
 
 

INSTRUÇÕES E FLUXO PARA A PRESTAÇÃO DE CONTAS PARA 

AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE 
 

A prestação de contas de contas para a utilização do apoio financeiro ao estudante pode variar 

conforme o uso. 

Ela deve ser encaminhada para a secretaria em e-mail único contendo todos os documentos 

conforme descrito no corpo deste documento. 

Observar o que deve constar em cada documento. A secretaria não fará conferencia das 

informações prestadas. Eventuais inconformidades deverão ser respondidas pelos alunos 

diretamente à controladoria podendo estar sujeito ao ressarcimento aos cofres públicos. 

Aquisição de material de consumo e serviços 

DOCUMENTO 1: Cotação de preços 

1) 3 orçamentos para cada item ou serviço contratado. Os orçamentos devem ser em 

papel timbrado da empresa devidamente assinados, carimbados e datados. 

1.1)  Nos casos em que não é possível encontrar 3 fornecedores do produto. O aluno 

deve apresentar: carta de exclusividade para os casos de produtos com um único 

fornecedor, declaração de exclusividade de venda / distribuição. 

1.2) Nos casos de aquisição de produto mais caro que similares no mercado (opção de 

marcas de produtos e regentes, por exemplo) apresentar justificativa técnica que 

demonstre que a necessidade de aquisição daquela marca em detrimento das 

demais. Se possível, o ideal é fazer a justificativa comparando tecnicamente os 

produtos. 

1.3) As situações acima também se aplicam ao caso de serviços. 

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

Comparação dos Preços Orçados 

ITEM Descrição Qtde Unid. 

Empresa 1 Empresa 2 Empresa 3 

Preço 

unit. 

(R$) 

Preço 

Total 

(R$) 

Preço 

unit. 

(R$) 

Preço 

Total 

(R$) 

Preço 

unit. 

(R$) 

Preço 

Total 

(R$) 

01 
Ração Nuvilab CR-

1 
20 sc 230,00 4600,00 245,00 4900,00 290,00 5800,00 

                    

                    

                    



 
 
Todos os itens comprados devem estar na planilha e devem ser obrigatoriamente comprados 

nas lojas em que são mais baratos. 

DOCUMENTO 2: Notas fiscais 

Devem ser emitidas no nome dos alunos 

As notas fiscais eletrônicas deverão ser enviadas no mesmo email, em arquivos individuais, 

nomeados na seguinte forma: NOME_DO_ALUNX_ EMPRESA1(2 ou 3).  

As notas fiscais físicas devem ser enviadas juntamente com as notas eletrônicas, compiladas 

em arquivo único, no formato PDF obedecendo a identificação apresentada no item anterior. 

Compra de Animais ou serviços na própria Universidade 
No caso de aquisição de animais e/ou outros serviços da própria universidade, anexar 

justificativa técnica para aquisição dos animais sem tomada de preço. 

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 relatório com as despesas para as quais os recursos foram usados.  Neste caso 

deve-se ter ciência que este auxílio não pode ser utilizado como “bolsa”. Devem ser descritas 

as atividades desenvolvidas e os custos envolvidos. Despesas com transporte / alimentação 

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 

Finalização do processo na secretaria 
Após o envio a secretaria fará a inserção destes documentos no processo e disponibilizará o 

termo de cumprimento de finalidade para a assinatura do(a) orientador(a) e do Coordenador 

via SEI.   

Após assinado o processo será encaminhado para a Sessão de contabilidade do ICB e 

posteriormente à PROPLAN para auditoria da União. 

Prazos 
A prestação de contas deve acontecer preferencialmente em até 30 dias do depósito e ocorrer 

no ano em curso. 

  


