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PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAQ DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS

Em decorréncia de sua natureza juridica — fundacdo de apoio de
carater privado, sem fins lucrativos — a Fundacao de Apoio e Desenvolvimento da
Universidade Federal de Mato Grosso — Fundac&do Uniselva estabelece o que
segue para Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos:

1. Os gastos devem estar previstos no Plano de Trabalho Aprovado,

2. Efetuar as despesas SOMENTE APOS A DATA DO SUPRIMENTO
CONCEDIDO.

3. As notas fiscais comprobatdérias relativas as despesas a que se refere o
item 2, devem estar datadas, sem rasuras ou incorrecdes e ter a descricao
dos servicos .

4. TODAS AS NOTAS precisam:

» Ser emitidas com o nome e dados da Fundacgé&o Uniselva:

FUNDACAO DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MATO GROSSO

CNPJ: 04.845.150/0001-57

INSCRICAO ESTADUAL : N&o Inscrita

ENDERECO: Avenida Fernando Corréa da Costa s/ n — Campus da
UFMT

CEP: 78.070.970 — Cuiaba-MT
FONE: (65) 3661-3900 - FAX: (65) 3628-1220

5. Todas as Notas devem ser atestadas pelo Suprido .

o

NOTAS DE REFEICAO:

Ser emitida em nome da Fundacéo Uniselva
Conter discriminagéo detalhada dos gastos;
Ser Nota Fiscal de Venda ao Consumidor

ASRNAN
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v" Nao serdo aceitas Notas Fiscais preenchidas com expressdes genéricas
como:“ despesas com refeicdo, diversos, despesas”,
v A Nota deve especificar quantidade e conter no verso a relacdo nominal
dos beneficiados, bem como a identificacdo do Convénio/Projeto;
v Nao serdo aceitas Notas Fiscais contendo despesas com a compra de
bebidas alcodlicas.
7. COMBUSTIVEL
» A Nota Fiscal deve ser emitida em nome da Fundagé&o Uniselva.
» A Nota Fiscal deve estar com data de validade em vigéncia
» A Nota Fiscal obrigatoriamente devem conter. a litragem, o tipo de
combustivel, o valor detalhado, a placa do veiculo.
> No verso da Nota Fiscal informar se o veiculo € préprio ou da UFMT.
8. TAXI
» O comprovante de corrida deve ser emitido em nome da Fundacao
Uniselva e pode ser recibo. Os dados do documento devem ser legiveis e
conter as seguintes informacdes: valor; trecho da corrida, CNPJ (se for
cooperativa) e CPF (se autbnomo). No caso de oOrgaos financiadores
esta despesa deve estar prevista no projeto e autorizada no plano de
trabalho aprovado.
9. PASSAGEM TERRESTRE
» O bilhete deve conter o CNPJ da empresa de transportes e demais dados
da mesma.
» O comprovante da viagem € o bilhete da passagem que deve estar legivel e

ser preferencialmente a via do cliente.

10.NOTAS DE HOTEL

Ser emitida em nome da Fundacao Uniselva;

Conter informacfOes detalhadas dos gastos tais como: quantidade de
diarias (dias) de hospedagem, relagdo nominal dos héspedes no campo
especifico, identificacdo do Convénio/ Projeto.

N&o serdo aceitas Notas Fiscais contendo despesas com a compra de
bebidas alcodlicas.

Ser Nota Fiscal de Prestacdo de Servico (Pessoa Juridica).
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11. SOBRE NOTAS FISCAIS

Observar a data de validade da Nota Fiscal (limite maximo para
emissdao), caso houver;

A validade da Nota Fiscal ndo pode estar prescrita;

O rodapé da Nota Fiscal deve conter numero da “Autorizacdo /
AIDF”; Validade 02 anos.

Observar se na Nota Fiscal de prestacdo de servico esta expresso
0 n° do CNPJ, pois se for CPF, exige-se o recolhimento posterior
de encargos (ex-INSS). Neste caso, aceitar somente Nota Fiscal
com o CNPJ:

A Nota Fiscal deve ser a vista e ndo pode conter dados com
informacdes de que foi paga a prazo ou com cartédo de crédito, vez
que SUPRIMENTO DE FUNDOS é “dinheiro”.

12.DOS GASTOS

» Os gastos devem ser efetuados em consonéncia com o valor suprido.

» O recurso ndo utilizado deve, obrigatoriamente, ser restituido a conta
corrente do projeto, mediante depdsito na referida conta.

» O comprovante de depdsito deve ser anexado ao processo de
prestacdo de contas do suprimento e encaminhado a Fundacao
Uniselva, em até trinta (30) dias apdOs o recebimento.

» Na&o sera concedido novo suprimento de fundos sem a prestacdo de
contas do anterior.
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