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1. OBJETIVO

Definir e disponibilizar Checklist para Prestagao de Contas, utilizando-se do Sistema de Gerenciamento de
Projetos (SPG), administrado pelo Nucleo de Exceléncia em Gestdo de Projetos (NEGP), do Instituto
Goncalo Moniz, Fiocruz Bahia.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se a todas as areas usuarias do Sistema de Gerenciamento de Projetos (SPG), da FIOCRUZ Bahia.

3. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS
3.1. Das agéncias de fomento (Fapesb, CNPq, CAPES, Finep, FEP)
Estdo sujeitos a prestacdo de contas, todos os coordenadores dos projetos que receberam recursos

financeiros de agéncias de fomento. A prestacao de contas & subdivida em financeira e técnica. Existem
duas modalidades para a prestacao de contas:

Prestacdo de Contas Parcial*: Refere-se a execuc¢ao financeira de cada uma das parcelas dos recursos
liberados, atestando a regularidade da execugdo dos recursos recebidos conforme legislagbes vigentes.
Normalmente ocorre apés a execugao em média de 80% do valor da parcela ou 01 (um) ano apds o seu
recebimento, desde que o coordenador tenha executado em média 80%;

Prestagdo de Contas Final: Refere-se a prestacao de contas conjunta técnica e financeira a ser efetuada
em um prazo maximo de até 30 (trinta) dias apds o término da vigéncia do instrumento de concessao;

* Essa modalidade se aplica apenas a Fapesb.

Observacao: As orientagbes contidas nesta instru¢ao sao baseadas nos manuais, conforme anexos |, Il e
[l abaixo.

3.2. Da prestacgao de contas do Contrato

3.2.1. Dos Analistas/ NEGP

¢ Identificar a motivagao da Prestagéo de Contas Final do Contrato (fim da execugao fisica do objeto
ou encerramento da vigéncia ou intervencédo do Orgéo Financiador ou intervengdo de Orgédos de
Controle);
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Preencher parte do Relatério Técnico Final de Avaliagcdo dos Resultados com as informagbes do
Contrato;

Encaminhar via e-mail, o Relatério Técnico Final de Avaliagdo dos Resultados com as devidas
orientagbes para o Coordenador do Projeto complementar os campos da execugéo e avaliagdo dos
resultados;

Solicitar que o coordenador encaminhe os anexos das evidéncias/produtos realizados junto com o
Relatério Técnico Final de Avaliagcao dos Resultados;

Analisar o Relatério Técnico Final de Avaliacdo dos Resultados e anexos das evidéncias/ produtos
preenchidos e enviados pelo Coordenador do projeto e se necessario solicitar ajuste ao
Coordenador do projeto;

Inserir no processo SEl o Relatério Técnico Final de Avaliacdo dos Resultados, anexos das
evidéncias/produtos e Termo de atesto dos anexos;

Disponibilizar para assinatura do Coordenador do Projeto os documentos: Relatério Técnico Final
de Avaliacao dos Resultados;

Inserir o Relatorio Financeiro de Prestagao de Contas Final, no processo SEI;

Encerrar a prestagdo de contas no SGP (Sistema de Gerenciamento de Projetos) e encaminhar o
processo no SEI para arquivamento;

Encaminhar cépia do termo de encerramento de contratacdo da Fiotec, apds assinatura do diretor e
fiscal, aprovando a prestagéo de contas, a fim de que a Fiotec finalize o projeto.

3.2.2. Do Coordenador do Projeto

Preencher e enviar, por e-mail, o Relatério Técnico Final de Avaliagdo dos Resultados e os anexos
das evidéncias/produtos realizados;

Assinar Relatério Técnico Final de Avaliagdo dos Resultados e Termo de atesto dos anexos
(evidéncias/produtos).

3.2.3. Do Fiscal do Contrato

Analisar a documentagéao de Prestagdo de Contas do Contrato (Relatério Técnico Final de Avaliagao
dos Resultados, anexos das evidéncias/produtos e Relatério Financeiro de Prestagdo de Contas
Final);

Atestar a regularidade das despesas realizadas pela Fiotec e encaminhar o processo para
aprovacao da diretoria.
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3.2.4. Da Fiotec

o Verificar se tem saldo financeiro no Caixa Geral do projeto; se houver, solicitar ao coordenador a
devolucao do saldo para o 6rgao financiador;

o Realizar a prestacdo de contas final e enviar para o coordenador do projeto, juntamente com o
comprovante de devolugéo do saldo;

o Recepcionar o termo de encerramento assinado pelo fiscal e diretoria para finalizagdo do projeto e
arquivamento.
3.3. Da Chefia
3.3.1. Assegurar que todos os usuarios tenham conhecimento dos documentos e que cumpram como
escritos. A coordenacao do Nucleo de Exceléncia em Gestdo de Projetos (NEGP) é a responsavel pela
gestao do sistema (SGP).
4. ANEXOS
4.1. Anexo 001 — Manual do Usuério do Sistema de Gerenciamento de projetos (SGP):
.\..\SGP\2020-10-21 MANUAL DO USUARIO _Final.pdf
4.2. Manual de contratagao Fiocruz/ Fiotec:
.\.\SGP\Manual Fiotec Outubro 2021.pdf
4.3. Manual do pesquisador Fapesb, CNPq, CAPES, Finep, FEP:
.\.\SGP\anexoii-manual-prestacaodecontas-auxpe-pdf.pdf
.\.\SGP\Manual do Pesquisador.pdf
.\.ASGP\manual _cartao _cnpq.pdf
.\.\SGP\Manual-de-Prestacdo-de-Contas-CNPQ.pdf
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