Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 02/2011 — PROAF/UENP

A Pro-Reitora de Administracéao e Finangas da Universidade Estadual do Norte
do Parana - UENP, Prof®. Marcia de Souza Bronzeri, nomeada pela Portaria
001/2011, de 03 de janeiro de 2011, no uso de suas atribuigdes legais e exercicio

regular de seu cargo,

RESOLVE

Estabelecer, com base no ato executivo 04/11, a padronizagao de rotinas para
elaboragédo, execucao e prestacdo de contas relativas as transferéncias, no ambito da
UENP.

1.- CONCEITOS
1.1- CONVENIOS

Convénios sdo acordos firmados entre orgdos publicos ou entre org@os publicos e
privados, para realizagdo de atividades de interesse comum dos participantes.

1.2-TERMO DE COOPERACAO

Termo de cooperagdo sao acordos firmados entre 6rgdos publicos da mesma esfera,
para realizagao de atividades de interesse comum

1.3-CONTRATOS

Sao acordos firmados entre orgaos publicos com o interesse comum, objetivando a
execucao de partes de um projeto maior

1.4-ACORDOS DE COOPERACAQ

S3o0 acordos entre entidades publicas ou entre publicas e privadas, para realizagao de
atividade de interesse comum, sem recurso financeiro.
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2.-DOS PROCEDIMENTOS

a) O coordenador, quando da apresentacdo de projetos para formalizar uma
transferéncia. devera encaminhar o projeto ao Centro de Controle de
Transferéncias (CCT). por e-mail centrotransf@uenp edu br, ou pessoalmente para
analise, antes de ser formalizado.

b) Aprovado o projeto pela concedente, 0 mesmo sera recepcionado pelo CCT que
ficara incumbido de colher assinaturas, anexar os documentos necessarios e
encaminhar de volta ao concedente. No caso de convénios, o CCT sera
responsavel pela abertura de conta corrente.

c) Apds o recebimento do recurso financeiro, o centro CCT encaminhara a
Diretoria de Orgcamento e Finangas, a documentagao necessaria para ajuste
orcamentario, antes da execugdo. Em se tratando de termo de cooperagao, so
sera iniciada a execucao apds o recebimento da Movimentagado de Credito
Orcamentario - M.C O.

d) Apos ajuste orgamentario ou recebimento da M.C.O, o coordenador devera
encaminhar a Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas (PROAF) a solicitagao
para a aquisicdo de materiais ou servigos, apresentando, para tanto, no minimo,
04 (quatro) orgamentos. No caso de diarias, deverd encaminhar o formulario
préprio, assinado pelo usuario e atestado pelo coordenador. No caso de bolsa,
encaminhar o recibo assinado pelo bolsista e atestado pelo coordenador.

Paragrafo | - As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Universidade
Estadual do Norte do Parana-UENP, em se tratando de convénios e contratos, e
em nome da concedente nos casos de M.C.O

Paragrafo Il - Todos os documentos citados deverao ser identificados através de
carimbo contendo o numero do termo.

e) Depois de recepcionados os orgamentos, sera providenciada a emissado do
empenho e autorizado o coordenador a adquirir 0 material e servico. No caso de
aquisicdo que dependam de licitagdo. a PROAF providenciara a abertura de
processo licitatorio

fy O coordenador devera encaminhar ao CCT a nota fiscal identificada atraves de
carimbo que contenha o numero do termo, atestada e, nos casos aquisigao de
bens permanentes, a indicagdo do numero do patriménio. O CCT fara a
conferéncia devida e encaminhara ao setor financeiro para pagamento.
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g) A execugao do projeto devera ser cumprida dentro do prazo estipulado no termo
de transferéncia. O ndo cumprimento do prazo podera ocasionar a devolugéo do
recurso a concedente, provocando, com isso, 0 Nao atendimento dos objetivos
propostos.

h) Nenhuma despesa podera ocorrer apds a vigéncia estipulada no termo de
transferéncia.

j) O coordenador sera responsavel pelo encaminhamento ao CCT de qualquer
pedido de alteragdo do plano de aplicagdo ou prorrogagao de prazo. O centro
recepcionara, analisara e encaminhara ao orgdo concedente a solicitagao via
oficio. O centro se responsabilizara por avisar o coordenador em até 30 (trinta)
dias antes do termino da vigéncia do projeto.

K) O coordenador sera responsavel por encaminhar ao CCT os relatorios técnicos
parciais e finais, que deverdo ser elaborados dentro dos prazos estipulados pela
concedente. A ndo apresentagao dos referidos relatorios nos prazos estabelecidos,
acarretara sansdes por parte da concedente a UENP, o que sera repassado ao
coordenador.

3 - DA PRESTACAO DE CONTAS
3.1 — DA COMPETENCIA

a) O CCT sera responsavel pela formalizacdo e encaminhamento das prestacoes
de contas a concedente e ao Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-PR

3.2 DOS PRAZOS

Prestacbes de Contas Parciais — serao encaminhadas bimestralmente para o
Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-PR e para a Fundacgao Araucaria
quando esta for a concedente;

Prestacdes de Contas Finais — até 30 dias apos o término da vigéncia do projeto,
para o 6rgao concedente e para Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-
PR.
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4 - DISPOSICOES FINAIS

a) — A PROAF designara representantes do Centro de Controle de Transferéncias
em cada campus, para acompanhar os procedimentos previstos nesta instrugao.

b) - O CCT sera responsavel pela guarda dos documentos, que deverdo ser
mantidos em arquivos pelo periodo designado por lei, a contar da data da
aprovacao da prestacao de contas.

c) - Nao serao permitidos

- despesas com multas, juros ou corregao monetaria, com recursos
provenientes de transferéncias

- despesas de consultoria, assisténcia técnica ou assemelhados, por
servidores da administragdo direta ou indireta, a qual pertenga, esteja lotado
ou em exercicio, em qualquer dos 6rgaos convenentes.

- despesas com taxa de administragdo, de geréncia ou similar,

- despesas com transferéncia para clubes, associagdes, exceto para creches
e pré-escola.

d) - A PROAF podera emitir instrugdo ou ordem de servigo, objetivando ajustar ou
complementar procedimentos desta instrugao.

5 — Esta instrugao entra em vigor a partir da data de assinatura.

Publique-se

Cumpra-se

Jacarezinho, 09 de novembro de 2011

Sk B
Marcia de Souza Bronzeri
Pro-Reitora de Administragdo e Finangas

viada pela e I stadual £3 300 7560 Nutonzad p Y i daad nis oS CNYOR RS Toe gong -

Av Getnho Vireas 83O CER S 100000 Eycaresmho RO ot 83 3328 33800 ovew neap ado e



