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INSTRUCOES E FLUXO PARA A PRESTACAO DE CONTAS PARA
AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE

A prestacdo de contas de contas para a utilizagcdo do apoio financeiro ao estudante pode variar
conforme o uso.

Ela deve ser encaminhada para a secretaria em e-mail Unico contendo todos os documentos
conforme descrito no corpo deste documento.

Observar o que deve constar em cada documento. A secretaria ndo fard conferencia das
informagdes prestadas. Eventuais inconformidades deverao ser respondidas pelos alunos
diretamente a controladoria podendo estar sujeito ao ressarcimento aos cofres publicos.

Aquisicao de material de consumo e servicos

DOCUMENTO 1: Cotagdo de pregos
1) 3 orgcamentos para cada item ou servico contratado. Os orcamentos devem ser em
papel timbrado da empresa devidamente assinados, carimbados e datados.

1.1) Nos casos em que nao é possivel encontrar 3 fornecedores do produto. O aluno
deve apresentar: carta de exclusividade para os casos de produtos com um Unico
fornecedor, declaracdo de exclusividade de venda / distribuicdo.

1.2)Nos casos de aquisicdo de produto mais caro que similares no mercado (opgdo de
marcas de produtos e regentes, por exemplo) apresentar justificativa técnica que
demonstre que a necessidade de aquisicdo daquela marca em detrimento das
demais. Se possivel, o ideal é fazer a justificativa comparando tecnicamente os
produtos.

1.3)As situacGes acima também se aplicam ao caso de servigos.

2) Planilha comparativa de pregos de acordo com o seguinte exemplo.

Comparacéo dos Pregos Orcados
Empresa 1 Empresa 2 Empresa 3

ITEM Descricio Otde Unid, PTéso Preco  Preco Preco  Prego Prego
unit. Total |unit. Total |unit. [Total

(R$) (RY (R$) (RY (R$) (RS

Ragdo Nuvilab CR-/, 5o 1530 00.4600.00 245,00 4900,00 290,00 5800.00
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Todos os itens comprados devem estar na planilha e devem ser obrigatoriamente comprados
nas lojas em que sdao mais baratos.

DOCUMENTO 2: Notas fiscais
Devem ser emitidas ho nome dos alunos

As notas fiscais eletrénicas deverdo ser enviadas no mesmo email, em arquivos individuais,
nomeados na seguinte forma: NOME_DO_ALUNX_ EMPRESA1(2 ou 3).

As notas fiscais fisicas devem ser enviadas juntamente com as notas eletrénicas, compiladas
em arquivo Unico, no formato PDF obedecendo a identificacdo apresentada no item anterior.

Compra de Animais ou servicos na propria Universidade
No caso de aquisicdo de animais e/ou outros servicos da prdpria universidade, anexar
justificativa técnica para aquisicdo dos animais sem tomada de preco.

Enviar em arquivo PDF assinado pelo orientador (a) nomeado da seguinte forma:
NOME_DO_ALUNO_JUSTIFICATIVA

Despesas correntes com coleta de dados / trabalho de campo

Encaminhar relatério com as despesas para as quais os recursos foram usados. Neste caso
deve-se ter ciéncia que este auxilio ndo pode ser utilizado como “bolsa”. Devem ser descritas
as atividades desenvolvidas e os custos envolvidos. Despesas com transporte / alimentagdo
quando utilizadas devem ser comprovadas com os respectivos canhotos de embarque para
localidades distintas da sede do aluno / curso em mais de 70km.

O documento deve ser assinado pelo orientador e pelo aluno

Finalizacao do processo na secretaria

Apds o envio a secretaria fara a inser¢do destes documentos no processo e disponibilizard o
termo de cumprimento de finalidade para a assinatura do(a) orientador(a) e do Coordenador
via SEI.

Apds assinado o processo serda encaminhado para a Sessdo de contabilidade do ICB e
posteriormente a PROPLAN para auditoria da Unido.

Prazos
A prestacdo de contas deve acontecer preferencialmente em até 30 dias do depdsito e ocorrer
no ano em curso.



