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Atendimento/Protocolo(4)
• Elaboração de 6057 protocolos/mês
• Aproximadamente em média 276/dia
• Fornecedores, diárias e reembolsos

Contas a Pagar (6)
• Liberação dos movimentos de protocolos

e encargos
• Distribuição de rendimentos
• Acompanhamento diário das aplicações

financeiras das 558 contas bancárias que
possuem algum tipo de investimento

• Pagamentos de contratos de câmbio
• Acertos e lançamentos diversos

ex:  empenhos e transferência entre contas

Tesouraria(3)
• Pagamentos dos movimentos de protocolos
• Encargos patronais e tributos
• Transferências entre contas e afins
• Pagamentos de bolsas(1.780/mês)
• Funcionários CLT(958/mês)
• Consultorias/SP(749/mês)

Responsável pelo controle e acompanhamento financeiro dos recursos da 
Fundação COPPETEC e conta com 13 colaboradores assim distribuídos:
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O que é um Termo de Compromisso?
Formulário que acompanha o pedido de 
pagamento para entrega futura de 
documentação.

A facilidade e agilidade no pagamento 
antecipado, requer do solicitante maior 
atenção na entrega dos documentos fiscais, 
para que possam ser digitalizados e utilizados 
pelos setores de convênios e contabilidade.

O que devo fazer?
Entregar a 
documentação no 
prazo indicado no 
formulário assinado 
pelo Coordenador do 
Projeto. 

Caso não seja 
possível, entrar em 
contato com a 
Fundação  para 
solicitar novo prazo.
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O que é o Pedido de Suprimento?
Valor solicitado para gastos imediatos ao 
pequeno vulto com comprovação em 15 dias.

Os  valores, concedidos através de suprimentos 
têm  condições e prazos de entrega nem sempre 
observados, dificultando a comprovação, 
classificação e digitalização. A não observância, 
implica em apontamentos pela auditoria externa 
da Coppetec junto à Contabilidade.

O que devo fazer 
caso não seja 
possível cumprir 
esse prazo?

O favorecido deverá 
entrar em contato 
com a Fundação e 
solicitar novo prazo.
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Por que devo comprovar os pedidos de diárias?

Em relação aos convênios é obrigatória a 
apresentação de relatório de viagem e tíquetes de 
embarque e desembarque, além dos comprovantes 
já encaminhados junto ao pedido de concessão.

Em relação aos comprovantes de diárias quando 
não observado o prazo, além de inviabilizar a 
Prestação de Contas ao Cliente, quando oriundos 
de recursos de convênios, também penaliza as 
análises contábeis.

O que devo fazer se 
os comprovantes
forem extraviados?

O favorecido deverá 
entrar em contato 
com o analista 
responsável e pedir 
orientação, uma vez 
que, cada órgão 
financiador dita suas 
próprias regras.
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• Os processos de pagamentos entregues ao 
Setor de Atendimento seguem um fluxo que 
em alguns casos ultrapassa os 5 dias previstos 
nas normas internas.

• A data de entrega no atendimento não é a data 
de protocolo, porque o documento precisa ser 
analisado classificado e em alguns casos 
avaliado pelo Setor Fiscal e liberado pelo 
analista quando for despesa de convenio.

• Somente após ser protocolado é considerado 
como início do processo de pagamento.

O que devo fazer se 
for um pedido 
urgente?

O coordenador 
deverá solicitar 
urgência, com uma 
justificativa técnica 
anexada ao pedido.
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O que é Reembolso?

Reembolso é um mecanismo de reposição de 
despesas emergenciais antecipadas com recursos 
próprios dos coordenadores do projeto ou de 
terceiros.

Esses pedidos deverão ter uma relação direta com 
o objetivo do projeto, sendo vedado pagamento de 
serviços a pessoas físicas ou jurídicas

O que devo fazer 
caso seja necessário 
um gasto diferente 
do previsto no 
projeto?

Esses pedidos 
deverão ser 
acompanhados de 
uma justificativa 
técnica que será 
avaliada pelo 
analista do projeto
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EFD-REINF- O que é

• Escrituração Fiscal Digital de Retenções e 
outras informações fiscais.

• Utilizado por pessoas físicas e jurídicas e 
vinculado ao e-social.
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• A instrução acima citada foi  amplamente divulgada 
aos coordenadores, gerentes e secretárias para 
ciência no ano passado.

• Essa instrução determina que todas as notas fiscais 
de serviços sejam pagas dentro do mês de emissão 
da nota fiscal(competência).

• Caso não sejam pagas no prazo e aja retenção de 
INSS a Fundação poderá ser penalizada com multas.

• Devido aos procedimentos já mencionados 
anteriormente, quanto às análises e aprovações 
pelos setores competentes foi necessário estipular 
um prazo(10º dia útil) para liquidação do 
pagamento.

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

O coordenador 
deverá entrar em 
contato com o setor 
fiscal para análise do 
caso e se não houver 
retenção, a mesma 
poderá ser paga, ou 
substituída.
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Aurora das Neves
(21) 3622-3454
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