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O que é a Geréncia Financeira J correTEe
Responsavel pelo controle e acompanhamento financeiro dos recursos da L
Fundacdao COPPETEC e conta com 13 colaboradores assim distribuidos:
Atendimento/Protocolo(4) Tesouraria(3)
* Elaboracdo de 6057 protocolos/més e Pagamentos dos movimentos de protocolos
* Aproximadamente em média 276/dia e Encargos patronais e tributos
* Fornecedores, diarias e reembolsos * Transferéncias entre contas e afins
* Pagamentos de bolsas(1.780/més) 0
Contas a Pagar (6) * Funcionarios CLT(958/més)
e Liberacdao dos movimentos de protocolos * Consultorias/SP(749/més)
e encargos f
e Distribuicao de rendimentos
 Acompanhamento diario das aplicacoes i _
financeiras das 558 contas bancarias que ggnpg';;%m ’
possuem algum tipo de investimento '
e Pagamentos de contratos de cdmbio ii ggl“g"ho
e Acertos e lancamentos diversos i
ex: empenhos e transferéncia entre contas 2
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Prazo e entrega Nfs Termos de
Compromisso (fornecedores) / ,

O que devo fazer?
Entregar a

documentacao no
prazo indicado no

O que € um Termo de Compromisso?
Formulario que acompanha o pedido de
pagamento para entrega futura de

documentacao. formuldrio assinado
pelo Coordenador do
A facilidade e agilidade no pagamento Projeto. fl
antecipado, requer do solicitante maior
atencao na entrega dos documentos fiscais, Caso ndo seja [l
para que possam ser digitalizados e utilizados possivel, entrar em
pelos setores de convénios e contabilidade. contato com a [
Fundacdo para Um dia com a

solicitar novo prazo. I COPPETEC
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Suprimentos

O que é o Pedido de Suprimento?
Valor solicitado para gastos imediatos ao
pequeno vulto com comprovacao em 15 dias.

Os valores, concedidos através de suprimentos
tém condicoes e prazos de entrega nem sempre
observados, dificultando a comprovacao,
classificacao e digitalizacao. A nao observancia,
implica em apontamentos pela auditoria externa
da Coppetec junto a Contabilidade.

Prazo e entrega de comprovantes

O que devo fazer
Caso nao seja
possivel cumprir
esse prazo?

O favorecido devera
entrar em contato
com a Fundacao e
solicitar novo prazo.
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Prazo e entrega comprovantes de diarias

() |
Por que devo comprovar os pedidos de diarias? O que devo fazer se

0S comprovantes

~ N . 7 . 7 . H ?
Em relacao aos convénios é obrigatoria a forem extraviados:

apresentacdo de relatdrio de viagem e tiquetes de

, O favorecido devera
embarque e desembarque, além dos comprovantes

entrar em contato

ja encaminhados junto ao pedido de concessao. com o analista i
responsavel e pedir

Em relagao aos comprovantes de diarias quando orientacdo, uma vez fl

nao observado o prazo, além de inviabilizar a que, cada orgdo

Prestacao de Contas ao Cliente, quando oriundos financiador dita suas f

A . 7 . 2 i Um di
de recursos de convénios, também penaliza as proprias regras. Comperen?
analises contabeis. .
11 de Julho
' de 2019
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\
Prazos de Pagamentos/entrega e | &=
. . d ~
iquidagao & ,
4
\ e Os processos de pagamentos entregues ao O que devo fazer se
Setor de Atendimento seguem um fluxo que for um pedido
’ em alguns casos ultrapassa os 5 dias previstos urgente?
nas normas internas. 0 coordenador
_ o devera solicitar
* A data de entrega no atendimento nao é a data urgéncia, com uma il
de protocolo, porque o documento precisa ser justificativa técnica
analisado classificado e em alguns casos anexada ao pedido. fl
avaliado pelo Setor Fiscal e liberado pelo
analista quando for despesa de convenio. f
coppirie
\ * Somente apos ser protocolado é considerado i
como inicio do processo de pagamento. g L e
% :
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Solicitacdes de Reembolso J correTEe
(S |
\ O que é Reembolso? O que devo fazer
Caso seja necessario
o Reembolso é um mecanismo de reposicdo de um gasto diferente
- : do previsto no
despesas emergenciais antecipadas com recursos :
L. : projeto?
proprios dos coordenadores do projeto ou de
terceiros. Esses pedidos [
deverao ser
Esses pedidos deverao ter uma relacao direta com acompanhados de fl
o objetivo do projeto, sendo vedado pagamento de uma justificativa
servigos a pessoas fisicas ou juridicas técnica que serd f
avaliada pelo ‘CJCV)“P‘;‘E"*T‘E‘éma
analista do projeto [
\ 11 de Julho
' de 2019
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EFD-REINF- O que é

 leSocial

e Escrituracao Fiscal Digital de Retencoes e

outras informacoes fiscais.

e Utilizado por pessoas fisicas e juridicas e

vinculado ao e-social.
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IN RFB 1701 de 14/03/2017

A instrucdo acima citada foi amplamente divulgada
aos coordenadores, gerentes e secretarias para
ciéncia no ano passado.

Essa instrucao determina que todas as notas fiscais
de servicos sejam pagas dentro do més de emissao
da nota fiscal(competéncia).

Caso nao sejam pagas no prazo e aja retencao de
INSS a Fundacao podera ser penalizada com multas.
Devido aos procedimentos ja mencionados
anteriormente, quanto as analises e aprovacoes
pelos setores competentes foi necessario estipular
um prazo(10¢9 dia util) para liquidacao do
pagamento.

O que devo fazer
caso a nota fiscal
seja emitida apds
esse prazo?

O coordenador
deverd entrar em
contato com o setor
fiscal para analise do
caso e se nao houver
retencao, a mesma
podera ser paga, ou
substituida.
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Agradeco a
atencao dispensada

Aurora das Neves
(21) 3622-3454 fl
aurora@coppetec.coppe.ufrj.br
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