa)

Este documento é obrigatdério quando o Outorgado adquirir de pessoa fisica um equipamento ou
material permanente usado. Para emissdo do documento é obrigatdria a adicdo de justificativa para que
a aquisicdo tenha sido realizada de pessoa nao juridica, ou seja, sem a emissdo de nota fiscal. Essa forma
de aquisicdo somente deve ser realizada mediante motivo devidamente embasado, principalmente

guando o item se tratar de material ou equipamento comercializado durante o periodo de aquisicdo.
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IX — Recibo de Repasse de Valor para Doutorando do Exterior — Doutorado Sanduiche Reverso

Este documento é de uso restrito e obrigatdrio no caso de outorga de Bolsa Sanduiche Reverso.
O orientador devera emitir esse recibo mensalmente, sempre que efetivar o repasse da bolsa de
subsisténcia do estagiario de doutorando do exterior. No primeiro repasse também sera somado o valor

do auxilio instalacdo.

X — Relatério de Diarias para Trabalho de Campo Coletivo

Este documento é obrigatdrio quando houver realizacao de trabalho de campo desenvolvido por
grupo de pesquisadores. O trabalho de campo deve ser inerente a pesquisa para a qual o outorgado
submeteu o projeto. A execucdo dessa despesa é permitida apenas para as modalidades APQ1, devendo
obrigatoriamente constar de forma detalhada e explicita no projeto submetido a FAPERJ, e BBP, quando
a atividade for indispensdvel e alinhada com desenvolvimento e finalidade do projeto submetido a

FAPERJ.

IV. Prepara¢ao da documentagdo para entrega da Prestacdo de Contas

O dever de Prestar Contas

De acordo com os critérios estabelecidos pela FAPERJ, Outorgados com qualquer modalidade de
Auxilio, “Bolsa de Bancada para Projeto-BBP”, Bolsa Doutorado Sanduiche ou Bolsa Doutorado
Sanduiche Reverso, deverdao apresentar documentagdao comprobatdria para Prestacdao de Contas. Essa

obrigatoriedade tem como base o artigo 122, paragrafo Unico da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro:
(-..)
Prestara contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais
o Estado responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza

pecunidria.

Fique atento: O Setor de Protocolo somente receberd a Prestacdo de Contas composta com os
Modelos |, Il e lll FAPERJ, e que a sua documentacao esteja ordenada e devidamente preenchida, assinada,
com versos das folhas nao utilizadas, ndo esteja amassada ou rasgada, de acordo com as Instrugdes para

a Prestacdo de Contas e as orientagGes apresentadas no presente documento.
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Cinco diferentes situagdes foram descritas, a seguir, sobre como preparar a Prestacdo de Contas

para entrega, sdo elas:

A - Recursos utilizados, ainda que parcialmente (Auxilio ou Bolsa de Bancada para Projeto-BBP);

B - Recursos depositados em conta, porém ndo utilizados (Auxilio, Bolsa de Bancada para
Projeto-BBP, Bolsa Sanduiche ou Bolsa Sanduiche Reverso);

C - Bolsa Sanduiche;

D - Bolsa Sanduiche Reverso;

E - Prestagdo de Contas de Outorgado Falecido (Auxilio, Bolsa de Bancada para Projeto-BBP,

Bolsa Sanduiche ou Bolsa Sanduiche Reverso).

A — Recursos utilizados, ainda que parcialmente (Auxilio ou Bolsa de Bancada para Projeto-BBP).

Nesta situacdo a Prestacdo de Contas sera apresentada a FAPERJ para comprovacdo de despesas
referente aos recursos concedidos, independente de terem sido utilizados de forma total ou parcial. As
orientacdes a seguir, devem ser aplicadas para qualquer modalidade de Auxilio ou para a modalidade de

Bolsa de Bancada para Projeto — BBP.

Passo a passo para organizacao da Presta¢ao de Contas:

1. Realize a devolugdo de saldo remanescente referente a diferenca entre o total dos valores concedidos
pela FAPERJ e aqueles que efetivamente foram utilizados no projeto, conforme procedimento descrito no

item I1.V.1. ou I1.V.1l., quando houver.

2. Reulna todos os comprovantes de despesas originais e de devolugao de saldo remanescente, GRE ou
recibo de depdsito bancério (para o caso em que o recurso tenha sido proveniente de Edital de Convénio),
se houver, correspondentes ao projeto para o qual prestara contas. No caso de comprovantes impressos
em papel termossensivel, devido a caracteristica de desaparecimento das informag¢des por conta de

manuseio ou por acdo do tempo, deverdo ser apresentadas cdpias (legiveis) além dos originais.

3. Caso ainda ndo tenha realizado a atestagao, no corpo ou no verso de cada comprovante, utilize carimbo
ou escreva a m3o a informacdo: “Declaro que o(s) material(is) foi(ram) entregue(s)/servigo(s) foi(ram)
prestado(s)”, e assine. Para os recibos emitidos através do Editor de Formulario para Presta¢do de Contas,

essa informacdo saird impressa, bastando datar e assinar.

L@FAPERJ H



Observe as ilustragées a seguir:

Exemplo para confecgdo de carimbo de atesto llustragiio do atesto no corpo da

nota utilizando carimbo

DECLARO QUE OfS) MATERIALIAIS)
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SERVICO(S) FOI(RAM) PRESTADO(S)-
LU Y S
ASS..

b AT
o atesto foi inserido. Observe
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Atesto utilizando carimbo ) /
/ informagoes.
TOMRAM] INTRIGULIS OV O -
uﬂlﬂ/ 1% Z “A._=.?‘;‘€‘?:
Y2 Hustragdo de atesto IR by "".:‘.0“-,-',_-:.,0,‘ )
no verso da nota ~'::‘.‘-%’:.'2;‘-;-".
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| 'E!k 5 51 ;’ﬂrﬁ'«m v‘-l""'i,l
Atesto manuscrito ATENCAO: | pE gt &
\ S ..—a':ﬂ_ o
Para material \ Para servigo 0 verso s6 pode ser v
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&m o:l%aof ZQ haja espago suficiente wOi0h 1ols
% ﬁ na frente e o verso for = _AL@.[‘/__ '
(7& colado, observe as —_———
proximas ilustragdes.

Quando ndo houver espago no comprovante de despesa suficiente para inser¢do do atestona frente
e o verso for utilizado para colagem, observe as opcdes de inser¢do do atesto nas ilustragbes abaixo:

Na llustragdo abaixo o atesto foi escrito no verso do
comprovante, porém em uma drea que ndo fol colada,
sendo possivel a visualizago.

Na ilustraclo abaixo o carimbo de atesto foi
inserido sobre a folha A4 e a parte inferior do

comprovante, ndo comprometendo o " fol
conteido, mas mostrando que se refere a ele. e ! . s <

comprovantes, quando necessiria)

Nas duas ilustraglies, as i —
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(10cm Lx 6cm A} & de | g 0
Turo da folha (3em L 4 i s
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esquerda). Portanto,
essxs dreas ndo devem
ser utdizadas,
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4. Cole os comprovantes, que estiverem impressos em folha de material inferior a qualidade offset e/ou

que possuam tamanho inferior ou superior ao A4, em folha de papel branca do tipo offset e que possua

tamanho A4. N3o utilize cola bastdo, somente cola liquida, pois a aderéncia é melhor (passe a cola apenas

nas bordas do comprovante). Observe as ilustracGes a seguir:

Ihatracio do 1° passo
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5. Prenda o taldao de cheques, contendo os canhotos dos cheques utilizados e as folhas de cheques nao
utilizadas, apenas pela contracapa ou pela parte rigida do talonario por onde ficam presas todas as folhas,
usando um grampeador (ndo deve haver impedimento de visualizagdo dos canhotos e das folhas nao
utilizadas). Quanto ao cartdo da conta, prenda utilizando fita durex larga e transparente.

Atencgao: A parte rigida do taldo deve ser presa para cima, observe a disposi¢ao na ilustragao a seguir.

BustragOes de coctes, 1 passo, Sustragho de colagens na folhe, 2° passo.

Frenda o talo com a2 %0ihas de chogues Coradas e 0 cartdo bors

Corte o cartho» as luth offset 0U DOWCO M

s 2epessd de 1ams Al repetando as inscacles dor
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firete ¢ Miters esyuerda, condorme indeaghes
haxtrag Do

4130 | wee 134
Iowm \rviee,
SRR Vi

*‘,

Atenglo: Os runtotos dos Ehegues aue Toam utileados deserm ser mastidos dentro do tatlo

SIES -'1--:.----.-.] ‘

6. Organize os comprovantes na ordem de pagamento em que sdo discriminados no extrato bancario,
pois cada um dos comprovantes corresponderd, obrigatoriamente, a um determinado débito registrado
no extrato. Essa serd a mesma ordem em que os comprovantes de despesas deverdo ser listados na

Relacdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas (Modelo Il — FAPERJ).

7. Acesse o Editor de Formuldrios para Prestacdo de Contas disponivel no site da Fundacdo, selecione a
op¢do correspondente a Prestacdo de Contas (Auxilio ou Bolsa) e insira os dados de acordo com as
despesas que foram realizadas para impressdo dos modelos obrigatérios: I, Il e lll. Os modelos deverdo
ser impressos em folha de tamanho A4 e orientagao retrato; apds a impressao, assine os formularios. Os
demais formularios ja terdo sido impressos ao longo da execugdo do projeto conforme a necessidade,

devendo também integrar a Prestacdo de Contas.

8. Organize a Prestacdo de Contas na seguinte ordem:

— Carta de Encaminhamento da Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro a FAPERJ (Modelo I-
FAPERJ);

— Demonstrativo de Receitas e Despesas (Modelo II-FAPERJ);
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— Relagdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas (Modelo III-FAPERJ);

— Esclarecimento ou justificativa informando o documento a que se refere, caso seja necessario;

Neste documento constardo apenas informacdes necessdrias, sendo obrigatério o respeito as
normas previstas nas Instrucdes para Concessdo e Utilizagcdo de Auxilios e Bolsas e nas Instru¢des para a
Prestacdo de Contas.

— Comprovantes de despesas em ordem compativel com a de data de débito ocorrido na conta

do fomento;

Atencao:

— Recibos de diarias devem ser apresentados seguidos dos respectivos Certificados ou Declaracbes
pertinentes.

— Comprovantes de compra de passagens devem ser apresentados seguidos dos respectivos bilhetes de

embarque e Certificados ou Declaragdes pertinentes.

A ordem de apresentacdo dos documentos sera: Relatdrio de diarias do outorgado ou Recibo de didrias
de Terceiro, comprovante de compra de passagens, Bilhetes de embarque e Certificado ou Declaracdo de

participacao no evento.

N3o é necessdria a apresentacdao em duplicidade de Certificado ou Declaragdo referente ao mesmo
evento em nome da mesma pessoa, por exemplo: ndo é necessaria uma cépia acompanhando os

bilhetes de embarque e outra acompanhando o Relatério de Didrias do Outorgado.

— Comprovante de devolug¢do de saldo remanescente;

— Taldo de cheques com canhotos de cheques utilizados e folhas de cheques ndo utilizadas
apresentadas de forma inutilizavel. E, cartdo da conta, também, inutilizado;

— Carta de encerramento da conta corrente;

— Extrato de toda movimentagao da conta corrente e extrato dos rendimentos, inclusive saldos
inicial e final zerados, cujas folhas devem ser apresentadas em ordem crescente de periodicidade (data).

Observe a ilustragdo de ordenagao dos documentos, a seguir:
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ILUSTRACAOD DA ORDEM DE ORGANIZACAD DOS DOCUMENTOS s
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A Prestacdo de Contas devera ser entregue de acordo com o prazo determinado no Termo de
Outorga e Aceitagdo de Auxilio/Bolsa no Setor de Protocolo da FAPERJ, juntamente com o Relatério

Técnico. A entrega pode ser realizada pelo préprio outorgado ou portador de sua confianga.

B — Recursos depositados em conta, porém ndo utilizados (Auxilio, Bolsa de Bancada para Projeto-BBP,
Bolsa Sanduiche ou Bolsa Sanduiche Reverso).

Nesta situagao a Prestacdo de Contas sera apresentada a FAPER) comprovando a devolugdo total
dos recursos concedidos, devido a sua ndo utilizagdo. As orientages a seguir, devem ser aplicadas para
qualgquer modalidade de Auxilio ou para as modalidades de Bolsa de Bancada para Projeto — BBP,

Sanduiche e Sanduiche Reverso.

Passo a passo para organizacao da Presta¢ao de Contas:
1. Realize a devolugdo do valor integral dos recursos concedidos e rendimentos (se houver), para a FAPERJ,

conforme procedimento descrito no item ILV.l. ou ILV.II.
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2. Relina o comprovante de devolugdo dos recursos, GRE ou recibo de depdsito bancario (caso o recurso
tenha sido proveniente de Edital de Convénio), taldo de cheques, cartdo bancario, a carta de
encerramento da conta, o extrato contendo toda movimentagao financeira da conta do projeto e também
o de rendimentos da aplicacdo financeira. Atengdo: caso o comprovante de depdsito tenha sido impresso
em papel termossensivel, devido a caracteristica de desaparecimento das informagdes por conta de

manuseio ou por acdo do tempo, devera ser apresentada copia (legivel) além do original.
3. Cole o comprovante de devolugdo dos recursos em folha offset de tamanho A4, caso a qualidade e

tamanho sejam inferiores. Ndo utilize cola bastdo, somente cola liquida, pois a aderéncia é melhor (passe

a cola apenas nas bordas dos comprovantes). Observe a ilustragdo a seguir:

lustracdo de colagem da carta de encerramento de conta e comprovante de devolugio de recursos colado em folha de papel offset de tamanho A4

i
|
O

ATENCAO:

O comprovante de devolugdo deve constar preenchido e autenticado pela instituigao banciria

4. Prenda o taldo de cheques, contendo os canhotos dos cheques utilizados e as folhas de cheques nédo
utilizadas, apenas pela contracapa ou pela parte rigida do talonario por onde ficam presas todas as folhas,
usando um grampeador (ndo deve haver impedimento de visualizagdo dos canhotos e das folhas nao

utilizadas). Quanto ao cartdo da conta, prenda utilizando fita durex larga e transparente.

Atencao: A parte rigida do taldo deve ser presa para cima, observe a disposi¢ao na ilustragao a seguir:
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BustragBes de coctes, 1° passo, Sustragha de colagens na folhe, 2° passo
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5. Acesse o Editor de Formuldrios para Prestacao de Contas disponivel no site da Fundagao, selecione a
opgdo correspondente a Prestacdo de Contas (Auxilio ou Bolsa) e insira os dados para impressdo dos

modelos obrigatdrios: I, Il e Ill. Os modelos deverdo ser impressos em folha de tamanho A4 e orientagao

retrato; apds a impressao, assine os formularios.

6. Organize a Presta¢do de Contas na seguinte ordem:

— Carta de Encaminhamento da Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro a FAPERJ (Modelo I-
FAPERJ);

— Demonstrativo de Receitas e Despesas (Modelo II-FAPERJ);

— Relagdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas (Modelo IlI-FAPERJ). Que,

neste caso, sera impresso sem dados, porém deve ser assinado;

— Esclarecimento sobre a nao utilizagcdo dos recursos;

Texto no qual o outorgado devera expor o(s) motivo(s) da ndo utilizagdo dos recursos concedidos.

— Comprovante de devolucdo dos recursos;

— Taldo de cheques com folhas de cheques ndo utilizadas, apresentadas de forma inutilizavel. E,

cartdo da conta, também, inutilizado;
— Carta de encerramento da conta corrente;

— Extrato de toda movimentacdo da conta corrente e extrato de rendimentos, apresentando o

periodo de inicio, com saldo zerado, e fim, também com saldo zerado.

Observe a ilustragao de ordenag¢ao dos documentos, a seguir:
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ILUSTRACAO DA ORDEM DE ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS
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. DOCUMENTO OBRIGATORIO

A Prestacdo de Contas de auxilio financeiro ndo utilizado podera ser entregue mesmo durante a
vigéncia do prazo para execucdo do projeto. Entretanto, obrigatoriamente, devera ser entregue de acordo
com o prazo determinado no Termo de Outorga e Aceitacdo de Auxilio/Bolsa, no Setor de Protocolo da

FAPERJ.

ATENGAO: CASO A DESISTENCIA DE UTILIZACAO DOS RECURSOS OCORRA ANTES DO DEPOSITO
EM CONTA, ENTRETANTO, APOS A ENTREGA DO TERMO DE OUTORGA ASSINADO A FAPERJ, SERA
NECESSARIA APENAS A SOLICITAGCAO DE CANCELAMENTO DA OUTORGA. A FAPERJ DISPONIBILIZA
FORMULARIO PARA SUBMISSAO DESTA SOLICITACAO NO SITE DA FUNDAGAO, O QUAL DEVERA SER
ENCAMINHADO PARA O E-MAIL central.atendimento@faperj.br, SENDO A MENSAGEM ORIGINADA DO

E-MAIL DO OUTORGADO CADASTRADO NO SISFAPERI.

C — Bolsa Sanduiche

A Prestacdo de Contas da Bolsa Sanduiche é composta apenas de comprovacgdes referentes as

aquisicOes de passagens aéreas e de seguro saude para realizacdo do estagio no exterior e da declaragdo
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de cumprimento do estagio no exterior, que devera ser emitida pela Instituicdo brasileira onde realiza o

pos-doutorado.

Passo a passo para elaboracdo da Prestacdo de Contas:

1. Realize a devolucgdo de saldo remanescente referente a diferenca da soma entre os valores depositados
pela FAPERJ para aquisicdo das passagens aéreas e do seguro saude e o que foi efetivamente utilizado

para as aquisi¢oes, quando houver, conforme procedimento descrito no item I.V.I.

2. Providencie uma declaracdo emitida pela instituicdo brasileira vinculada ao projeto na qual devera
constar: nome do outorgado com a bolsa, titulo do projeto contemplado com a bolsa, nome do orientador
brasileiro, periodo de desenvolvimento das atividades no exterior, informacdo sobre cumprimento dos
objetivos previstos e as assinaturas do orientador brasileiro e do chefe de departamento da instituicao

brasileira onde o doutorado é realizado.

3. Relina os comprovantes de aquisicdo das passagens de ida para o exterior e retorno ao Brasil, os
bilhetes de embarque, o comprovante de aquisicdo do seguro saude, a declaracdo emitida pela
instituicdo, a carta de encerramento e o extrato bancdrio de toda movimentac¢do da conta aberta para
recebimento dos recursos. Aten¢do: os comprovantes impressos em papel termossensivel, devido a
caracteristica de desaparecimento das informagGes por conta de manuseio ou por acdo do tempo,

deverao ser apresentadas copias (legiveis) além dos originais.

4. Caso ainda ndo tenha realizado a atestacdo, no corpo ou no verso de cada comprovante, utilize carimbo
ou escreva a mio a informacdo: “Declaro que o(s) material(is) foi(ram) entregue(s)/servigo(s) foi(ram)
prestado(s)”, e assine. Para os recibos emitidos através do Editor de Formulario para Presta¢do de Contas,
essa informacgdo saira impressa, bastando datar e assinar. Verifique as ilustragdes instrutivas a respeito

de como inserir o atesto no item A.

5. Cole os comprovantes, que estiverem impressos em folha de material inferior a qualidade offset e/ou
gue possuam tamanho inferior ou superior ao A4, em folha de papel branca do tipo offset e tamanho A4.
N3do utilize cola bastdo, somente cola liquida, pois a aderéncia é melhor (passe a cola apenas nas bordas
do comprovante).

Quanto ao taldo de cheques, prenda apenas pela contracapa ou pela parte rigida do talonario por onde
ficam presas todas as folhas, usando um grampeador ( a parte rigida do taldo deve ser presa para cima e
ndo deve haver impedimento para visualizacdo dos canhotos de cheques utilizados e das folhas nao

utilizadas); e o cartdo da conta utilizando fita durex larga e transparente. Verifique as ilustragées
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instrutivas a respeito de como realizar colagem de comprovantes e como prender o talao de cheques e

cartdo bancario no item A.

6. Acesse o Editor de Formuldrios para Prestacdao de Contas disponivel no site da Fundacgao, selecione a
opcao Bolsa. Insira no campo “Total do valor concedido” a soma dos recursos depositados pela FAPERJ
para aquisicdao das passagens de ida e retorno e do seguro saude. No item “Despesas de Custeio” insira as
informacgdes referentes aos dois comprovantes de compra das passagens e ao comprovante de seguro
saude, conforme dados solicitados. Realize a impressdo dos modelos obrigatdrios: |, Il e lll em folha de

tamanho A4 e orientagdo retrato; apds a impressao, assine os formularios.

7. Organize a Prestacdo de Contas na seguinte ordem:

— Carta de Encaminhamento da Presta¢cdo de Contas de Auxilio Financeiro a FAPER) (Modelo
I-FAPERJ);

— Demonstrativo de Receitas e Despesas (Modelo II-FAPERJ);

— Relagdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas (Modelo I1I-FAPERJ);

— Declaracdo da instituicao;

— Comprovantes de compra das passagens;

— Bilhetes de embarque;

— Comprovante de aquisicdo do seguro saude;

— Comprovante de devoluc¢do de saldo remanescente, se houver;

— Taldo de cheques com canhotos de cheques utilizados e folhas de cheques ndo utilizadas,
apresentadas de forma inutilizavel. E, cartdo da conta, também, inutilizado;

— Carta de encerramento da conta;

— Extrato de toda movimentagao da conta corrente, inclusive saldos inicial e final zerados, cujas

folhas devem ser apresentadas em ordem crescente de periodicidade (data).

Observe a ilustragao de ordenag¢ao dos documentos, a seguir:
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D - Bolsa Sanduiche Reverso

A Prestacdo de Contas da Bolsa Sanduiche Reverso serd realizada pelo orientador, outorgado com
a bolsa, e serd composta por comprovagao de: aquisicao de passagens de vinda para o Brasil e retorno do
doutorando para o exterior, aquisicdo do seguro saude e repasses de valores referentes ao auxilio
instalacdao e dos mensais para manutencao do doutorando no Brasil; e, da declaracao de cumprimento do

estagio, que devera ser emitida pela Instituicdo brasileira na qual foi realizado.

Passo a passo para organizacao da Prestagao de Contas:

1. Realize a devolucgdo de saldo remanescente referente a diferenca da soma entre os valores depositados
pela FAPERJ para aquisicdo das passagens, do seguro saude e o que foi efetivamente utilizado para

efetivar estas aquisi¢cdes, quando houver, conforme procedimento descrito no item IL.V.I.

2. Providencie uma declaracdao emitida pela instituicdo brasileira vinculada ao projeto na qual devera
constar: nome do outorgado com a bolsa, titulo do projeto contemplado com a bolsa, nome do
doutorando vindo do exterior, periodo de desenvolvimento das atividades no Brasil, informagdo sobre

cumprimento dos objetivos previstos e assinaturas do representante da instituicdo e do doutorando.
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3. Relna os comprovantes de compra das passagens de vinda para o Brasil e retorno para o exterior, os
bilhetes de embarque, o comprovante de aquisicdo do seguro saude, todos os “Recibos de Repasse de
Valor para Doutorando do Exterior” emitidos, sendo o primeiro com valor de repasse também do auxilio
instalacdo e os demais somente do valor mensal depositado para manutencdo do doutorando, a
declaracdo emitida pela instituicdo, o comprovante de devolugdo de saldo remanescente, o taldo de
cheques e cartdo da conta inutilizados, a carta de encerramento e o extrato bancario de toda
movimentac¢do da conta aberta para recebimento da bolsa. Atengdao: os comprovantes impressos em
papel termossensivel, devido a caracteristica de desaparecimento das informa¢Ges por conta de

manuseio ou por acdo do tempo, deverdo ser apresentadas cdpias (legiveis) além dos originais.

4. Caso ainda ndo tenha realizado a atestacdo, no corpo ou no verso de cada comprovante, utilize carimbo
ou escreva a mao a informacdo: “Declaro que o(s) material(is) foi(ram) entregue(s)/servigo(s) foi(ram)
prestado(s)”, e assine. Para os recibos emitidos através do Editor de Formulario para Presta¢do de Contas,
essa informacao saira impressa, bastando datar e assinar. Verifique as ilustragdes instrutivas a respeito

de como inserir o atesto no item A.

5. Cole os comprovantes, que estiverem impressos em folha de material inferior a qualidade offset e/ou
gue possuam tamanho inferior ou superior ao A4, em folha de papel branca do tipo offset e tamanho A4.
N3do utilize cola bastdo, somente cola liquida, pois a aderéncia é melhor (passe a cola apenas nas bordas
do comprovante).

Quanto ao taldo de cheques, prenda apenas pela contracapa ou pela parte rigida do talonario por onde
ficam presas todas as folhas, usando um grampeador (a parte rigida do taldo deve ser presa para cima e
ndo deve haver impedimento de visualizagdo dos canhotos de cheques utilizados e das folhas nao
utilizadas); e o cartdo da conta utilizando fita durex larga e transparente. Verifique as ilustragées
instrutivas a respeito de como realizar colagem de comprovantes e como prender o taldo de cheques e

cartdo bancario no item A.

6. Acesse o Editor de Formuldrios para Prestacao de Contas disponivel no site da Fundagao, selecione a
op¢do Bolsa, e insira os dados de acordo com as despesas que foram realizadas para impressdo dos
modelos obrigatdrios: I, Il e Ill. Os modelos deverdo ser impressos em folha de tamanho A4 e orientacdo
retrato; apds a impressao, assine os formularios. Os “Recibos de Repasse de Valor para Doutorando do

Exterior” ja terdo sido impressos ao longo da execugdo do projeto, quantas vezes tenham sido necessarias.
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7. Organize a Prestacdo de Contas na seguinte ordem:

— Carta de Encaminhamento da Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro a FAPERJ (Modelo I-
FAPERJ);

— Demonstrativo de Receitas e Despesas (Modelo II-FAPERJ);

— Relagdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas (Modelo IlI-FAPERJ);

— Declaragdo da instituicao;

— Comprovantes de compra das passagens;

— Bilhetes de embarque;

— Comprovante de aquisicdo do seguro saude;

— Recibos de Repasse de Valor para Doutorando do Exterior (Modelo IX-FAPERJ), que devem ser
organizados em ordem cronolégica de emissao;

— Comprovante de devolugdo de saldo remanescente, se houver;

— Taldo de cheques com canhotos de cheques utilizados e folhas de cheques ndo utilizadas,
apresentadas de forma inutilizavel. E, cartdo da conta, também, inutilizado;

— Carta de encerramento da conta;

— Extrato de toda movimentacdo da conta corrente e extrato de rendimentos, inclusive saldos

inicial e final zerados, cujas folhas devem ser apresentadas em ordem crescente de periodicidade (data).

Observe a ilustragdo de ordenac¢ao dos documentos, a seguir:

@ FAPERJ 24



PRESTAGAO OF CONTAS DA BOLSA SANDUICHE REVERSO

ILUSTRAGAD DA ORDEM DE ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS

. TXTRAYD I ARO
CARTA B8 CMCERRAA IO D DA COMTA
v TALAD D CHOEES 2 CANTAD
Organizados em
W carnarunnth 56 o0 e Sa0 (9 4400 Wbl wcraent
ordem croscente
T WO 06 WP (F V6 08 A
de datade BOLSSTA DO LXTERON
emisslio Lol NECRIO DX MEPASSE X WAL 0N PWAA
ROLRSIA LD EXTEROR
L4 RECIO D MEPRS M DE WAL OB Baka
DOLSISTA 5O 1X PEROw
. COMPROVARTT DF ADUISCAD DO SESURD SAVDE
= IRUNCTE S OF DMBARCGAR 00
DECLARAMCAD DE wOO B4 T ALREA
. CUMBFRUNANTS COMIRA (8 M Saai v
@ DRCLARAGAD 54 WETITINAO
k- ALLACAD DOS BOCUMINTO'S

COUPROBATORDS D€ DESPESAS RIALUADA

. TR IO TRATIVE [ SECIITA | D8 W% 4

LA B RN 1O T PR IAC KD DF SO TRS 0
AL P G A AR

. DOCUMENTO OSRIGATORIO

' DOCUMENTO OBRIGATORIO, QUANDO HOUVER

E — Prestagdo de Contas de Outorgado Falecido (Auxilio, Bolsa de Bancada para Projeto-BBP, Bolsa

Sanduiche ou Bolsa Sanduiche Reverso).

A Prestacdo de Contas de auxilio financeiro de outorgado falecido podera ser realizada pela
instituicdo corresponsavel com o projeto desenvolvido ou por algum familiar do outorgado. Neste caso, a
organizagao da Prestacdo de Contas deverd seguir as instrugdes contidas no item A ou B, conforme o caso.
Entretanto, nos documentos emitidos através do Editor de Formularios para Prestagao de Contas nos
quais é necessaria a assinatura do outorgado, o representante deverd adicionar “p/” antes do nome,
assinar e adicionar carimbo com identificacdo, caso seja representante da instituicdo, ou apenas “p/” e
assinatura, caso se trate de um familiar do outorgado. Além disso, serd necessario incluir uma cépia
autenticada da Certiddo de Obito do outorgado e um documento redigido como Nota de Esclarecimento
onde o responsavel pela elaboracdo da Prestacdo de Contas se identificara e discorrera a respeito do

ocorrido com o outorgado e demais informagdes pertinentes a Prestacdo de Contas.

Caso a devolucdo de saldo remanescente ndo tenha sido realizada, esta serd efetivada pela FAPERJ

apods a entrega da Prestacdo de Contas.
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Passo a passo para organizacao da Prestagao de Contas:

1. Providencie uma cépia autenticada da Certiddo de Obito do outorgado.

2. Elabore uma “Nota de Esclarecimento” na qual ird expor o motivo para elaboragdo da Prestacdo de

Contas do outorgado falecido, outros esclarecimentos pertinentes a Prestacdo de Contas e assine.

3. Relna todos os comprovantes de despesas originais e de devolucdo de saldo remanescente, GRE ou
recibo de depdsito bancario (para o caso em que o recurso tenha sido proveniente de Edital de Convénio),
se houver, correspondentes ao projeto para o qual apresentard a Prestacdo de Contas. No caso de
comprovantes impressos em papel termossensivel, devido a caracteristica de desaparecimento das
informacdes por conta de manuseio ou por a¢do do tempo, deverdo ser apresentadas copias (legiveis)

além dos originais.

4. Organize os comprovantes de acordo com a ordem de emissdo. Caso o extrato bancario ja tenha sido
providenciado organize os comprovantes de acordo com os débitos discriminados no documento, pois
cada um dos comprovantes correspondera, obrigatoriamente, a um determinado débito registrado no
extrato. Essa serd a mesma ordem em que os comprovantes de despesas serdo listados na Relacdo de

Documentos Comprobatdrios de Despesas (Modelo IlI-FAPERJ).

5. Insira o atesto no corpo ou no verso de cada comprovante que ainda ndo o possui, utilizando carimbo
ou escrevendo a m3o a informacdo: “Declaro que o(s) material(is) foi(ram) entregue(s)/servico(s)
foi(ram) prestado(s)”, adicione “p/” e assine ao lado. Para os recibos emitidos através do Editor de
Formulario para Prestacdo de Contas, essa informacao saira impressa, bastando adicionar o “p/”, datar e

assinar. Verifique as ilustragdes instrutivas a respeito de como inserir o atesto no item A.

6. Cole os comprovantes, que estiverem impressos em folha de material inferior a qualidade offset e/ou
gue possuam tamanho inferior ou superior ao A4, em folha de papel branca do tipo offset e tamanho A4.
N3do utilize cola bastdo, somente cola liquida, pois a aderéncia é melhor (passe a cola apenas nas bordas
do comprovante).

Quanto ao taldo de cheques, prenda apenas pela contracapa ou pela parte rigida do talonario por onde
ficam presas todas as folhas, usando um grampeador (a parte rigida deve ser presa para cima e ndo deve
haver impedimento de visualizacdo dos canhotos e das folhas ndo utilizadas); e o cartdo da conta
utilizando fita durex larga e transparente. Verifique as ilustra¢des instrutivas a respeito de como realizar

colagem de comprovantes e como prender o taldo de cheques e cartao bancario no item A.
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7. Acesse o Editor de Formuldrios para Prestacdo de Contas disponivel no site da Fundacdo, selecione a
opcdo correspondente a Prestacdo de Contas (Auxilio ou Bolsa) e insira os dados de acordo com as
despesas que foram realizadas para impressao dos modelos obrigatérios: I, Il e Ill. Os modelos deverdo
ser impressos em folha de tamanho A4 e orientagao retrato; apds a impressao, assine os formularios. Os

demais formuldrios ja terdo sido impressos ao longo da execugao do projeto conforme a necessidade.

8. Organize a Prestacdo de Contas na seguinte ordem:

— Carta de Encaminhamento da Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro a FAPERJ (Modelo I-
FAPERJ);

— Demonstrativo de Receitas e Despesas (Modelo II-FAPERJ);

— Relagdo de Documentos Comprobatdrios de Despesas Realizadas (Modelo II-FAPERJ);

— Cdpia autenticada da Certid3o de Obito;

— Nota de Esclarecimento;

Nesse documento deverd constar a justificativa para apresentacao da Prestacdo de Contas por
outra pessoa que ndo o outorgado, ou seja, esclarecendo quem submete a Prestacdo de Contas do
pesquisador falecido a FAPERJ, qual o grau de relagdo com o falecido. Além disso, outras informacdes
relacionadas a propria Prestacdo de Contas desde que respeitadas as normas previstas nas Instrucoes
para Concessdo e Utilizacdo de Auxilios e Bolsas e nas Instru¢des para a Prestacdo de Contas.

— Comprovantes de despesas;

Atencgao:

— Recibos de diarias devem ser apresentados seguidos dos respectivos Certificados ou Declaracbes
pertinentes.

— Comprovantes de compra de passagens devem ser apresentados seguidos dos respectivos bilhetes de

embarque e Certificados ou Declaragdes pertinentes.

A ordem de apresentagao dos documentos sera: Relatério de didrias do outorgado ou Recibo de diarias
de Terceiro, comprovante de compra de passagens, Bilhetes de embarque e Certificado ou Declara¢do de

participacdo no evento.

N3o é necessdria a apresentacdo em duplicidade de Certificado ou Declaragdo referente ao mesmo

evento em nome da mesma pessoa, por exemplo: ndo é necessaria uma copia acompanhando os

bilhetes de embarque e outra acompanhando o Relatdrio de Didrias do Outorgado.
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— Comprovante de devolucao de saldo remanescente, quando houver e caso possua;

— Taldo de cheques com canhotos de cheques utilizados e folhas de cheques ndo utilizadas,
apresentadas de forma inutilizavel. E, cartdo da conta, também, inutilizado;

— Carta de encerramento da conta corrente, se possuir;

— Extrato de toda movimentacdo da conta corrente e extrato de rendimentos, com folhas

apresentadas em ordem crescente de periodo, se possuir.

Observe a ilustragdo de ordenac¢ao dos documentos, a seguir:
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