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O Manual de Procedimentos das Fundacoes de Apoio a UFPel tem o intuito de orientar e
estreitar a relacao existente entre os coordenadores dos projetos e colaboradores das
FundacOes para alcancar a gestao satisfatoria dos recursos durante todas as etapas
pertinentes a execucao dos projetos, sejam eles de origem publica ou privada.

Este Manual contempla as seguintes fases dos projetos: a) Iniciacao e Planejamento; b)
Execucdo; c) Monitoramento e Controle; e d) Encerramento. E fundamentado na
legislacao pertinente e nas portarias que estabelecem as normas e procedimentos para
celebracao e acompanhamento de instrumentos entre a UFPel e as Fundacoes.

Portanto, as proximas paginas apresentam os aspectos normativos e os procedi
organizacionais vinculados a gestao dos projetos.
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Solucoes, a
e responsab

As Fundacdes de Apoio a UFPel tém como
as iniciativas oriundas da comunidade acad
projetos de ensino, pesquisa, extensao, de
tecnoldgico e estimulo a inovacao.

Neste capitulo vocé ira conhecer as so
responsabilidades da Fundacao e da Coorde
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Fundacoes de
Apoio a UFPel

Solucdes

As Fundacoes de Apoio a UFPel oferecem uma estrutura capaz de
apoiar a execucao dos projetos desde a sua concepcdo até a sua
finalizacao, disponibilizando o suporte necessario ao
desenvolvimento de iniciativas que requerem da Universidade
Federal de Pelotas relacdes com o ambiente externo através de
convénios, contratos e acordos.

Apoio em todas as fases do projeto

Apoio em todas as fases do projeto, desde o inicio até a prestacao
de contas.

Gestao online

Gestao administrativa e financeira através de um Sistema de
Administracao e Gestao Integrada — SAGI, que oferece praticidade
ao Coordenador para acompanhar a execucao do projeto
facilitando as atividades dos pesquisadores, além de garantir os
deveres de transparéncia preconizados pelo Art. 42-A da Lei
8.958/94.

Execucdo de processos

Processos nas areas financeira, contabil, compras, importacoes,
contratacao de pessoal, assessoria juridica e prestacao de contas.



Atribuicdes das Fundacdes de
Apoio a UFPel

Apoiar todas as fases do projeto

¢ Apoiar a Coordenacao do projeto no planejamento e elaboracao
dos planos de trabalho e termos de referéncia

¢ Designar e informar ao(a) Coordenador(a) o analista de projetos
responsavel pelo acompanhamento do projeto na Fundacao;

e Monitorar o cronograma de execucao de acordo com os
objetivos, metas e atividades do projeto;

¢ Acompanhar a execug¢ao dos
financeiros dos projetos;

recursos orcga mentarios e

¢ Atender a todas as normas que disciplinam o relacionamento
entre a Fundacao e as Instituicoes Federais de ensino.

Gerir os projetos de forma online

¢ Realizar a gestao administrativa e financeira dos projetos por
meio do Sistema de Administracao e Gestao Integrada — SAGI.

Executar processos

e Manter e movimentar os recursos financeiros em conta
especifica para cada instrumento;

¢ Aplicar os recursos nao utilizados, conforme disposto no art.
116, § 4° da Lei 8.666/1193.

e Captar recursos, podendo, para tanto, celebrar contratos ou
outros instrumentos com terceiros;

¢ Utilizar os recursos dentro do prazo de vigéncia do projeto e de
acordo com as regras contidas em cada instrumento e na
legislacao vigente;

¢ Realizar as compras e contratacdes conforme previsto no plano
de trabalho firmado entre as partes, observando a legislacao
vigente e as regras do agente financiador;

¢ Observar rigorosamente o disposto no Decreto n2 8.241, de 21
de maio de 2014, no que tange a aquisicao de servicos, materiais
e equipamentos necessarios a execucao dos projetos;

* Fornecer em tempo habil as informacdes, dados técnicos,
compras, contratacdes, passagens, reservas, etc., necessarios ao
desenvolvimento do projeto;

e Admitir e dirigir, sob sua inteira e exclusiva responsabilidade
trabalhista, previdenciaria, civil e fiscal, inclusive por acidentes de
trabalho, todo o pessoal que for necessario para execucao do
objeto do projeto;

¢ Responder pelos prejuizos causados a UFPel, em razao de culpa




ou dolo de seus empregados ou prepostos;

¢ Responsabilizar-se pelo recolhimento de impostos, taxas,
contribuicbes e outros encargos porventura devidos em
decorréncia das contratacdes do projeto;

¢ Respeitar e exigir, juntamente com o Coordenador, que o
pessoal contratado cumpra as normas de seguranca do trabalho e
demais regulamentos vigentes nos locais em que estiverem
trabalhando;

¢ Solucionar, judicialmente ou extrajudicialmente, quaisquer
litigios com terceiros, decorrentes da execucao dos projetos;

Doar os bens adquiridos no curso do projeto

¢ Formalizar junto a UFPel a doacao dos materiais permanentes
no prazo de 30 (trinta) dias apds o efetivo pagamento, sem
qualquer encargo;

Prestar Contas

¢ Apresentar, quando da conclusao do projeto, no prazo maximo
de 30 (trinta) ou 60 (sessenta) dias a prestacao de contas de
acordo com o disposto no instrumento firmado;

¢ Quando houver prorrogacao da vigéncia, havendo previsao no
instrumento contratual, elaborar prestacao de contas parcial

simplificada referente a execucao do objeto do contrato e a
utilizacao dos recursos disponibilizados no periodo inicialmente
acordado, sem prejuizo da prestacao de contas final;

¢ Possuir e manter, pelo periodo determinado no instrumento,
toda a documentacao relativa a execucao apos o término do
projeto;

e Nos casos de encerramento antecipado de Instrumentos,
atender as disposicoes constantes no Oficio n2
13/2020/SAC/CCONC/ADI/GR/REITORIA-UFPel, emitido em
22/09/2020;

e Restituir a UFPel, através de GRU, ao final do instrumento, se for
o caso, eventual saldo remanescente, monetariamente corrigido
e acrescido dos rendimentos percebidos;

¢ Ressarcir a UFPel no caso de uso de bens e servicos proprios da
instituicao apoiada para execucao do projeto quando normatizado
pela UFPel os valores para ressarcimento pelo uso de sua
estrutura;

¢ Responsabilizar-se pela guarda dos documentos relativos aos
instrumentos firmados.

Zelar pela transparéncia

¢ Divulgar em seu site a documentacao e informacdes sobre a
execucdo do projeto de acordo com o Art. 4°-A da Lei 8.958/94;

e Atender as auditorias internas e externas;




¢ Facilitar, por todos os meios ao seu alcance, a ampla acao
fiscalizadora da UFPel, atendendo prontamente as solicitagcdes por
ela apresentadas.

e Para os instrumentos firmados na modalidade de convénio,
incluir regularmente no SICONV as informacdes e os documentos
exigidos pela Portaria Interministerial n2 424, de 2016,
mantendo-o atualizado.




Coordenacao
do projeto

Coordenador(a) e Adjunto(a)

A Coordenacao do projeto, na figura do(a) Coordenador(a) e
Coordenador(a) Adjunto(a), é responsavel pela gestao técnica e
pelo planejamento das aquisicdes para o cumprimento do objetivo
dos projetos.

Atribuicoes do (a) Coordenador
(a) e Adjunto (a)

Planejar as aquisicoes e efetuar a execucao
técnica do projeto

¢ Realizar a gestao e a supervisao das atividades técnicas
desenvolvidas no projeto;

¢ Planejar as solicitacdes de compras e contratacdes necessarias a
execucao do projeto levando em consideracao tanto o prazo do
instrumento assinado e os prazos internos da convenente, como
o controle do Ilancamento das despesas efetivamente
implementadas por subelemento (classificando-as nos termos da
Portaria 448/2002 do Ministério da Fazenda) observando
rigorosamente o disposto no Decreto n?8.241/2014, no que tange
a aquisicao de servicos, materiais e equipamentos necessarios a




execucao do projeto;

e Demandar a Fundacdao as compras necessarias a consecucao do
projeto em conformidade ao plano de trabalho e fornecer as
informacdes sobre o histérico de consumo das compras a fim de
planejar as solicitacoes de aquisicoes de bens e servicos essenciais
a execucao do projeto

¢ |dentificar as parcelas de um mesmo servico ou compra de maior
vulto que possam ser realizadas de uma s6 vez, considerando a
natureza do objeto a ser adquirido ante sua similaridade de
género, a vigéncia do instrumento e a forma de recebimento da
receita, aliada ao escopo de comercializacao de um mesmo
fornecedor especializado.

¢ Responsabilizar-se pela relacao do produto ou servico solicitado
com o objeto do projeto, inclusive por eventual indicacao de
marca ou fornecedor, bem como pelo ateste e autorizacao de
pagamento das mercadorias e servigcos contratados;

e Executar as autorizagcdes e liberagcdes necessadrias a
movimentacao do projeto junto a fundacao, através do acesso ao
Portal do Coordenador, por meio de um login e uma senha,
pessoal e intransferivel, ciente de que todas as liberacdes
necessariamente tramitarao via sistema e ensejam sua plena
responsabilidade;

* Inserir semestralmente no SEIl, o relatdrio de atividades, com a
documentacao financeira enviada pela Fundacao, conforme Oficio
n? 23/2020/CCONC/ADI/GR/REITORIA-UFPel, emitido em
25/06/2020.

Captar recursos

¢ Captar os recursos financeiros necessarios a execucao de todas
as etapas previstas no plano de trabalho do projeto, bem como
responder por eventual insuficiéncia de recurso e pagamento da
tarifa de manutencao de conta bancaria (quando aplicavel).

Requisitar ajustes e aditivos

¢ Requisitar a Fundacao, quando preciso, as necessarias
alteracoes de plano de trabalho, com justificativas especificas para
cada item solicitado, de modo a subsidiar as analises posteriores
sobre o instrumento pactual em questao;

¢ Encaminhar justificadamente os eventuais

aditamento dos instrumentos firmados.

pedidos de

Selecionar e gerir bolsistas

¢ Colaborar com a Fundacao de Apoio na execucao do processo
seletivo publico para selecao de bolsistas, quando nao for sua
opcg¢ao organizar individualmente o certame, situacao essa em que
se responsabilizara pelo(a):

a) Atendimento da resolucao vigente da Universidade que
disciplina os requisitos para concessao de bolsas;

b) Escolhas dos bolsistas, seja pelo processo de selecao seja por




indicacao dos bolsistas junto a equipe técnica e a relacao de suas
teses/dissertacdes com o projeto apoiado;

c) Vinculo do bolsista junto a IFES;

d) Atividades desempenhadas pelo bolsista e sua relacdo com o
objeto da pesquisa, ciente de que a bolsa é estritamente de
carater académico, sendo vedada a prestacdao de servicos
administrativos, de manutencao ou de carater permanente da
UFPel pelo bolsista;

e) Carga horaria desempenhada pelo bolsista, ciente de que nao
pode exceder o limite de 40h semanais ou, se servidor ativo
federal, 20h semanais;

f) Supervisao do bolsista durante seu contrato de bolsa e
gerenciamento dos relatérios de desempenho;

g) Autorizacao ou rejeicao dos pagamentos das bolsas.

Elaborar relatdrios

contas

para prestacao de

e Elaborar os relatdorios semestrais de atividades e o relatoério final
de cumprimento do objeto;

* Inserir, no processo especifico de fiscalizacao, as
documentacdes que sejam necessarias durante a execucao do
projeto;

¢ Prestar aos orgaos competentes, quando solicitado, todas as

informacoes referentes a execucao do projeto, bem como
esclarecer eventuais questionamentos quando da prestacao de
contas, seja pela UFPel seja pela Fundacao, ou, ainda, por érgaos
de fiscalizacao, bem como esclarecer eventuais questionamentos
técnicos junto aos fiscais do instrumento, responsabilizando-se
pelo cumprimento do objeto do projeto.

Em caso de término antecipado de projetos solicitar formalmente
o encerramento a Fundacao para que seja elaborado o Termo de
Rescisao junto ao setor de convénios da UFPel.



Iniciacao e
MEREEIE L

Esta fase abrange os procedimentos necessarios
pesquisa, extensao, desenvolvimento instituciona
inovacdao por meio de contratos, convénios, ac
objetos especificos e prazos determinados (art. 12
7.423/2010).

A Coordenacgao recebe auxilio da equipe do Es
implementacao dos instrumentos com as Fun
necessario, o Departamento de Compras e Licitag
orcamentos e orientacao sobre as modalidades d

O planejamento é formalizado no plano de trabal
como a equipe ira desempenha-lo e objetiva
processos de aquisicao. Contém os dados cadas
periodo de execugdao, o cronograma de execug
aplicacao com a especificacao da natureza da des
de desembolso e a equipe técnica.




2.1

Primeiros passos
para firmar novos
Instrumentos

Passo a passo

Os instrumentos firmados pela UFPel com as Fundacdes de Apoio
sao provenientes de projetos de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a
inovacdo coordenados por professores e/ou  técnicos
administrativo da Universidade em favor da comunidade interna
e/ou externa da instituicao.

12 Projeto aprovado pela UFPel

Para viabilizar a execucao financeira do seu projeto através da
Fundacdo, inicialmente sera necessario realizar o cadastro na
plataforma Projetos Unificados presente dentro do Sistema
Integrado de Gestao COBALTO/UFPel em conformidade com a
Resolugcao COCEPE n° 10 de 19 de fevereiro de 2015 e aguardar a
aprovacao das seguintes instancias da Universidade:

I. Comissao Interdisciplinar de Projetos — CIP;
Il. Direcao da Unidade;
lll. Comissao de Ensino, Pesquisa ou Extensao;

IV. Conselho Coordenador de Ensino Pesquisa e Extensao — COCEPE,
ou exclusivamente no caso de projetos institucionais, pelo Conselho
Universitario - CONSUN, quanto a seu mérito administrativo e




conveniéncia.

Nos casos em que couber, os projetos deverao obter aprovacao
prévia na Comissdo de Etica pertinente, na Coordenacdo de
Inovacao Tecnoldgica, dentre outras oportunas.

O prazo previsto para o tramite dos projetos, nas diversas instancias
da UFPel, desde a data da submissao no sistema até a avaliacao final
pelo COCEPE ou CONSUN é de até 60 (sessenta) dias (Art. 13 da
Resolucdo COCEPE n° 10/2015).

Desta forma, considerando os demais prazos internos de
tramitacao da Fundacao e da UFPel discriminados abaixo, para
cadastrar a data inicial do projeto e das respectivas acoes, a
coordenacao do projeto devera considerar, por nossa experiéncia:

Até 135 (cento e trinta e cinco) dias para contratos e acordos: 60
dias (projeto aprovado pela UFPel COCEPE/CONSUN) + 15 dias
(plano de trabalho elaborado em conjunto com a Fundacao) + 60
dias (tramitacdao do processo do SEI/UFPel).

Até 180 (cento e oitenta) dias para convénios: 60 dias (projeto
aprovado pela UFPel COCEPE/CONSUN) + 60 dias (plano de trabalho
e Termos de Referéncia elaborados em conjunto com a Fundacao)
+ 60 dias (tramitacdao do processo do SEI/UFPel).

>>>0bservacao

Os prazos informados poderao ser reduzidos ou ampliados de
acordo com a celeridade da tramitacao interna da UFPel e
considerando a complexidade = quantidade de

aquisicoes/contratacdes do projeto para elaboracdo do plano de
trabalho e TRs em conjunto com a Fundacao.

© - Plano de trabalho e TRs elaborados em
conjunto com a Fundacao

ApOds a aprovacao dos orgaos competentes da UFPel (COCEPE ou
CONSUN), a nossa equipe do Escritério de Projetos ird auxiliar a
Coordenacao do projeto na elaboracao do plano de trabalho do
instrumento.

Para tanto, o(a) coordenador(a) deverda encaminhar o projeto
aprovado pelo COCEPE ou CONSUN para o e-mail
projetos@fundacoesufpel.com.br. Assim a Equipe do Escritério de
Projetos ira iniciar a elaboracao do plano de trabalho.

Este € o documento que registra como o projeto sera executado e
objetiva orientar o desenvolvimento das atividades, visto que
contém os dados cadastrais, a descricdo do projeto/objetivo,
periodo de execucao, o cronograma de execugao com as
metas/etapas, o plano de aplicacdo com a especificacdo das
naturezas das despesas (quando aplicavel), o cronograma de
desembolso e a equipe técnica.

Cabe destacar que o modelo do plano de trabalho podera variar de
acordo com o instrumento a ser celebrado, conforme orienta a
Portaria GR/UFPel n° 1100, de 30 de junho de 2020, a qual aprova
as normas para formalizar os tramites de celebracao de
instrumentos com as Fundacodes de Apoio.




Exclusivamente para convénios (projetos com financiamento
publico) além do plano de trabalho, sera necessario apresentar os
Termos de Referéncia — TRs, acompanhados dos orcamentos dos
itens que serdo adquiridos/contratados. A equipe do Escritério de
Projetos e o Departamento de Compras e Licitacdes da Fundacao
prestam apoio a Coordenacao do projeto durante esta etapa.

Conforme exposto no primeiro passo, o prazo interno da Fundacao
para envio do plano de trabalho a Coordenacao é de:

Até 15 (quinze) dias para contratos e acordos: contados a partir do
recebimento do projeto aprovado pelo COCEPE ou CONSUN por e-
mail.

Até 60 (sessenta) dias para convénios: contados a partir do
recebimento do projeto aprovado pelo COCEPE ou CONSUN por e-
mail, considerando a necessidade de realizar pesquisa de mercado
para apresentar os orcamentos junto com os Termos de Referéncia.
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O prazo podera ser reduzido ou ampliado de acordo com a
complexidade e quantidade de aquisicbes/contratacdes do projeto.

2 - Abertura e tramitacao do processo no
SEI/UFPel

No ambito da UFPel, a Coordenacdao de Convénios e Contratos —
CCONC é o orgao responsavel por estabelecer a relacdao entre a
Universidade Federal de Pelotas (UFPel) e as Fundacdes de Apoio.

A CCONC atua como unidade de desenvolvimento da Universidade
proporcionando o alcance de objetivos comuns a sociedade,
oferecendo a comunidade académica oportunidades de
desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa, extensao e
desenvolvimento institucional em parceria com o poder publico,
com organizacoes da sociedade civil e com a iniciativa privada.

Com o plano de trabalho e os TRs (quando aplicavel) concluidos, o
proximo passo é abrir um processo no SEI/UFPel e envia-lo para
analise junto a CCONC para tramitacao do instrumento a ser
firmado com a Fundacao.

Os documentos necessarios para a abertura do processo estao
listados abaixo, conforme Art. 7° da Portaria n° 1100/2020:

Art 72 A abertura do processo consiste em procedimentos de
responsabilidade do Coordenador do Projeto, o qual devera ser
servidor da UFPel e apresentar a seqguinte documentagdo:

| — Memorando de solicita¢do de celebragcdo de instrumento;
Il — Ficha de cadastro do coordenador do projeto;

Il — Projeto aprovado no COCEPE ou CONSUN;

IV — Ata do COCEPE/CONSUN com a aprovacdo do projeto;




V — Plano de trabalho do instrumento;

VI — Solicitacdo e Justificativa, por parte do coordenador, para
contratacdo de Fundag¢do de Apoio por dispensa de licitacdo
(quando necessario);

VIl —Indicac¢cdo de dois servidores para comporem o Banco de Fiscais;

VIIl — Documentos de habilitacdo da instituicGo parceira, tais como
documento de identificagcdo do representante legal, ata de posse ou
outro documento que o designe como representante legal da
instituicdo e as certidbes negativa estabelecidas na Lei n® 8.666/93.

§ 12 Para celebragcdo de Convénios serGo necessarios além dos
documentos descritos no art 72, a inclusdo do Termo de Execucdo
Descentralizada e dos Termos de Referéncia, devendo o
detalhamento dos itens contidos nesse dltimo ser de
responsabilidade do coordenador.

A Fundacao presta apoio durante todo este processo e fornece os
documentos de habilitacao do item VIILI.

Para mais informacodes sobre a tramitacao do projeto no ambito da
Universidade, basta acessar o site da Coordenacao de Convénios e
Contratos — CCONC/UFPel, através do link Novos Instrumentos —
Primeiros passos:

https://wp.ufpel.edu.br/convenios/orientacoes/novos-
instrumentos-primeiros-passos/

Este link disponibiliza as informacdes sobre os procedimentos
referentes a celebracao de novos instrumentos firmados pela UFPel
com instituicdes parceiras.

Em conformidade com o evidenciado no primeiro passo, o prazo
interno de tramitacao do Processo SEl da UFPel até a assinatura do
instrumento com a Fundacao é de:

Aproximadamente 60 (sessenta) dias para contratos, acordos e
convénios: Contados a partir do recebimento do Processo na
CCONC e considerando a necessidade de tramitacao do processo na
Procuradoria Federal junto a UFPel.
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Este prazo sempre deverd ser confirmado com os responsaveis da
CCONC/UFPel.



Orientacoes para
elaboracao do plano
de trabalho

Plano de trabalho

O plano de trabalho tem como finalidade apresentar as regras para
execucao, controle e acompanhamento da execucao dos servicos a
serem prestados pela Fundacao, e como a equipe ira desempenha-
lo.

De acordo com a Portaria GR/UFPel n° 1100, de 30 de junho de
2020, o modelo do plano de trabalho é padrao, no entanto, o
detalhamento do plano de aplicacao dos recursos (discriminado no
item 2.3 e 2.4) poderd variar de acordo com o instrumento a ser
celebrado e a fonte financiadora, se publica ou privada, nacional ou
internacional.

Tipos de instrumento

Convénios

Repasse financeiro oriundo de entidade publica federal, visando a
execucao de projeto ou atividade de interesse reciproco, em regime
de mutua cooperacao.

Seu plano de aplicacao devera apresentar os elementos e
subelementos de despesa com o devido detalhamento dos itens a
serem adquiridos e/ou contratados nos Termos de Referéncia - TRs.




Contratos

Fonte financiadora oriunda da iniciativa privada (pessoa fisica ou
juridica); instituicdes internacionais; entidades publicas municipais
ou estaduais em que haja um acordo de vontades para a formacao
de vinculo e a estipulacao de obrigacdes reciprocas.

O plano de aplicacao devera conter apenas os elementos de
despesa.

Acordos

Podera ter as mesmas fontes financiadoras dos contratos, no
entanto, considerando que para a consecucao de finalidades de
interesse publico e reciproco nao ha desembolso de recursos
oriundos do Governo Federal, esta dispensado de apresentar plano
de aplicacao dos recursos contendo os elementos de despesa.

Modelo padrao

A seguir, detalhamos as informacoes constantes em todos os planos
de trabalho:

Dados cadastrais

Apresenta os dados cadastrais da UFPel, do(a) Coordenador(a) e
Coordenador(a) Adjunto(a), da Fundacao e, quando aplicavel, de
outros participes, que geralmente s3ao identificados em acordos e
contratos tripartites como a fonte financiadora.

Sempre que ocorrer troca de coordenador durante a execucao do
instrumento o ultimo coordenador devera encaminhara CCONCum
memorando informando quem sera o novo coordenador. Em caso
do nao envio, sera solicitado ao departamento ou a unidade
vinculada ao projeto a indicacao de um novo coordenador.

Descricao do projeto

A descricao do projeto é reproduzida do projeto aprovado pelo
COCEPE ou CONSUN e contém:

¢ Titulo do projeto;

¢ Periodo de execucao;

¢ Valor total;

¢ Objetivo;

¢ Justificativa do projeto;

¢ Resultados Esperados.



Titulo do projeto

O titulo/nome do ©projeto conforme aprovado pelo
COCEPE/CONSUN, deve dar uma ideia clara e concisa da finalidade
do projeto e estar coerente com os objetivos estipulados pelo
pesquisador.

Periodo de execucao

O periodo de execuc¢ao abrange a data de inicio e término do
projeto, ou seja, sua vigéncia.

A vigéncia do instrumento celebrado entre UFPel e outra instituicao
devera estar contida dentro da vigéncia do projeto cadastrado no
Sistema Integrado de Gestao COBALTO.

Desta forma, considerando a orientacao do item 2.1 deste manual,
para estimar a data de inicio do instrumento firmado com a
Fundacao e de suas respectivas metas e etapas, sera necessario
considerar os seguintes prazos:

Até 75 (setenta e cinco) dias para contratos e acordos: 15 dias
(plano de trabalho elaborado em conjunto com a Fundacao) + 60
dias (tramitacdo do processo do SEI/UFPel).

Até 120 (cento e vinte) dias para convénios: 60 dias (plano de
trabalho e termos de referéncia elaborados em conjunto com a
Fundacdo) + 60 dias (tramitacdo do processo do SEI/UFPel).

Lembrando que o prazo podera ser reduzido ou ampliado de acordo
com a complexidade e quantidade de aquisicoes/contratacoes do
projeto e sempre devera ser confirmado com os responsaveis da
CCONC/UFPel.

Valor total

Valor total a ser executado pela Fundacao devera ser informado
conforme previsto no projeto aprovado pelo COCEPE/CONSUN e
devera considerar o montante de recurso necessario e estimado (no
caso de captacao sem aporte financeiro garantido), para garantir a
execucao financeira, ou seja, as aquisicoes e contratacdes inerentes
ao desenvolvimento do projeto.

Objetivo

Este campo contém a descricao completa do objeto a ser executado
e devera descrever o(s) objetivo(s) do projeto conforme projeto
aprovado pelo COCEPE/CONSUN e Termo de Execucao
Descentralizada — TED (quando convénio).
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E vedada a celebracdo de instrumentos cujos projetos apresentem




objetivos genéricos e/ou ndo estiverem em obediéncia ao Estatuto
e ao PDI da UFPel.

Justificativa do projeto

A contextualizacao, ou seja, a justificativa do projeto, deve
possibilitar a compreensao do que sera abordado, sua relevancia
académica, cientifica e social, a abrangéncia e beneficios de seus
resultados (quantificando-os, se possivel) para a UFPel/comunidade
académica. Da mesma forma sera reproduzida conforme projeto
aprovado pelo COCEPE/CONSUN e Termo de Execucdo
Descentralizada — TED (quando aplicavel).

Resultados Esperados

Neste campo serao informados os resultados esperados conforme
projeto aprovado pelo COCEPE/CONSUN e Termo de Execucdo
Descentralizada — TED.

Cronograma de execucao

O cronograma de execucao contém a descricdo das metas a serem
atingidas e das etapas que serao executadas e contém os seguintes
campos:

Metas: Corresponde a acao cadastrada no projeto aprovado pelo
COCEPE/CONSUN e Termo de Execucao Descentralizada — TED.

Etapas: Detalha os objetivos especificos conforme projeto
aprovado pelo COCEPE/CONSUN e Termo de Execucao
Descentralizada - TED.

Indicador fisico: Indica a unidade de medida que melhor caracteriza
o produto de cada meta e etapa e a sua quantidade

Durac¢ao: Demonstra o periodo de cada meta e etapa contendo a
data de inicio e término.

O modelo do cronograma sera o mesmo para contratos e acordos.
No entanto para os convénios, além das informacdes acima, sera
necessario evidenciar os valores de cada meta/etapa.

Cronograma de desembolso

O cronograma de desembolso apresentara as informacdes sobre os
repasses e a estimativa de captacdao dos recursos financeiros a
serem recebidos no decorrer do periodo de execucao do projeto,
de acordo com cada acao e descentralizacao do recurso.

Aprovacao da UFPel

A aprovacao do plano de trabalho proposto é formalizada através
da assinatura das partes no instrumento.




Equipe Técnica - Anexo Il do modelo padrao
de plano de trabalho

O Anexo Il abrange a identificacao da equipe técnica, com ou sem
percepcao de bolsa, evidenciando os seguintes dados:

I. Nome completo;

Il. Instituicao de vinculo;
I1l. Matricula SIAPE ou CPF;
IV. Funcao no projeto;

V. Carga horaria semanal;

VI.Forma de remuneracdo: Valor/hora; Valor mensal; Duracao
(meses); Valor total a ser pago até o final do instrumento;

VII. Metas/Atividades associadas ao membro da equipe.

Os membros da equipe técnica e suas respectivas atribuicoes
deverdo estar em consonancia a Resolucdo vigente do COCEPE e/ou
CONSUN.

Para o momento da celebracao é obrigatdrio que os membros da
equipe técnica do projeto aprovado pelo COCEPE/CONSUN
também estejam contidos no quadro da equipe técnica do plano de
trabalho a ser firmado com a Fundacao.

Possiveis alteracdes no quadro da equipe técnica inicialmente
celebrado deverao ser realizadas pelo coordenador do projeto

tanto no Sistema Integrado de Gestao COBALTO quanto junto a
Fundacdo de Apoio, devendo ambos manter-se idénticos.

S6 poderao ser executadas despesas de diarias, passagens, bolsas e
qualquer outro auxilio individual, para membros que estejam
devidamente cadastrados na equipe técnica do projeto tanto junto
a Fundacao como em nivel institucional.




Plano de aplicacdao/orcamento

O plano de aplicacao ou orcamento engloba a identificacao dos
gastos do projeto de acordo com a classificacao orcamentaria da
despesa segundo a sua Natureza da Despesa - ND.

A classificacao da despesa orcamentdria, segundo a sua natureza,
compoe-se de:

I. Categoria EconOmica;
Il. Grupo de Natureza da Despesa; e
lll. Elemento de Despesa.

Os planos de aplicacao sempre conterao a identificacao da ND
através de seu cddigo orcamentadrio e do nome dos elementos de
despesa. Este codigo é composto por 6 (seis) digitos desdobrados
da seguinte forma:

12 digito: Categoria Econdmica;

Orientacoes para e
elaboragdo do plano de il s

Para melhor compreensao da composicdao do orcamento do

a p I i Ca(;éo / O r(;a m e n to projeto, cada item do codigo da ND esta detalhado a seguir.
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Os cddigos da ND também sao conhecidos como rubricas.

12 digito: Categoria econdmica

A despesa é classificada em duas categorias econdmicas, a saber:

Tipo de Despesa

3 Corrente

4 Capital

Despesa Corrente

Refere-se aos itens de custeio, tais como: Contratacao por Tempo
Determinado; Didrias; Auxilio Financeiro a Estudantes (bolsa alunos
de curso técnico e graduacao); Auxilio Financeiro a Pesquisador
(bolsa pesquisadores e alunos de pds-graduacao); Material de
Consumo; Material, Bem ou Servico para Distribuicao Gratuita;
Passagens e Despesas com Locomogao; Servicos de Consultoria;
Servicos de Terceiros Pessoa Fisica; Outros Servicos de Terceiros
Pessoa Juridica; Servicos de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao Pessoa Juridica; Obrigacdes Tributarias e
Contributivas (incide 20% de INSS Patronal do total de Servicos de
Terceiros Pessoa Fisica); Outros Auxilios Financeiros a Pessoas
Fisicas.

Despesa de Capital

Sao as despesas que integrarao o patrimoénio publico, tais como:
equipamentos e material permanente; obras e instalacdes.

22 digito: Grupo de natureza da despesa

O segundo digito, que é referente ao grupo da natureza da despesa,
é um agregador da categoria econd6mica. Os codigos discriminados
abaixo sao utilizados usualmente nos projetos administrados pelas
Fundacdes e possuem as mesmas caracteristicas quanto ao objeto
do gasto das despesas correntes e de capital, respectivamente.

Tipo de Despesa

3 Outras Despesas Correntes

4 Investimentos




32 e 42 digito: Modalidade de aplicacao

A modalidade de aplicacao tem por finalidade indicar se os recursos
sao aplicados diretamente por 6rgaos ou entidades no ambito da
mesma esfera de Governo ou indiretamente por outro ente da
Federacao e suas respectivas entidades.

Codigo / .
Tipo de Despesa

90 ‘ Aplicacdes Diretas

Aplicacdes Diretas: Aplicacao direta pela Fundacao ao realizar o
pagamento diretamente aos fornecedores contratados para
fornecer bens ou servicos aos projetos.

>>>>Curiosidade

Em convénios os recursos serao aplicados por descentralizacao do
crédito para a Fundacao. Dessa forma, quando a UFPel realiza o
empenho do recurso para Fundacao, o codigo de aplicacao
usualmente utilizado é o 50:

50 - Transferéncias a Instituicoes Privadas sem Fins Lucrativos.

52 e 62 digito: Elemento de despesa (ED)

Os elementos de despesa tém por finalidade identificar os objetos
de gasto para a consecucao de seus fins, sendo que os principais EDs
utilizados nos instrumentos firmados com as Fundacdes sao os
discriminados abaixo:

Codigo / .
Tipo de Despesa

04 Contratacao por Tempo Determinado

14 Diarias Civil

18 Auxilio Financeiro a Estudantes

20 Auxilio Financeiro a Pesquisadores

30 Material de Consumo

32 Material, Bem ou Servico para Distribuicao Gratuita
33 Passagens e Despesas com Locomocao

35 Servicos de Consultoria

36 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica

39 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica




40 Servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao Pessoa Juridica

47 Obrigacoes Tributdrias e Contributivas

48 Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

51 Obras e Instalacoes

52 Equipamentos e Material Permanente

3.3.90.32 | Material, Bem ou Servico para Distribuicao Gratuita
3.3.90.33 | Passagens e Despesas com Locomocao
3.3.90.35 |Servicos de Consultoria

3.3.90.36

Servicos de Terceiros Pessoa Fisica

3.3.90.39

Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

Portanto, a composicao dos coédigos com 6 (seis) digitos mais
utilizados no Plano de Aplicacao estao detalhados a seguir:

Elemento de Despesa

3.3.90.40

Servicos de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao Pessoa Juridica

3.3.90.46

Auxilio-Alimentacao

3.3.90.47

Obrigacoes Tributdrias e Contributivas (incide 20%
de INSS Patronal do total de Servicos de Terceiros
Pessoa Fisica)

3.3.90.48

Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

3.3.90.49

Auxilio-Transporte

4.4.90.51

Obras e Instalacoes

4.4.90.52

Equipamentos e Material Permanente

3.3.90.04 | Contratacao por Tempo Determinado
3.3.90.14 | Diarias Civil

Auxilio Financeiro a Estudantes (bolsa alunos de
3.3.90.18 .. ~

curso técnico e graduacgdo)

Auxilio Financeiro a Pesquisador (bolsa
3.3.90.20 . , ~

pesquisadores e alunos de pds-graduagdo)
3.3.90.30 | Material de Consumo




Despesa Operacional e
Administrativa (DOA)

O valor destinado a Fundacao para cobertura e ressarcimento das
despesas operacionais e administrativas inerentes a realizacao das
atividades de apoio aos projetos é definido na Portaria vigente da
UFPel e é calculado de acordo com o valor total do projeto e sua
vigéncia.

Nos projetos cujos recursos previstos decorram de captacao a ser
desenvolvida ao longo da vigéncia, o valor da despesa operacional
a ser registrado no plano de trabalho levara em consideracao o valor
da estimada captacao. No entanto, a apuracao do valor que sera de
fato recolhido a Fundacao de Apoio far-se-a mediante o montante
efetivamente captado.

Para os projetos cuja duracao for menor que 12 (doze) meses, o
pagamento do valor da despesa operacional ocorrerd no final da
vigéncia do instrumento.

Nos projetos cujos cronogramas forem superiores a 1 (um) ano, o
pagamento do valor correspondente a despesa operacional
ocorrerd anualmente, ou seja, a cada 12 (doze) meses na data de
aniversario do projeto, considerando os valores captados neste
periodo.

Nos casos em que ha aportes financeiros garantidos, com um
cronograma de desembolso e/ou valor previamente definido, a

despesa operacional sera retirada a cada efetivacao de recurso
implementada pelo financiador, respeitando o limite pactuado no
plano de trabalho.

Atualmente o custo com as despesas operacionais e administrativa
é calculado de acordo com a Portaria n° 858 de 08 de maio de 2020,
a qual estabelece uma planilha de custos operacionais referentes
aos projetos executados com o apoio das Fundacdes da UFPel,
calculados com base em critérios definidos e esta vigente até o dia
31 de dezembro de 2021.

A ND/rubrica utilizada para a previsdao e pagamento das Despesas
Administrativas é a seguinte:

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Elemento de Despesa 39

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

SERV. DE APOIO ADMIN., TECNICO E
OPERACIONAL

3.3.90.39.79
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Orientacoes para
elaboracao do Anexo |
Detalhamento das
despesas (convenios)

Detalhamento das despesas -
Anexo | do plano de trabalho

Para os instrumentos com financiamento publico (convénios), além
do plano de aplicacdao com a identificacao dos elementos de
despesa, sera necessario realizar o detalhamento das despesas
através da identificacdao do subitem da natureza da despesa, que
também é usualmente chamado de subelemento.

Assim sendo, o desdobramento da despesa é feito até o nivel de
subitem, ficando composto por 8 (oito) digitos.

12 digito: Categoria Econ6mica;

22 digito: Grupo de Natureza de Despesa;

32 e 42 digitos: Modalidade de Aplicacao;

52 e 62 digitos: Elemento de despesa.

72 e 82 digito Subitem da natureza da despesa.

Tal discriminacao é registrada no Anexo | — Detalhamento das
despesas do plano de trabalho.

Cabe destacar que cada elemento de despesa possui um
desdobramento de até 99 (hoventa e nove) subelementos/subitens
da natureza da despesa.

A especificacdo dos produtos/servicos dos subitens das NDs 339030
- Material de Consumo, 339036 — Outros Servicos de Terceiros




Pessoa Fisica, 339039 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
e 449052 - Equipamentos e Material Permanente, podem ser
consultados na Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002 da
Secretaria do Tesouro Nacional.

Os codigos de 8 (oito) digitos utilizados habitualmente nos planos
de trabalho para identificacao dos subelementos sao os seguintes:

MATERIAL DE CONSUMO

Elemento de Despesa 30

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

339030.01

Combustiveis E Lubrificantes Automotivos

339030.04 | Gas E Outros Materiais Engarrafados

339030.06 | Alimentos Para Animais

339030.07 | Géneros De Alimentacao

339030.09 | Material Farmacoldégico

339030.10 | Material Odontoldégico

339030.11 | Material Quimico

339030.16 | Material De Expediente

339030.17

Material De Processamento De Dados

339030.21

Material De Copa E Cozinha

339030.22

Material De Limpeza E Prod. De Higienizacao

339030.24

Material P/ Manut. De Bens Imodveis/Instalacoes

339030.25

Material P/ Manutencdo De Bens Moveis

339030.26

Material Elétrico E Eletronico

339030.28

Material De Protecao E Seguranca

339030.29

Material P/ Audio, Video E Foto

339030.31

Sementes, Mudas De Plantas E Insumos

339030.35

Material Laboratorial

339030.36

Material Hospitalar

339030.39

Material P/ Manutencao De Veiculos

339030.40

Material Bioldgico

339030.46

Material Bibliografico

339030.99

Outros Materiais De Consumo




OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Elemento de Despesa 39

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

339039.83

Servicos De Copias E Reproducao De Documentos

339039.95

Manut. Cons. Equip. De Processamento De Dados

339039.99

Outros Servicos De Terceiros-Pessoa Juridica

339039.05

Servicos Técnicos Profissionais

339039.17

Manut. E Conserv. De Maquinas E Equipamentos

339039.41

Fornecimento De Alimentacao

339039.50

Serv. Medico-Hospital., Odontol. E Laboratoriais

339039.51

Servicos De Analises E Pesquisas Cientificas

339039.56

Servico De Tecnologia Da Informacao

339039.57

Servicos De Proc. De Dados

339039.59

Servicos De Audio, Video E Foto

339039.63

Servicos Graficos E Editoriais

339039.65

Servicos De Apoio Ao Ensino

339039.69

Seguros Em Geral

339039.79

Serv. De Apoio Admin., Técnico E Operacional

339039.80

Hospedagens

EQUIPAMENTOS E

MATERIAL PERMANENTE

Elemento de Despesa 52

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

449052.04 | Aparelhos De Medicao E Orientacao

449052.06 |Aparelhos E Equipamentos De Comunicacgao
449052.08 |Apar. Equip. Utens. Med., Odont, Labor. Hospit.
449052.12 | Aparelhos E Utensilios Domésticos

449052.18 |ColecbOes E Materiais Bibliograficos

449052.24 |Equipamento De Protecao, Seguranca E Socorro
449052.28 |Maquinas E Equipam. De Natureza Industrial
449052.30 |Maquinas E Equipamentos Energéticos
449052.33 | Equipamentos Para Audio, Video E Foto




449052.34 | Maquinas, Utensilios E Equipamentos Diversos
449052.35 |Equipamentos De Processamento De Dados
449052.42 | Mobiliario Em Geral

449052.51 |Pecas N3o incorporaveis A Imoveis

449052.99 |Outros Materiais Permanentes

Contratacdao de pessoal e
demais custos incidentes sobre
O orcamento

Quando for necessario viabilizar a contratacao de pessoal através
de bolsas, CLT, estagio ou RPA, para o atingimento do objetivo do
projeto, além das NDs/rubricas de contratacdo de pessoal sera
necessario prever, obrigatoriamente, as rubricas dos custos
indiretos a contratacao.

A seguir estao discriminados os devidos cédigos.

Bolsas

Usualmente sao utilizados dois elementos de despesas para bolsas,
sendo o primeiro para bolsistas de graduacao e o segundo para pos-
graduacao e pesquisadores.

AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES

Elemento de Despesa 18

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339018.04 ‘Auxilios Para Desenv. De Estudos E Pesquisas ‘

AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADORES

Elemento de Despesa 20

‘ Cddigo Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339020.01 ‘Auxilio Financeiro a Pesquisador ‘

A fim de viabilizar a contratacao de bolsistas, sera necessario
prever, obrigatoriamente, uma rubrica para o pagamento de seguro
contra acidentes pessoais, invalidez e morte para os bolsistas
conforme ND abaixo:



OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Elemento de Despesa 39

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

\339039.69 ‘SEGUROS EM GERAL ‘

Contratacao por tempo determinado (CLT)

Para assegurar a contratacdo de pessoal através de CLT, o
orcamento do projeto devera prever, obrigatoriamente, os custos
com as obrigacdes patronais para o pagamento dos encargos,
auxilio alimentacao e auxilio transporte e servicos médico-
hospitalares, odontoldgicos e laboratoriais para os exames de
admissao, periddicos e demissionais, além das contribuicdes
previdenciarias e imposto de renda (quando for o caso).

CONTRATACAO POR
Elemento de Despesa 04

TEMPO DETERMINADO

Subelemento / Subitem da natureza da despesa
339004.00

339004.15

Contratacao Por Tempo Determinado

Obrigacoes Patronais

AUXILIO-ALIMENTACAO

Elemento de Despesa 46

" codigo

1339046.00 | Auxilio Alimentaggo

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

AUXILIO-TRANSPORTE

Elemento de Despesa 49

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339049.00 ‘Auxilio—Transporte ‘

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Elemento de Despesa 39

‘ Cddigo Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339039.50 ‘Serv. Medico-Hospital., Odontol. E Laboratoriais ‘




Estagio

Além do seguro contra acidentes pessoais, invalidez e morte, para
viabilizar a contratacao de estagiarios também sera necessario
prever o pagamento de vale-transporte.

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA

Elemento de Despesa 36

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

1339036.07 | Estagidrios ‘

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Elemento de Despesa 39

Subelemento / Subitem da natureza da despesa
‘ 339039.69 ‘ Seguros Em Geral ‘

AUXILIO-TRANSPORTE

Elemento de Despesa 49

‘ 339049.03 ‘Auxilio-Transporte Estagidrios ‘

Subelemento / Subitem da natureza da despesa

RPA — Servicos de terceiros pessoa fisica

Geralmente a contratacao de profissional autbnomo é enquadrada
na rubrica 33903606. No entanto, a fim de verificar a correta
classificacao da ND, a coordenacao do projeto devera identificar e
discutir em conjunto com a Fundacdao quais serao as atividades
eventuais que serao desempenhadas pelo profissional.

Deverao estar previstos no valor bruto da RPA os custos de
contribuicao previdenciaria (INSS) cujo percentual incide em 11% e
é descontado do profissional e imposto de renda, de acordo com a
tabela de IR da Receita Federal. Além disso, os custos com as
obrigacdes patronais (INSS Patronal) em 20%, deverao ser previstos
na rubrica abaixo.

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FIiSICA

Elemento de Despesa 36

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339036.06 ‘ Servicos Técnicos Profissionais ‘

OBRIGACOES TRIBUTARIAS E
Elemento de Despesa 47

Subelemento / Subitem da natureza da despesa ‘

‘ 339047.18 ‘ Contrib. Previdenciarias - Servicos de Terceiros ‘

CONTRIBUTIVAS




2.5

Orientacoes para

elaboracao dos Termos

de Referencia -

(convenios)

TRs

Termos de Referéncia - TRs

Os Termos de Referéncia apresentam uma descricao detalhada dos
itens a serem comprados e dos servicos a serem contratados.
Deverao conter a discriminacao das aquisicoes e integrarao o plano
de trabalho dos convénios.

Tais documentos deverao ser apresentados antes da celebracao,
sendo facultado a concedente exigi-los depois, desde que antes da
liberacao da primeira parcela dos recursos.

Os principais itens a serem contemplados neste documento sao os
seguintes:

¢ |dentificacao do 6rgao;

Objeto;

Especificacdes técnicas;

Justificativa da contratacao;

Local de entrega dos bens/servicos;

Prazo de execucao;

Acompanhamento da execuc¢ao;

DisposicOes gerais/Informacdes complementares.



ldentificacao do orgao

Indica os dados da Fundacao que ira executar o projeto. A saber:
FUNDAGAO DELFIM MENDES SILVEIRA — FDMS

CNPJ 03.703.102/0001-61

FUNDACAO DE APOIO UNIVERSITARIO — FAU

CNPJ 89.876.114/0001-03

Objeto

Com o intuito de facilitar a conferéncia dos valores por
subelementos/subitem da natureza da despesa as compras e
contratacdes do projeto serao agrupadas nos TRs por ND. Dessa
forma, de acordo com a classificacao da natureza da despesa os
seguintes campos deverao ser preenchidos:

PRODUTO/SERVICO A SER OBTIDO: Devera conter a identificacdo
do produto/servico de forma sucinta.

META/ETAPA: Identificar a qual meta e

aquisicao/contratacao estdo vinculadas.

etapa a

RUBRICA: Identificacdo do cdédigo e do subelemento/subitem da
natureza da despesa.

Especificacoes técnicas

As especificacbes técnicas deverao conter o detalhamento do
bem/servico a ser contratado indicando a unidade, quantidade, o
valor médio estimado e o valor total.

A descricdo do objeto devera conter todas as informacdes
pertinentes para viabilizar a cotacao de precos no mercado e nao
podera conter indicacao de marca sem que haja exclusividade ou
embasamento técnico.

Em caso de eventual indicacdo de marca e/ou fornecedor, o(a)
coordenador(a) do projeto devera registrar na forma de detalhada
justificativa as razdes técnicas da escolha, restando explicito os
fatos pelos quais somente a marca e/ou determinada empresa
podera atender de forma exclusiva o objeto. No caso de escolha de
fornecedor, além das razoes técnicas, também devera constar na
justificativa que o preco ofertado pela empresa indicada esta dentro
dos valores praticados no mercado.

Uma marca podera ser indicada como parametro de referéncia,
sendo precedida das expressoes: “ou similar”, “ou equivalente” e
“ou de melhor qualidade”, acompanhada de justificativa técnica,
visando evitar que seja cotado objeto em desacordo com o

esperado pelo solicitante.

A coordenacdao do projeto devera observar se na descricao do
objeto constam todas as informacdes necessarias para realizar a
compra ou contratacao, tais como: as medidas, composicao, cor,
forma de embalagem, voltagem, descricao detalhada do material



ou servico, unidade de fornecimento, itens ou acessodrios inclusos, a
quantidade necessaria, preco estimado.

Também devera ser verificado se foi solicitado: amostra do
material, validade especifica, adequacao a normas de padronizacao,
programacao de entrega, Vvisita técnica, apresentacao de
certificados de teste/calibracdo/analise técnica, etc.

Justificativa da contratacao

Na justificativa da contratacdao a coordenacao do projeto devera
expor as razoes pelas quais a aquisicdo/contratacdo é necessaria
para viabilizar a execucao projeto.

Cabe destacar que os itens solicitados sempre devem guardar
relacao direta com o objetivo do projeto e estar em conformidade
com o estabelecido no plano de trabalho.

Local de entrega dos bens/servicos

Indicar o endereco para a entrega do produto ou realizacao do
servico, indicando quando possivel a referéncia de
prédio/local/laboratério, andar e sala quando couber.

Prazo de execucao

Indicar o prazo da execucdo dos servicos e/ou do fornecimento dos
bens (material permanente) necessario para a viabilizar a execucao
das metas/etapas.

Cabe destacar que o prazo de execuc¢ao da contratacao ou entrega
dos bens ndao podera ultrapassar a vigéncia do projeto.

Acompanhamento da execucao

Indicar o nome completo e CPF do responsavel pelo
acompanhamento e a fiscalizacao dos contratos firmados com
fornecedores. Usualmente o préprio coordenador do projeto é o
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao da execucao do
servico.

Disposicoes gerais / Informacoes

complementares

Este campo, geralmente é utilizado para incluir observacdes e
informacdes complementares ao TR.



Execucao

A execucao do projeto inclui os processos
contratacado de obras e servigcos inerentes a ok
processos sao realizados pela equipe do De
Fundacoes.

A equipe do Departamento de Compras e
Projetos, ira auxiliar a Coordenacao na viabili
garantir que os resultados sejam alcancados c

Nesta fase, a Fundag¢ao designara um cola
LicitacOes e outro do Escritorio de Projetos
entre o coordenador do projeto e sua equip
necessaria a execucao das aquisicoes/contrat

As solicitacbes e o acompanhamento das
intermédio do Portal do Coordenador, dispon
serao disponibilizados ao coordenador que
equipe técnica.



3.1

Compras e contracoes

Aquisicao de bens e servicos

As compras e contratagcbes para projetos executados pelas
Fundacdes de Apoio a UFPel sao pautadas pela legislacao vigente e
pelas regras de cada agente financiador.

O entendimento a respeito dos processos de aquisicdoes e
contratacdes de obras e servicos das Fundacdes de Apoio a UFPel
esta formalizado neste manual.

Cabe destacar que existe uma legislacao especifica para aquisicao
de bens e servicos por parte das Fundacdes de Apoio - Decreto n®2
8.241/2014, tanto para projetos com financiamento publico ou
tanto privado. Além disso, se aplica a Lei n2 8.666/1993 quando for
exigéncia do agente financiador publico.

A seguir estao discriminadas as principais modalidades de
aquisicoes e contratacdes efetuadas pelas Fundacdes de Apoio de
acordo com a legislacao vigente.

>>>0bservacao

Cabe destacar que a Fundacao observara e atualizara os seus
procedimentos de acordo com o Projeto de Lei 4.253/2020, nova
Lei de LicitacOes, (que revoga a Lei 8666/93), apds a sua devida
aprovacao.




Contratacao Direta
(Decreto n? 8.241/2014)

A contratacao direta, sem a necessidade de realizacao de Selecao
Publica ou Licitacao, sera admitida para aquisicoes com valor
inferior a RS 40.000,00 (quarenta mil reais). Os elementos e
subelementos de despesas serao utilizados como critério de
orientacdo para o agrupamento dos materiais/servicos de mesma
natureza a serem adquiridos durante a vigéncia dos projetos, ante
sua similaridade de género, associada ao escopo de comercializacao
de um mesmo fornecedor especializado. No entanto, nao serao
utilizados como critério isolado e absoluto para a determinacao da
obrigatoriedade de licitar ou definicao da modalidade licitatoria.

E preciso considerar o planejamento das aquisicdes e contratacdes,
avaliando se a despesa sera Unica e se havera possibilidade de nova
demanda de acordo com a previsao de receitas do projeto.

Os instrumentos que possuem financiamento privado e que
realizam a captacao sob demanda, devem realizar o planejamento
de forma anual, com base nos gastos e arrecadacdes do ano
anterior.

Os projetos que possuem financiamento publico, com um
orcamento definido e garantia de recebimento dos recursos, devem
realizar o planejamento para toda a vigéncia do instrumento.

O material/servico a ser adquirido deve ser caracterizado
individualmente e ser sempre definido em sua totalidade, pois o
coordenador é responsavel por definir as unidades e as quantidades
a serem adquiridas, baseando-se no histdérico de consumo e
especificando detalhadamente o bem desejado.

A correta classificacdo orcamentaria sera importante para a
execucao do processo orcamentario (pagamento).

Dispensa / Produto

pesquisa
(Lei n2 8.666/1993)

Nas hipoteses legais de contratacao direta por dispensa previstas
no art. 24 da Lei n° 8.666/1993, os projetos voltados para pesquisa
cientifica e desenvolvimento poderao ter as contratacoes
enquadradas como produto para pesquisa e desenvolvimento,
conforme item XXI, art. 24, da Lei n° 8.666/1993. Para tanto, o
ambito de pesquisa ou desenvolvimento devera estar comprovado
no projeto aprovado pelo COCEPE ou CONSUN.

para




Inexigibilidade
(Lei n2 8.666/1993)

Para os casos enquadrados como inexigibilidade (art. 25 da Lei n°
8.666/1993), ou seja, quando houver inviabilidade de competicao,
0s processos deverao atender uma das seguintes hipdteses:

. Para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que so6

possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado
fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local em que se
realizaria a licitagado ou a obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federacao ou Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes; (Art. 25, inciso |, da Lei n° 8.666/1993)

Il. Para a contratacao de servicos técnicos enumerados no art. 13
da Lei n° 8.666/93, de natureza singular, com profissionais ou
empresas de notdria especializacao, vedada a inexigibilidade para
servicos de publicidade e divulgacao; (Art. 25, inciso Il, da Lei n°®
8.666/1993)

lll. Para contratacdao de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinidao publica. (Art.
25, inciso lll, da Lei n° 8.666/1993)

IV. Para as aquisicoes fundamentadas no Art. 25, inciso |, da Lei n°

8.666/1993, é vedada a indicacdo de marca. Quando houver
eventual indicacdo de marca e/ou fornecedor o(a) coordenador(a)
do projeto devera registrar na forma de justificativa as razoes
técnicas da escolha, restando explicito os fatos pelos quais somente
a marca e/ou determinada empresa podera atender de forma
exclusiva o objeto.

Selecao Publica
(Decreto n2 8.241/2014)

Os processos de compras e contratacdes regidos pelo Decreto n°
8.241/2014 e que apresentem valores que ultrapassem o limite
para contratacao direta, serao executados através de Selecao
Publica de fornecedores. Tais Selecdes serao processadas,
preferencialmente, por meio de pregao eletrbénico.

A contratacao ocorrera através de Termo de Compromisso de
Fornecimento.

A vigéncia do Termo de Compromisso de Fornecimento
proveniente de Selecao Publica sera limitada a doze meses e podera
ser prorrogada por iguais periodos, desde que pesquisa de mercado
demonstre que o pre¢o se mantém vantajoso.




Licitacao
(Lei n2 8.666/1993)

Os processos de compras e contratacdoes demandados por projetos
que sejam regidos pela Lei n° 8.666/1993, conforme exigéncia do
agente financiador publico, e que possuam valores que ultrapassem
o limite para contratacao direta ou nao sejam enquadrados como
dispensa ou inexigibilidade, serao executados através de Licitacao
de acordo com o Decreto n? 7.892/2013 e Decreto n? 10.024/2019,
sendo preferencialmente na modalidade de pregao eletronico, ou
por Sistema de Registro de Precos - SRP, uma vez que torna o
processo licitatério mais agil.

Realizado pregao eletronico, a contratacao podera ser firmada
através de contrato, onde ha a obrigatoriedade de se contratar o
objeto licitado, ou através de Ata de Registro de Precos, quando
efetuadas pelo Sistema de Registro de Precos — SRP, onde nao
havera obrigacao de se demandar o objeto licitado.

Processos de

contratacoes

compras e

Solicitacao

As solicitacdes podem ser encaminhadas através de e-mail para a
equipe do Escritério de Projetos realizar o preenchimento do
formuldrio de requisicdo no Portal do Coordenador ou incluidas
diretamente no Portal. Em ambos os casos o(a) coordenador(a)
devera proceder com a liberacao do pedido no Portal do
Coordenador posteriormente.

As requisicoes devem conter a descricao detalhada do material ou
servico, endereco para entrega (referéncia de
prédio/local/laboratério, andar e sala quando couber), metas e
etapas e justificativa contendo as razdes pela qual a aquisicdao e/ou
contratacao ira atender as necessidades do projeto.

Em caso de eventual indicacdo de marca e/ou fornecedor, o(a)
coordenador(a) do projeto devera registrar na forma de justificativa
as razoes técnicas da escolha, restando explicito os fatos pelos quais
somente a marca e/ou determinada empresa podera atender de
forma exclusiva o objeto. No caso de escolha de fornecedor, além
das razoes técnicas, também devera constar na justificativa que o
preco ofertado pela empresa indicada esta dentro dos valores
praticados no mercado.



Uma marca podera ser indicada como parametro de referéncia,
sendo precedida das expressdes: “ou similar”, “ou equivalente” e
“ou de melhor qualidade”, acompanhada de justificativa técnica,
visando evitar que seja cotado objeto em desacordo com o
esperado pelo solicitante.

A coordenacdao do projeto devera observar se na descricao do
objeto constam todas as informacdes necessarias para realizar a
compra ou contratacdo, tais como: as medidas, composicao, cor,
forma de embalagem, voltagem, descricao detalhada do material
ou servico, unidade de fornecimento, itens ou acessorios inclusos, a
quantidade necessdria, preco estimado.

E dever do(a) coordenador(a) demandar e fornecer as informacdes
sobre a necessidade e o histérico e de consumo a fim de planejar as
solicitacdes de aquisicoes de bens e servicos essenciais a execucao
do projeto.

Para tanto devera identificar as parcelas de um mesmo servico ou
compra de maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez,
considerar a natureza do objeto a ser adquirido ante sua
similaridade de género, a vigéncia do instrumento e a forma de
recebimento da receita, aliada ao escopo de comercializacao de um
mesmo fornecedor especializado.

Pesquisa de mercado (cotacoes)

Todas as aquisicoes de bens e servicos deverao ser precedidas de
pesquisa de preco de mercado com no minimo trés orcamentos, em
banco de fornecedores da propria instituicdo, catdlogos de
fornecedores ou publicacoes especializadas nacionais e
internacionais, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo ou ainda diretamente com fornecedores, para que
estabelecam valores de referéncia.

Quando nao for possivel obter no minimo de trés orcamentos,
exceto nos casos devidamente enquadrados como inexigibilidade,
as razoes para a escolha do fornecedor deverao ser justificadas pelo
coordenador do projeto ou responsavel pelo processo de aquisicao
do Departamento de Compras e Licitacdes e aprovadas pelo
Diretor-Presidente.

Cabe destacar que a exigéncia de trés orcamentos nao esta
expressa na legislacdao, o que deve ser realizado é apurar o valor
estimado da contratacdo, em conformidade com a Lei n? 8.666/93
(arts. 79, § 29, inc. ll e 40, § 29, inc. Il).

Assim, a pesquisa de mercado deve priorizar a qualidade e a
diversidade das fontes, pois quanto maior o numero de
informacdes e a respectiva exceléncia, mais proximo e condizente
com a realidade do mercado estara o preco estimado.




Aprovacao da Coordenacao

Todos os processos serao encaminhados para a aprovacao do(a)
Coordenador(a) do projeto a fim de registrar a sua manifestacao
quanto a conformidade do item cotado.

A coordenacao do projeto deverad retornar em até 2 (dois) dias Uteis.
Caso nado registre sua manifestacao no prazo estipulado, o processo
seguira a tramitacao sem este registro.

Prazo de entrega e recebimento do

material/servico

O prazo de execucao da contratacao ou entrega dos bens inicia apds
o envio da Ordem de Fornecimento/Servico ao fornecedor
vencedor e nao podera ultrapassar a vigéncia do projeto.

Caso ultrapasse, devera ser negociada a reducao do prazo com o
fornecedor ou o processo devera ser cancelado.

Ateste e autorizacdo de pagamento

A coordenacao do projeto devera atestar o recebimento dos bens e
servicos e autorizar seus respectivos pagamentos ciente de que o
controle do lancamento das despesas efetivamente implementadas
devera ser por subelemento.

Vedacoes
Ficam vedadas:

I. As aquisicoes de bens e servicos que nao estejam em
conformidade com o plano de trabalho/projeto.

Il. As aquisicoes de bens e servicos de pessoas fisicas ou juridicas a
qual possua administrador ou sécio com poder de direcao que
mantenha relacao de parentesco, inclusive por afinidade, até o
terceiro grau com dirigente da fundacdo e/ou gerentes.

lll.As hipoteses previstas no §29, incisos |, Il e lll do art. 32, da Lei n®
8.958/94.

IV. Quaisquer outras hipdoteses de nepotismo ou de indevido
favorecimento, em respeito aos principios da moralidade e da
impessoalidade.




Artigos e eventos cientificos

O embasamento consolidado para o enquadramento de tais
despesas formalizado através de parecer geral das Fundacdes de
Apoio a UFPel, é pelo inciso Il, do art. 25, da Lei n? 8666/93, dentro
da seara de servicos técnicos, de natureza singular, se amoldando,
também, a "estudo técnico", previsto no art. 13, inciso |, da mesma
Lei, tendo em vista que os pedidos referem-se a requisicao para
publicacao de artigo cientifico em revista especifica ou participacao
em evento cientifico proprio, com inviabilidade de competicao.

Artigo Cientifico

Entende-se que a publicacao de artigo cientifico nao se encaixa
dentro do conceito de divulgacao ou publicidade, mas sim de
producao intelectual.

Assim, as requisicoes para o pagamento de publicacdao de artigo
cientifico deverao conter:

l. Descricao:
a)Titulo do artigo e a relacdao do artigo com o objeto do projeto;
b)Quantidade/unidade de medida, Ex. um artigo/dois artigos;
c) Valor unitario (por palavra ou pagina) e total da contracao;
d)Justificativa/Finalidade da

contratacdo do servico e a

importancia da publicacdao na respectiva revista para o objetivo do
projeto (deixar claro o motivo da escolha da revista). Para os artigos
publicados em periddicos/revistas internacionais, € importante
ressaltar o motivo da escolha da revista em vez de similares (se
houver) no Brasil.

e)Meta e etapa relacionadas com o pedido;

f) Rubrica.
Il. Enviar o resumo do artigo aceito para publicacao em PDF.
lll. Orcamento e comprovacao do preco praticado:

a)Descricao completa do servico;

b)Valor unitario;

c) Valor total;

d)Prazo de publicacao;

e)Prazo de validade do orcamento, sendo no minimo 30 (trinta)
dias (se possivel);

f) Condicao de pagamento sendo no minimo em até 10 (dez) dias
Uteis apds a publicacdo do artigo (preferencialmente) ou
antecipado;

Aceita-se como orcamento o e-mail recebido da revista com o
aceite da publicacao, desde que contenha o valor que devera ser
pago ou a pagina da organizacdao que discrimine os valores
tabelados.




Para artigos publicados no exterior, sera necessario solicitar a
emissao de uma Commercial Invoice para viabilizar o pagamento
através de um contrato de cambio.

Por se tratar de um processo de inexigibilidade, para comprovar que
o preco ofertado ao projeto para publicacdao € o mesmo praticado
pela organizacao para outros pesquisadores, serd necessario aferir
se ha divulgacao no sitio eletrénico da revista o valor tabelado.

Se nao houver a divulgacao do preco tabelado das publicacoes, a
equipe da Fundacao ira solicitar a organizacao, preferencialmente,
trés documentos fiscais emitidos para outros pesquisadores ou uma
declaracao de razoabilidade do preco.

Evento Cientifico

As requisicoes para participacao em evento cientifico deverao
conter:

l. Descricao:
a)Nome do evento e a sua relacao com o objeto do projeto;

b)Quantidade/unidade de medida, Ex. uma
inscricoes;

inscricdo/duas

c) Valor unitario e total da contracao;

d)Justificativa/Finalidade da contratacdo do servico e a
importancia de participacao no respectivo evento para o objetivo

do projeto (deixar claro o motivo da escolha do evento). Para
participacao em eventos internacionais, € importante ressaltar o
motivo da escolha do evento em vez de similares (se houver) no
Brasil;

e)Meta e etapa relacionadas com o pedido;

f) Rubrica.

Il. Enviar a pagina do evento com os temas abordados e se for
apresentado trabalho cientifico encaminhar o resumo aceito em
PDF.

lll. Orcamento e comprovacao do preco praticado:
a)Descricao completa do servico;
b)Valor unitario;
c) Valor total;
d)Data do evento;

e)Prazo de validade do orcamento, sendo no minimo 30 (trinta)
dias (se possivel);

f) Condicdao de pagamento sendo no minimo em até 10 (dez) dias
Uteis apds a realizacdo do evento (preferencialmente) ou
antecipado;

Aceita-se como orcamento o e-mail recebido do evento com o
aceite do trabalho cientifico (quando aplicavel), desde que
contenha o valor que devera ser pago ou a pagina da organizacao




que discrimine os valores tabelados das inscricdes. A coordenacao
do projeto devera sinalizar o lote a ser pago.

Para eventos realizados no exterior, serda necessario solicitar a
emissao de uma Commercial Invoice para viabilizar o pagamento
através de um contrato de cambio.

Por se tratar de um processo de inexigibilidade, para comprovar que
o preco ofertado ao projeto para participacao no evento € o mesmo
praticado pela organizacdao para outros pesquisadores, sera
necessario aferir se ha divulgacao no sitio eletronico do evento o
valor tabelado.

Se nao houver a divulgacao do preco tabelado das inscricoes, a
equipe da Fundacao ira solicitar a organizacao, preferencialmente,
trés documentos fiscais emitidos para outros pesquisadores ou uma
declaracao de razoabilidade do preco.

Pagamento

Apos a liberacao da requisicao no Portal do Coordenador, a
Fundacao ira solicitar ao fornecedor a documentacao de habilitacao
fiscal pertinente e enviara o processo para deliberacao do Diretor-
Presidente, considerando que ja ha parecer geral das Fundacdes de
Apoio a UFPel.

Geralmente as organizacdes promotoras de tais revistas cientificas
e eventos realizam a captacao de recursos exigindo o pagamento
prévio ao periodo de publicacdo/execucdo.

Dessa forma, no caso de pagamento antecipado, sera necessario
enviar o processo a CCONC/UFPel para andlise do mérito com
atencao especial aos objetivos do projeto em pauta, conforme
determina o Despacho GR - Processo n? 23110.020936/2020-67,
Memorando n? 26/2020/GR/REITORIA.
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Para as requisicdes de traducao e revisao de artigos cientificos, nos
casos em que houver indicacao expressa de prestadores de servico
realizada pela revista, sera necessario enviar tal indicacao junto com
o pedido.

Caso contrario serd realizada pesquisa de mercado para

contratacao do servico.

Importante destacar que geralmente o preco praticado é por
palavra, desta forma a coordenacao do projeto deverd indicar os
dados abaixo, caso ndao queira enviar o artigo para orcamento:

I. Traducao (niumero de palavras);
Il. Revisdao de texto em inglés (humero de palavras);
lll. Revisao por especialista nativo da lingua (nimero de palavras);

IV. Certificado do servico (valor fixo — indicar necessidade).




Importacao de bens e servicos

As Fundacoes de Apoio a UFPel estao aptas a realizar importacoes
de bens e insumos com isencao ou recolhimento de tributos de
acordo com a natureza do projeto, conforme Lei n? 8.010/1990, e
estando devidamente credenciadas pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq).

A isencao de tributos € amparada por legislacdao especifica, que se
aplica exclusivamente a projetos de pesquisa (cientifica, clinica e
tecnoldgica), inovacao e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

Tal legislacao ampara a importacao de maquinas, equipamentos,
aparelhos e instrumentos, bem como suas partes e pecas de
reposicao, acessorios, matérias-primas e produtos intermediarios
necessarios a execucao de projetos de pesquisa cientifica e/ou
tecnoldgica.

Regime de Importacao

Existem dois regimes de importacao e os procedimentos e etapas
inerentes ao processo serao definidos de acordo com a classificacao
em uma das modalidades.

Regime Normal

Nao possui restricobes de valor, peso ou dimensao dos itens
importados e é recomendado preferencialmente para importacoes
acima de USS$10.000,00.

Este tipo de importacao é realizado através do SISCOMEX - Sistema
Integrado de Comeércio Exterior.

Regime Simplificado

Valido para importacdo de itens no valor maximo de US$10.000,00
(incluindo frete). Nao ha custo para registro da DSI — Declaracao
Simplificada de Importacao no SISCOMEX.

A importacao é realizada através do Importa Facil Ciéncia dos
Correios e tem restricoes de peso (maximo 30Kg) e de cubagem
(soma das divisdes nao deve ultrapassar 150 cm).

A postagem precisa ser realizada pelo servico postal oficial do pais
de origem da mercadoria.

O Importa Facil Ciéncia dos Correios atua como agente de
desembaraco aduaneiro apenas nas importacdoes devidamente
credenciados junto ao CNPq, até o referido limite e estao isentas
dos tributos federais.

Os Correios, no momento, trabalham apenas no regime
simplificado para o desembaraco aduaneiro. Para importacoes
acima desse valor um despachante devera ser contratado pelo



importador para providenciar os documentos LI e DI junto a Receita
Federal.

Solicitacao e justificativa da Coordenacao

O requerimento de importacao conter a descricao detalhada do
material ou servico, endereco para entrega (referéncia de
prédio/local/laboratério, andar e sala quando couber), metas e
etapas e justificativa contendo as razdes pela qual a aquisicao e/ou
contratacao ira atender as necessidades do projeto.

Além disso, através da justificativa a coordenacao do projeto devera
formalizar o embasamento técnico da escolha do item/servico do
exterior em vez de similares (se houver) no Brasil.

Nos casos de inexigibilidade, sera necessario encaminhar junto com
o pedido os seguintes documentos:

I. Documento que indique que a empresa estrangeira possui
exclusividade na venda do produto requerido;

II. Trés Commercial Invoice do preco praticado pelo fornecedor a
outros 6rgaos do mesmo produto/servico.
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Commercial Invoice — Emitida pelo exportador, a Fatura Comercial
é o documento assume a funcao da Nota Fiscal para o mercado
internacional.

Se o fornecedor nao possuir no minimo trés Commercial Invoice
emitidas para outros clientes, a equipe da Fundacao ira solicitar
uma declaracao de razoabilidade do preco.

Cotacao / Proforma Invoice

A Proforma Invoice € um orcamento oficial emitido pelo exportador,
ou por seu representante no Brasil, e que registra a intencao de
compra e venda. Neste documento devem constar todas as
informacdes técnicas relacionadas a operacdo comercial
internacional a ser efetivada entre vendedor (exportador) e
comprador (importador) e é importante para definir o regime de
importacao.

Assim sera possivel averiguar os seguintes dados:

I. Nome do Exportador (nome, endereco, fax, fone, dados

bancarios);

Il. Nome do Representante no Brasil, caso exista (home, endereco,
fax, fone, dados bancarios, valor da comissao a ser paga), ou
declaracao na propria fatura de sua inexisténcia;



lll. Descricao completa dos produtos a serem importados (por item);
IV. Quantidade dos produtos (por item);
V. Precos unitarios (por item) e total;

VI. Despesas diversas (o preco da embalagem e do frete interno no
pais do exportador);

VII. Peso liquido (por item);

VIII. Pais de origem e de procedéncia dos bens;
IX. Porto de embarque;
X. Modalidade de pagamento requerida pelo exportador;
Xl. Prazo de previsao de embarque do material;

Xll. Prazo de validade.

Para realizar a remessa para o exterior, os seguintes dados
bancarios devem ser informados:

I. Beneficidrio no exterior Nome Completo;

Il. Endereco completo (inclusive cédigo postal);
lll. Banqueiro do favorecido (Nome/agéncia/cidade/pais/swift);
IV. Numero da conta ou IBAN.

Recomenda-se pedir pelo menos 90 dias de validade da Proforma
Invoice.

Alguns fornecedores (exportadores) podem fornecer um
documento prévio a Proforma Invoice (Quotation), e com o aceite
das condicdes, o Exportador envia a Proforma Invoice.

Documentacao de Habilitacao

Para documentacao de habilitacao de fornecedor do exterior,
solicita-se o envio do "Certificate of Incorporation”, que é o
documento que prova a abertura da empresa (documento formal
(certiddo/ informe) contento as informacbes comerciais da
empresa cadastradas (perfil da empresa) no Registro Mercantil
(Company registration number).

Para melhor compreensao sobre o que é este documento, cabe
destacar que aqui no Brasil utilizamos o "Comprovante de Inscricao
e de Situacao Cadastral" emitido no site da Receita Federal com a
inscricao do CNPJ da empresa, ele contém os dados de Identificacao
da Pessoa Juridica e comprova que a empresa esta ativa.

Habilitacoes necessarias para a importacao

Além do registro no CNPq, a importacao de alguns materiais
também exige habilitacdes especificas, como o caso da Anvisa,
Vigiagro e do CNEM.

Ha casos que existe mais de um 6rgao anuente e que podem exigir
credenciamentos prévios ao Licenciamento de Importacao. Como




por exemplo, MAPA, ANVISA e etc., e multiplas autorizacdes dentro
do mesmo 6rgao, assim é importante ressaltar que ha prazos legais
curtos e que comprometem a autorizacao efetiva para embarque,
obrigando a renovacdes multiplas.

Além disso, destaca-se que ha materiais que pela sua natureza
exigem o credenciamento da Instituicdo usuaria final, ou de
usuarios e laboratorios. Para estes materiais que exigem habilitacao
especifica para o uso (explosivos, radioativos, entorpecentes,
hormoénios e outros) podem ocorrer exigéncias quanto as
instalacdes de laboratdrio, ao préoprio desenvolvimento do projeto
de pesquisa e também quanto a regulamentacdao da Instituicao,
antes de se obter a autorizacao para a importacao, propriamente.

Licenciamento da Importacao /
Licenciamento Simplificado de Importacao
— LSI

O licenciamento por meio do Regime Normal de importacao requer
obrigatoriamente o registro do Licenciamento de Importacao (LI) no
SISCOMEX. Uma vez registrado o LI, € necessario acompanhar no
SISCOMEX o status do processo.

Através do Regime Simplificado pelo Importa Facil Ciéncia, os
Correios submeterao a importacao a avaliacao do CNPqg por meio
do LSI, sendo prerrogativa do CNPq o deferimento da importacao
independentemente da fonte de financiamento.

Todo processo de importacao via Importa Facil Ciéncia implica
obrigatoriamente na conclusao prévia do LSI. Somente apds esta
etapa o importador pode autorizar a remessa da encomenda.

Para que haja a conclusdao do LSI é necessario que os dados da
Proforma Invoice sejam inseridos no site do servico Importa Facil
Ciéncia.

Despesas acessorias

Em todo processo de importacao é necessario considerar os custos
bancarios da transacdao (cambio - remessa ao exterior) que sao
cobrados diretamente pelo Banco para realizar o cambio.

Em geral o calculo do valor das despesas acessdrias compreende o
pagamento de:

I. Custo da Declaracdao de Importacdao — DI se a importacao for
realizada no Regime Normal de Importacao - para importacoes
acima de USS$10.000,00 - DARF SISCOMEX. (Incluido no orcamento
do despachante aduaneiro);

Il. Custos bancarios da transacao (cambio);
Ill. Tarifas bancarias;

IV. Custo de IOF caso a transacao seja feita por cartao de crédito
internacional;

V. Custo do despachante aduaneiro (custeado pela Fundacao);




VI. Custo do Seguro Internacional; As importacoes exigem o pagamento prévio ao

_ ) envio/execucao/fabricacdo do material/servico.
VIl. Custo de armazenagem e capatazia na Infraero; (Incluido no

orcamento do despachante aduaneiro) Dessa forma, para a realizacao do pagamento antecipado, sera
necessario enviar o processo a UFPel para autorizacao do Magnifico

VII. ICMS, caso o Estado do importador nao conceda isencao cotado Reitor

pelo délar do dia do desembaraco;

IX. Frete internacional e Frete Doméstico;
X. Custos extras em casos especiais.

Alguns especialistas em importacao recomendam reservar de 20%
a 25% do valor do material a ser importado para as despesas
acessorias.

No entanto, cabe destacar que o valor das despesas acessodrias varia
de acordo com o valor das mercadorias, peso, volume, entre outros.

Os Correios cobram uma taxa de desembaraco aduaneiro, praticada
internacionalmente e prevista na Convencao Postal Universal de
RS$250,00 por uma DSI, incluindo-se um LSI. No caso de LSI
adicionais custardo RS 40,00 cada.

Recebimento da mercadoria/servico

Apos confirmados os tramites de embarque, é preciso iniciar o
processo especifico para o recebimento da carga, que sera definido
de acordo com o regime de importacao: Regime normal ou
simplificado.



Patrimonio

Doacao de bens para UFPel

Todos os bens permanentes, tais como modveis, imoveis, tangiveis e
intangiveis adquiridos pelos projetos, serdao doados a UFPel,
obedecendo a legislacdo vigente e as regras de cada agente
financiador.

Apds o registro do bem sera providenciado o Termo de
Responsabilidade, Termo de Doacao ou o Termo de Cessao de Uso
quando nao for possivel a doacao imediata.

Os termos devem ser assinados pelo Reitor, Diretor da Fundacao e
Coordenador do projeto, onde apds finalizados serao
encaminhados ao Nucleo de Patrimonio da UFPel para tombamento
e posterior encaminhamento do numero do Registro Patrimonial -
RP.

Em casos de furto ou roubo do bem custodiado, o coordenador ou
responsavel devera encaminhar a UFPel cépia do Boletim de
Ocorréncia (BO) e do processo administrativo interno.




Suprimento de Fundos

Conceito

O suprimento de fundos, também denominado de regime de
adiantamento, consiste na entrega de um cartao de crédito ligado a
conta corrente do projeto ao qual o coordenador esta vinculado
para realizacao de despesas que, por sua natureza e
excepcionalidade, nao possam ser subordinadas ao processo
normal de aplicacdo, ou seja, ndao sao previsiveis e passiveis de
aquisicao através de processo licitatdrio, selecao publica de
fornecedores, dispensa, ou contratacao direta, tal qual regrada na
Lei N2 8.666/93 e Decreto 8.241/2014.

O regulamento do suprimento de fundos e regime de adiantamento
esta formalizado na Ordem Interna n2 05 de 22 de julho de 2020.
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O suprimento de fundos e regime de adiantamento, nao sera
implementado para convénios.

Modalidade e valor

O limite mensal do cartao de crédito sera fixado proporcionalmente
ao valor arrecadado no ano anterior, bem como as especificidades
do projeto, e sera definido pela direcao da Fundacao, ouvida a



coordenacdo. O custo de anuidade do cartao sera suportado pelo
projeto.

O cartao de suprimento de fundos podera ser utilizado apenas para
despesas de pequeno vulto ou emergenciais, desde que
caracterizada cumulativamente a inexisténcia de cobertura
contratual (contrato existente na Fundacao), a eventualidade da
contratacao, a auséncia de previsao e a inocorréncia de
fracionamento da despesa.

Emergéncia

Entende-se como emergéncia aquela despesa que nao é passivel de
planejamento e que podera comprometer as atividades do projeto,
caso nao seja implementada de forma imediata. Portanto, tais
despesas devem guardar direta relacao com o objeto do projeto e
devem ser detalhadamente justificadas.

Quando a despesa a ser implementada for caracterizada como
emergencial, o coordenador devera comunicar previamente a
Fundacdao, por qualqguer meio, a fim de se confirmar a
impossibilidade de atender a necessidade por processo licitatorio,
selecdao publica de fornecedores, dispensa, ou contratacao direta,
bem como que inexiste contrato vigente que viabilize a aquisicao
e/ou a realizacao do servico.

Pequeno vulto

Conforme estipulado no art. 39 do Decreto n? 8241/2014,
considera-se de pequeno vulto as despesas, eventuais e pontuais,
anualmente executadas, no montante de até RS 800,00 (oitocentos
reais).

Solicitacao e prazo de pagamento

A solicitacao do cartao deve ser feita pelo coordenador do projeto
ou pelo coordenador adjunto por e-mail.

Prestacao de contas

Todas as despesas realizadas deverao obrigatoriamente possuir
nota fiscal eletronica, recibo ou fatura em nome da Fundacao que
faz a geréncia do respectivo projeto e, se possivel, deverao conter o
nome do projeto.

Mensalmente, na data do fechamento da fatura do cartao (data
previamente informada pela Fundacdao) o coordenador devera
apresentar todos o0s documentos fiscais das despesas
acompanhados das respectivas justificativas.

A equipe da Fundacao ira realizar a conciliacao dos documentos
fiscais com o extrato da fatura, justificativas e controle de rubrica,




ficando a aprovacao final dos gastos apresentados de atribuicao do
Diretor-Presidente.

Inocorrendo a apresentacao da prestacdo de contas mensal, o
cartao sera imediatamente cancelado.

Despesas realizadas sem a devida justificativa ou que nao
guardarem relacao direta com objeto do projeto, serao glosadas,
cabendo ao coordenador do projeto o ressarcimento imediato do
valor indicado.

Vedacoes

E expressamente vedado o uso de recurso de suprimento de
fundos/adiantamento para pagamento de despesas com pessoal e
encargos, servicos de terceiros pessoa fisica, pagamento de bolsa
de qualquer natureza e bebidas alcdolicas.

Dados para emissao de documentos fiscais

FUNDACAO DELFIM MENDES SILVEIRA - FDMS
CNPJ n2 03.703.102/0001-61
Endereco: Rua Lobo da Costa 447, Cep: 96010-150

FUNDACAO DE APOIO UNIVERSITARIO - FAU
CNPJ 89.876.114/0001-03
Endereco: Rua Lobo da Costa 447, Cep: 96010-150



Viagens

Deslocamentos

O suporte as viagens contempla o pagamento de diarias, a
prestacao de servicos de reserva, emissao, remarcacao e
cancelamento de passagens areas e terrestres, em territdrio
nacional e internacional, seguro-viagem e hospedagem.

SO poderao ser executadas despesas de diarias, passagens,
hospedagens e qualquer outro auxilio individual, para membros que
estejam devidamente cadastrados na equipe técnica do projeto
tanto junto a Fundacao como em nivel institucional.

Diarias
Concessao de Didrias

As diarias objetivam-se a custear, durante afastamentos da sede de
trabalho a servico, as despesas extraordinadrias relativas a
hospedagem, alimentacao e locomocao, e serao concedidas para
cada dia de afastamento da sede.

A Ordem Interna n° 06 de 11 de novembro de 2020, regulamenta a
solicitacdao e prestacdao de contas de didrias no ambito das
Fundacoes de Apoio a UFPel.




Valores

ey 2 s ~ . 2 e Valor
A critério da coordenag¢ao do projeto, os valores maximos das SERVIDORES OU e
i Ari i 2 ~ ) Deslocamentos para .
diarias a serem Apag_as para s’eljwdores Ou pos doutorandos deverao PGS DOUTORANDOS Disria
tomar por referéncia os critérios estabelecidos: (RS)

a) Anexo | do Decreto 5.992/06 para diarias nacionais e Anexo Il Brasilia / Manaus / Rio de Janeiro 224,20
do Decreto 71.733/1973 para didrias internacionais;
. . Belo Horizonte / Fortaleza / Porto Alegre
b) Aqueles previstos na RN-040/2013 do Conselho Nacional de ANEXO | / Recife / Salvador / S50 Paulo 8¢ 212,40
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico— CNPq. DECRETO
. N . ~ . Outras capitais de Estados 200,60
Em conformidade a Lei 8.420/92, os valores sofrerdo desconto DIARIAS NO 5.992/06 .
correspondente ao auxilio-alimentacao a que fizer jus o servidor, PAIS
exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e Demais deslocamentos 177,00
feriados.
RN-040/2013/CNPq
Considerar-se-3, assim, para o desconto do auxilio-alimentacao, por Pesquisadores,
dia n3o trabalhado, a proporcionalidade de 22 dias. membros de equipe Todo territério nacional 320,00
e convidados no
O valor maximo de diarias para estudantes, entendidos como IMIEEEEE
. ~ , ~ esquisa
aqueles que estejam cursando graduacao ou poés-graduacao e que PEsa

nao sejam servidores ou pos doutorandos, devera seguir o Anexo |
da Resolucdo 13/2015 do COCEPE, que trata das “Bolsas de Auxilio
Viagem (BAV)”, devendo ser inseridas na rubrica 33901804 — Auxilio
Financeiro a Estudantes / Auxilios para desenvolvimento de estudos
e pesquisas.

Usualmente os valores utilizados de cada categoria sao os
seguintes:



ESTUDANTES GRADUAGCAO OU

POS-GRADUACAO

Graduacao

ANEXO |

RESOLUCAO

13/2015 DO
COCEPE

DIARIAS
NO PAIS

Pos-
Graduacao

Deslocamentos para

Valor
da
Diaria

| (RS)

Todo territério nacional 100,00
Interior 150,00
Capitais 200,00

SERVIDORES OU
POS DOUTORANDOS

Grupo / Paises

Valor
da
Diaria

(USS$)

ANEXO IlI
DECRETO
71.733/1973
Classe V

RN-
DIARIAS NO | 040/2013/CNPq
EXTERIOR

Pesquisadores,
membros de
equipe e
convidados no
interesse da
pesquisa

Afeganistao, Arménia, Bangladesh,
Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-
Fasso, Butao, Chile, Comores,
Republica Popular Democratica da
Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas,
Gambia, Guiana, Guiné Bissau,
Guiné, Honduras, Indonésia, Ir3,
Iraque, Laos, Libano, Malasia,
Maldivas, Marrocos, Mongdlia,
Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep.
Centro Africana, Republica
Togolesa, Salomao, Samoa, Serra
Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka,
Suriname, Tadjiquistao, Tailandia,
Timor Leste, Tonga, Tunisia,

170

180

ANEXO IlI
DECRETO
71.733/1973
Classe V

RN-
040/2013/CNPq
Pesquisadores,
membros de
equipe e
convidados no
interesse da

pesquisa

ANEXO IlI
DECRETO
71.733/1973
Classe V

RN-
040/2013/CNPq
Pesquisadores,
membros de
equipe e
convidados no
interesse da
pesquisa

Turcomenistao, Turquia, Tuvalu,
Vietn3d, Zimbabue.

Africa do Sul, Albania, Andorra,
Argélia, Argentina, Australia,
Belize, Bésnia-Herzegodvina,
Burundi, Cabo Verde, Camaroes,
Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Colémbia, Dominica, Egito,
Eritréia, EstOnia, Etidpia, Gana,
Geodrgia, Guiné- Equatorial, Haiti,
Hungria, Iémen, llhas Marshall,
India, Kiribati, Lesoto, Libia,
Macedobnia, Madagascar, Malaui,
Micronésia, Mocambique,
Moldavia, Niger, Nigéria, Nova
Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné,
Paquistao, Peru, Polonia, Quénia,
Republica Dominicana, Republica
Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sao
Tomé e Principe, Senegal, Sudao,
Tanzania, Uruguai, Uzbequistao,
Venezuela.

250

260

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita,
Azerbaidjao, Bahamas, Bareine,
Botsuana, Brunei Darussalam,
Bulgaria, Canada, Cingapura,
Congo, Costa do Marfim, Cuba,
Djibuti, Emirados Arabes, Fiji,
Gabao, Guatemala, Jamaica,
Jordania, Let6nia, Libéria, Lituania,
Mali, Malta, Mauricio, Mauritania,
México, Republica Democratica do
Congo, Republica Tcheca, Russia,
San Marino, Santa Lucia, Sao
Cristovao e Névis, S3o Vicente e

300

310




Granadinas, Taiwan, Trinidad e
Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.

ANEXO IlI
DECRETO
71.733/1973
Classe V

RN-
040/2013/CNPq
Pesquisadores,
membros de
equipe e
convidados no
interesse da
pesquisa

Alemanha, Angola, Austria,
Barbados, Bélgica, Cazaquistao,
Coréia do Sul, Croacia, Dinamarca,
Espanha, Estados Unidos da
América, Finlandia, Franca,
Granada, Grécia, Hong Kong,
Irlanda, Islandia, Israel, Italia,
Japao, Kuaite, Liechtenstein,
Luxemburgo, Mbnaco,
Montenegro, Noruega, Om3, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido,
Republica Quirguiz, Seicheles,
Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica,
Vanuatu.

350

370

ESTUDANTES GRADUAGAO OU

POS-GRADUACAO

T d t -t ’ -
DIARIAS ANEXO! -Oto err-l OrIIO
NO RESOLUCAO internaciona

Deslocamentos para

Valor
da
DIETE]

(RS)

160,00

13/2015 DO L.

. ~ Todo t t
EXTERIOR COCEPE P6s-Graduacdo _o (o) err_l orio
internacional

250,00

Solicitacao e prazos de pagamento

As didrias sao classificadas em meia didria e diaria inteira.
A meia diaria devera se requisitada quando:

I. nao houver pernoite fora da sede da IFE, ou seja, ida e volta no
mesmo dia;

Il. quando a hospedagem ou alimentacao for custeada com recurso
do projeto;

lll. no dia do retorno.
A didria inteira sera devida nos demais casos.

Nos casos em que as diarias incluam excepcionalmente finais de
semana ou feriados, a solicitacao que incluir sdbados, domingos ou
feriados deve vir anexada de uma justificativa do solicitante,
autorizada pelo ordenador da despesa.

A solicitacao de didria devera ser encaminhada com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias uUteis ao periodo pretendido, sob pena do
nao pagamento, devendo ser liberada pela Coordenacao do projeto
no Portal do Coordenador.

A solicitacao de diaria para o exterior devera ser encaminhada
acompanhando os seguintes documentos:

I. Portaria de autorizacao de afastamento;

Il. Folder do congresso ou evento cientifico (pode ser a cépia da
pagina da internet);




lll. Aceite do artigo e sua respectiva traducao para o portugués
(quando aplicavel);

IV.Copia do artigo e sua respectiva traducao para o portugués
(quando aplicavel);

V. Convite oficial e sua respectiva traducao para o portugués
(quando aplicavel);

VI. Comprovante de inscricao.

Eventuais alteracdes de percurso ou de datas e hordrios de
deslocamento, quando nao autorizados ou determinados pela
Fundacao, serao de inteira responsabilidade do solicitante.

As didrias serao pagas antecipadamente, de uma soé vez, exceto nas
seguintes situacoes, a critério da Fundacao:

a)Situacdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

b)Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze
dias, caso em que poderao ser pagas parceladamente.

No caso de “situacOes de emergéncia”, se faz necessaria justificativa
do solicitante descrevendo a natureza da emergéncia, concordancia
da coordenacao do projeto e autorizacao da Fundacao.

Quando nao caracterizada a emergéncia, mas se fizer necessario o
ressarcimento da despesa efetuada pelo requerente, tratar-se-a de
Despesa com Restituicdo e Indenizacao (339093), desde que
prevista no plano de trabalho e ndao de despesa de Diaria (339014).

A antecipacao prevista no nao sera maior que cinco dias.

Prestacao de contas

A prestacao de contas para a comprovacao do uso das didrias é
necessaria tanto para as diarias nacionais quanto para as didrias
internacionais.

Para as didrias nacionais, em até 5 (cinco) dias contados da data do
retorno o beneficiario devera apresentar os seguintes documentos
visando a composicao do processo de prestacao de contas:

I. documento original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de
embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao do
check-in via internet, declaracdao fornecida pela empresa de
transporte, ou outros meios admissiveis/idoneos que comprovem a
viagem;

o

Il. relatdério de viagem conforme modelo da Ordem Interna n
06/2020 devidamente assinado pelo coordenador e pelo
beneficiario da diaria.

lll. certificado de participacao do evento ou ata com lista de
presenca da reuniao para o qual foi deslocado. Na hipdtese de
inexistir um certificado ou ata, devera o beneficiario apresentar um
“Atestado de Participacao” conforme modelo da Ordem Interna n°
06/2020, que tera de ser preenchido de preferéncia com o logo,
data, descricdao da atividade e assinatura com identificacdo do
local/responsavel.

No caso de diarias para o exterior o beneficiario devera enviar:




l. o Relatdrio das Atividades Exercidas no Exterior, dentro do prazo
de 30 (trinta) dias contado da data do término do afastamento do
pais;

Il. certificado de participacao no evento e do certificado de
apresentacao do trabalho (quando aplicavel), dentro do prazo de 05
(cinco) dias contado da data do término do afastamento do pais e€;

lll. o documento original ou segunda via dos canhotos dos cartoes
de embarque, o recibo do passageiro obtido quando da realizacao
do check-in via internet ou declaracao fornecida pela empresa de
transporte, dentro do prazo de 05 (cinco) dias contado da data do
término do afastamento do pais.

Cancelamento

O cancelamento podera ser solicitado até 3 (trés) dias antes da data
de viagem. Caso a diaria tenha sido depositada, o favorecido devera
devolver o valor para a conta do projeto e enviar o comprovante
bancario ao analista responsavel.

Deve-se restituir o valor referente as diarias nao utilizadas pelo
solicitante, no caso de retorno antes da data prevista, ou quando
nao ocorrer o afastamento.

Destaca-se que a falta de comprovacao do uso das diadrias até no
maximo cinco dias apds o retorno, caracteriza o nao afastamento
da sede, portanto torna necessaria a devolucao do valor das diarias.

Vedacoes

A diaria n3ao sera devida caso o deslocamento ocorra dentro da
mesma regidao metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregiao, constituidas por municipios limitrofes e regularmente
instituidas, salvo se houver pernoite fora da sede. Havendo pernoite
fora da sede, ainda que em regidao metropolitana, as didrias serao
equiparadas aos afastamentos dentro do territério nacional,
conforme valores do Anexo | do Decreto 5.992/06.

Entende-se que bolsistas ou colaboradores, devidamente
cadastrados na equipe técnica do projeto, estdao aptos a receber
didrias para o exterior em razao do seu vinculo com a administracao
publica federal decorrente do vinculo com o projeto.




Passagens

Solicitacdes de passagens

Os bilhetes escolhidos deverao obedecer ao critério de categoria
econdmica e menor preco, considerando o intervalo de horario
indicado, contratacao de bagagem, quantidade de escalas e demais
critérios e condicdes especiais requisitados para o passageiro.

A escolha de passagem que nao atenda aos critérios acima devera
ser justificada pelo requisitante e aprovada pelo coordenador

Alteracao, cancelamento e reembolso

O reembolso decorrente do cancelamento ou nao utilizacao dos
bilhetes devera ser solicitado pelo coordenador. O valor e o prazo
de reembolso variam de acordo com cada companhia. Para cada
solicitacao o projeto arcara com os custos envolvidos.

Hospedagens

Solicitacdes de hospedagens

Para a hospedagem, o critério de escolha devera ser a categoria
“Standard”. A opcao por outra categoria devera ser justificada pelo
requisitante e aprovada pelo coordenador.

A reserva de hospedagem seguira o padrao da rede hoteleira, na
qual é incluida apenas a opcao de café da manha.

Além disso, em até 5 (cinco) dias contados da data do retorno,
devera ser entregue na Fundacdao o comprovante de hospedagem.

Alteracao, cancelamento e reembolso

O reembolso decorrente do cancelamento ou nao utilizacao da
hospedagem devera ser solicitado pelo coordenador.

O valor e o prazo de reembolso variam de acordo com cada
fornecedor. Para cada solicitacao o projeto arcara com os custos
envolvidos.



Contratacao de Pessoal

A contratacao de recursos humanos podera ser realizada por meio
de concessao de Bolsas de Pesquisa, Ensino ou Extensao, sob o
regime da Consolidacdao das Leis do Trabalho (CLT), estagio ou
através de servico autbnomo (RPA). @

Bolsas

Concessao de Bolsas

As Fundacdes de Apoio poderao conceder bolsas de ensino,
pesquisa e extensao e de estimulo a inovacao aos estudantes de
cursos de graduacao e pds-graduacao e aos servidores vinculados a

projetos institucionais, inclusive em rede, da Universidade Federal
de Pelotas - UFPel, na forma da Resolu¢ao n2 15, de 19 de setembro
de 2019.

Recursos Humanos

Nao ha necessidade de vinculo federal para a concessao de bolsa,
sendo necessario que os bolsistas estejam vinculados a iniciativas
que sejam projetos institucionais desenvolvidos pela UFPel (ou seja,
eles devem fazer parte da equipe do projeto e estarem
devidamente cadastrados no Cobalto e na Equipe Técnica do plano
de trabalho).



Seguro Bolsistas

Considerando a preocupacao das Fundacdoes de Apoio em
resguardar a saude e seguranca dos bolsistas em suas atuacoes
junto aos projetos a que estao vinculados, a contratacao de seguro
foi regulamentada pela Fundacao através da Ordem Interna n°
08/2020.

Forma de Selecao

Em todos os projetos, os bolsistas serao selecionados por
intermédio de selecao publica, cujos critérios deverao constar de
edital amplamente divulgado no ambito da  UFPel.
Excepcionalmente, admite-se a contratacdao de bolsistas sem
processo seletivo prévio desde (a) que facam parte da Equipe
Técnica do projeto; (b) sejam alunos de mestrado, doutorado ou
pos-doutorado e (c) o Coordenador comprove que o programa ou
projeto apoiado pela Fundacao tem relacao direta com a
dissertacao ou tese do aluno.

O nome do(a) bolsista devera constar na Equipe Técnica registrada
no plano de trabalho e na Equipe cadastrada no COBALTO.

Tal regra ndao se aplica aos alunos de graduacao, onde o Processo
Seletivo é obrigatorio.

Para atender a exigéncia da Universidade Federal de Pelotas, a
inclusao de colaborador na equipe técnica do projeto devera ser
adequadamente justificada pelo coordenador.

Prazos

Para contratos e acordos de cooperacao:

O(a) coordenador(a) deve LIBERAR a solicitacdo de contratacao
através do Portal do Coordenador em até 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data de inicio do contrato/atividades do bolsista.

Para convénios administrados através da Plataforma + Brasil
(SICONV):

A solicitacao de contratacao devera ser LIBERADA através do Portal
do Coordenador com, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias de
antecedéncia da data de inicio do contrato/atividades do bolsista,
considerando que o prazo maximo de anadlise do processo pela
CCONC/UFPel (indispensdavel para que se possa efetuar o
pagamento de qualquer bolsa), conforme Art. 66, § 42, Inciso |, letra
"b", da Portaria Interministerial n? 424, de 30 de dezembro de
2016 é de 30 (trinta) dias.



Atividades

As bolsas a que se referem essa resolucdao terao estrita e
unicamente carater académico e relacionar-se-ao ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa, extensao,
inovacdao ou desenvolvimento institucional. A remuneracao de
quaisquer outras atividades necessdrias ao cumprimento do objeto
do programa ou convénio devera ocorrer por meio de outras
formas previstas em lei. (Art. 14 da RESOLUCAO N2 15, de 19 de
setembro de 2019)

No caso de atividades complementares ao projeto que nao
possuam carater académico, a contratacao devera ser realizada
através do regime CLT, ou RPA quando possivel, ou ainda mediante
contratacao de servicos de terceiros pessoa juridica com a
incidéncia regular da tributacao aplicavel nos termos da legislacao.

Tipo de titulacao e de vinculo

O pedido e a documentacao necessaria para a concessao de bolsas
de acordo com a titulacao e tipo de vinculo do bolsista a saber:

l. Servidor federal ativo;
Il. Servidor federal inativo;
lll. Pesquisadores de notodria especializacao;

IV. Alunos de pdés-graduacao (stricto e lato sensu);

V. Alunos de curso de aperfeicoamento (pds-graduacao lato sensu);

VI. Alunos de graduacao.

Servidor federal ativo

O valor da soma da remuneracao, de retribuicdes e de bolsas
percebidas pelo servidor, em nenhuma hipdtese poderd exceder o
maior valor recebido pelo funcionalismo publico federal, nos
termos do Art. 37, inciso Xl, da Constituicao Federal, devendo
constar explicitamente no contrato de bolsa a ciéncia do servidor
acerca de tal limite e de sua exclusiva responsabilidade na hipotese
de violacdo (Art 18, §22 da RESOLUCAO N2 15, de 19 de setembro
de 2019).

No caso de servidor ativo federal da UFPel ou outras IFEs
(participantes externos), a carga horaria semanal nao pode exceder
a 20 horas semanais (Art 13. §32 da RESOLUCAO N2 15, de 19 de
setembro de 2019).

Servidor federal inativo

Servidores inativos, internos ou externos a UFPel, que integrem
algum Programa de Po6s-Graduacao da UFPel como membro
colaborador ou permanente, poderao receber bolsa de Fundacao
de Apoio para o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa,




extensao, inovacao ou desenvolvimento institucionais limitadas a
carga horaria maxima de 40 horas semanais.

Para fins de comprovacao do vinculo aqui previsto o servidor
aposentado devera apresentar declaracao da coordenacao do
Programa de P6s-Graduacao da UFPel ao qual estiver vinculado.

Pesquisadores de notoria especializacao

Entende-se que o profissional possui notdria especializacao quando
o conceito no campo de sua especialidade é decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacodes,
organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades e disto se permita inferir que o
seu trabalho é essencial e indiscutivelmente adequado a plena
satisfacao do objeto do projeto. O curriculo lattes sera consultado
para fins de comprovacao.

Alunos de pos-graduacao (stricto e lato
sensu)

Caso o aluno de pods-graduacao nao tenha participado de prévio
processo seletivo o coordenador devera enviar Oficio via SEI
informando que o programa ou projeto apoiado pela Fundacao tem
relacao direta com a dissertacao ou tese do aluno, bem como

constando, para fins de comprovacao, o link do respectivo curriculo
lattes.

O atestado de matricula devera ser renovado e encaminhado a
Fundacdo semestralmente e/ou anualmente (conforme curso).

Alunos de curso de aperfeicoamento (pos-
graduacao lato sensu)

A presenca do nome do bolsista no COBALTO sera utilizado como
comprovante de vinculo inicial.

Paragrafo unico: O Coordenador devera atestar semestralmente
que o estudante de Cursos de Capacitacao/Aperfeicoamento da
UFPel mantém o vinculo com o curso (nos demais casos o bolsista
deverd encaminhar o atestado de matricula atualizado).

Alunos de graduacao

O Processo Seletivo é obrigatdrio para a contratacao de bolsistas de
graduacao.

O atestado de matricula devera ser renovado e encaminhado a
Fundacdo semestralmente e/ou anualmente (conforme curso).



Autorizacoes / Justificativa

Pedidos de bolsas de 40h/semanais

Os bolsistas que sao estudantes (regularmente matriculados em
cursos de Graduacdo e/ou Pdés-graduacdao, bem como os inscritos
em cursos de capacitacdo/aperfeicoamento) deverdao enviar a
declaracao de disponibilidade de carga horaria dos bolsistas.

O(a) Coordenador(a) devera enviar um e-mail ou declaracao
justificando a necessidade de contratacdo do bolsista por
40h/semanais, destacando qual sera o seu grau de envolvimento no
projeto, e ratificar que o aluno possui disponibilidade de acumular
as atividades de ensino a que esta vinculado com aquelas que
desenvolvera no ambito do projeto.

Valores

Os valores mensais das bolsas serao definidos de acordo com a
titulacao e deverao guardar proporcionalidade com a carga horaria
semanal desenvolvida, respeitando o valor maximo por hora
definidos no anexo da Resolucao UFPel n2 15, de 19 de setembro
de 2019.

No caso de servidor ativo federal da UFPel ou outras IFEs
(participantes externos), a carga horaria semanal e o respectivo
valor nao podem exceder a 20 horas semanais.

ANEXO - RESOLUGCAO N¢ 15, DE 19 DE SETEMBRO DE 2019

Quadro. Descrigao dos valores maximos para pagamento de bolsas em relagao a titulagao,
carga hordria e valor mensal.

Titulagao

Valor maximo
mensal a ser pago
correspondente a
40h semanais de

atuacao no
projeto (RS)

Valor maximo
mensal a ser pago
correspondente a

1h semanal de
atuacao no
projeto (RS)

Valor

maximo

por Hora

(R$)

Valor maximo
mensal a ser
pago para 20h
semanais de
atuacao no
projeto

Doutor (BJIT A -
CNPq)

14.000,00

350,00

87,50

7.000,00

Mestre ou aluno
de Doutorado (BJT
B - CNPq)

8.200,00

205,00

51,25

4.100,00

Nivel superior
completo ou aluno
de Mestrado
(Mestrado - CNPq)

3.000,00

75,00

18,75

1.500,00

Profissionais de
nivel Técnico (DTIC
—CNPq)

2.200,00

55,00

13,75

1.100,00

Graduando ou
Ensino Médio
concluido (AT
NSCNPq)

1.100,00

27,50

6,875

550,00




Vigéncia
Em todos os pedidos o Coordenador devera respeitar a data final da

vigéncia do projeto e observar o valor maximo por hora permitido
por titulacdo, conforme anexo da Resolugdao UFPel n2 15/2019.

Documentacao

A documentacao necessaria para a concessao de bolsas pelas
Fundacdes de Apoio sera solicitada de acordo com a titulacao e tipo
de vinculo do bolsista a saber: servidor federal ativo; servidor
federal inativo; pesquisadores de notdria especializacao; alunos de
pos-graduacao (stricto e lato sensu); alunos de curso de
aperfeicoamento (pds-graduacao lato sensu); alunos de graduacao.

Todos os bolsistas deverao encaminhar o comprovante de titulacao.

Solicitacao

A solicitacao de bolsa podera ser realizada de duas formas,
conforme discriminado a seguir, sendo que em ambos os casos o(a)
Coordenador(a) deverda encaminhar a documentacao prevista no
formulario correspondente a titulacao e tipo de vinculo do bolsista
e efetuar a respectiva liberacao no sistema:

I. Cadastrada e liberada pelo préprio Coordenador diretamente no
Portal do Coordenador OU cadastrada no Portal por seus
colaboradores (aqueles devidamente autorizados perante a
Fundacao e com senha de acesso) e posteriormente liberadas pelo

Coordenador; ou

Il. Encaminhada por mensagem eletr6nica diretamente a Fundacao
de Apoio, a fim de que esta realize o cadastro do pedido no Portal,
para posterior liberacao pelo Coordenador.

A solicitacao sO sera aceita e validada se enviada com a
documentacao completa.

O bolsista podera iniciar as atividades propostas pelo Coordenador
do projeto somente apds a assinatura do respectivo contrato de
bolsa.

Alteracoes

O contrato de bolsa podera ser alterado mediante termo aditivo de
prazo, valor e carga horaria.

Para solicitar aditivo de prazo do contrato de bolsa ativa é
necessario encaminhar um e-mail ou oficio gerado no SEl com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias a data final do contrato
em vigéncia, contendo o nome completo do bolsista e o novo prazo
(data prevista para inicio e data prevista para término).

Para solicitar a alteracao de valor e carga horaria, o ajuste
requisitado ndao podera ultrapassar o limite estabelecido no Anexo
Il — Equipe Técnica. Caso o pedido impliqgue em alteracao, sera
necessario encaminhar um ajuste do plano de trabalho antes de
efetivar o aditivo do contrato de bolsa.




Se o pedido estiver compreendido nos limites previstos no Anexo Il
— Equipe Técnica, devera ser enviado preferencialmente no inicio
do més, com 15 (quinze) dias de antecedéncia da data pretendida
para o inicio da alteracao.

Em caso de alteracao dos dados inicialmente informados no pedido
de contratacao, o coordenador devera atualizar os documentos e
informacdes pessoais do bolsista de acordo com o modelo
correspondente a titulacdo e tipo de vinculo.

O Coordenador devera informar no préprio oficio SElI ou e-mail,
somente os dados atualizados e evidenciar no documento quando
nao houver alteracao de informacdes pessoais e titulacao.

Exceto nos casos de servidores federais ativos, em todos os pedidos
de aditamento o comprovante de vinculo atualizado devera ser
enviado.

Acompanhamento e avaliacao

Os bolsistas (com excecao de servidores e pds doutorandos)
deverao enviar o comprovante de vinculo atualizado a cada seis
meses (conforme renovacao de matricula que justifique o vinculo).
A falta de comprovacao periddica implicara na imediata suspensao
do pagamento da bolsa.

A coordenacao do projeto é responsavel pelo acompanhamento do
desenvolvimento das atividades dos bolsistas e devera

mensalmente atestar o cumprimento das atividades realizando a
liberacdao do pagamento através do Portal do Coordenador.

E de responsabilidade do Coordenador a supervisio sobre os
bolsistas do projeto, suas cargas horarias, os valores recebidos e a
perda de seu vinculo com a IFE.

Cancelamento

O contrato de bolsa podera ser cancelado mediante solicitacao
formal enviada pela Coordenacao do projeto, preferencialmente
com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia, a fim de formalizar
o desligamento ao bolsista.

Vedacoes

E vedada a contratacdo, no ambito dos programas e projetos,
mediante a remuneracdao por bolsa, de pessoal dedicado a
prestacao de servicos administrativos, de manutencao, ou
destinados ao atendimento de quaisquer outras necessidades de
carater permanente da UFPel ou da Fundacao de Apoio (Art. 13. §9°
da Resolucao n? 15/2019).

A perda do vinculo implicara a imediata vedacao de recebimento de
bolsa (Art. 13 §82 da Resolucdao n? 15/2019).




E vedada a acumulacdo de mais de 2 (duas) bolsas pagas pelas
Fundacdes por beneficidrio (Art. 18, § 32 da Resolucdo n? 15/2019).

Em qualquer caso, é vedada a concessao de bolsas a cOnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
do Coordenador e Adjunto do projeto, ainda que servidor docente
da UFPel, salvo se a indicacao do bolsista for precedida de adequada
selecao publica.

Contratacao
determinado em
Consolidacao das
Trabalho - CLT

A contratacao por tempo determinado através do regime CLT,
devera respeitar os termos da legislacao especifica e observar as
rubricas pertinentes. O calculo da estimativa de custo devera ser
solicitado ao Departamento Pessoal das Fundacdes de Apoio a
UFPel.

por tempo
regime da
Leis do

Cabe destacar que é vedada a contratacao funcionadrios para os
projetos administrados pelas Fundacdes que tenham as mesmas
atribuicoes e competéncias do quadro de servidores da UFPel.

Desta forma, a Universidade devera ser consultada antes de efetivar
as contratacoes.

De acordo com a categoria, o custo para contratacdo de um
funcionario CLT, envolve o salario, INSS, FGTS, PIS, dependendo dos
ganhos envolve imposto de renda, férias, 1/3 das férias, decimo
terceiro saldrio e beneficios como plano de saude, vale alimentacao,
vale transporte e insalubridade.

Estagio

Estagiarios podem ser contratados de acordo com a Lei n2 11.788,
de 25 de setembro de 2008 e nao podem ultrapassar dois anos.

O estagio faz parte do projeto pedagodgico do curso, além de
integrar o itinerario formativo do educando. Visa ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Além do valor a ser pago ao estagiario, os custos incorridos nesta
contratacao envolvem seguro de vida, vale transporte, férias e 13°
salario.



Contratacao por tempo
determinado de autbnomo por
meio de Recibo de Pagamento
Autdbnomo - RPA

O pagamento de servico eventual através de Recibo de Pagamento
Autonomo — RPA é destinado a profissionais autbnomos que nao
possuem vinculo empregaticio com o projeto para a realizacao de
um servico especifico e pontual.

Deverao estar previstos no valor bruto da RPA os custos de
contribuicao previdenciaria (INSS) cujo percentual incide em 11% e
é descontado do profissional e imposto de renda, de acordo com a
tabela de IR da Receita Federal. Além disso, os custos com as
obrigacdes patronais (INSS Patronal) em 20%.




Monitorame
Controle

O monitoramento e controle visam garantir
conforme planejado, executando a¢des corretiv
de trabalho e aditivos).

Inclui os processos para gerenciar oS recursos pa

O controle externo € realizado atraveés
Controle/CCONC/UFPel e pode ser realizado pela
da Fundacao no espaco que atende o Art. 42 -A dz
dos projetos executados.

Essa fase inicia-se imediatamente apds a assinat

As solicitacbes e o acompanhamento das d
intermédio do Portal do Coordenador, disponive
serao disponibilizados ao coordenador que pod
equipe técnica.




41

Ajuste do plano
de trabalho

Ajustes

As acoes corretivas denominadas ajustes do plano de trabalho,
podem ser realizadas ao longo da execucao do projeto e em até 60
(sessenta) dias antes do término da vigéncia.

Dessa forma, a coordenacao podera encaminhar os pedidos de
ajuste a equipe do Escritorio de Projetos e formaliza-lo em conjunto
com o analista responsavel.

Tipos de ajuste do plano de
trabalho

Assim como existem trés modelos de planos de trabalho (item 2.2),
definidos de acordo com o tipo de instrumento e do nivel de
detalhamento do plano de aplicacao dos recursos, os ajustes
também serao formalizados em conformidade com estes
parametros.

Portanto, os ajustes serao realizados da seguinte forma:



Convénios

Qualquer alteracao no detalhamento dos Termos de Referéncia —
TRs previamente aprovados pela UFPel, devera ser encaminhada a
CCONC/UFPel.

Contratos

Os remanejos, inclusdes e exclusdes de elementos de despesa (ND)
deverdao ser encaminhados a CCONC/UFPel. Para viabilizar o
registro orcamentario da execucao, poderao ser realizados ajustes
internos a nivel de subelemento/subitem da natureza da despesa,
formalizados por e-mail diretamente entre a Coordenacao do
projeto e a Fundacao sem a necessidade de autorizacao prévia da
UFPel.

Acordos

Considerando que o plano de aplicagao dos recursos é dispensado,
o planejamento das aquisicoes e contratacdes e eventuais ajustes
poderao ser formalizados diretamente entre a Coordenacao do
projeto e a Fundacao, a fim de viabilizar o registro orcamentario da
execucao a nivel de subelemento/subitem da natureza da despesa.

>>> Observacao

Via de regra, os remanejos entre elementos de despesa (ND) nao
podem ocorrer entre custeio x capital, salvo se autorizado pelo
orgao financiador.

Envio de solicitacbes de ajuste a

CCONC/UFPel

As Solicitacdo de Ajuste de plano de trabalho enviadas a
CCONC/UFPel, deverdo seguir as orientacoes do art. 92 da Portaria
n°® 1099/2020, e deverdo conter em seu bojo:

I. Pedido formal enviado pela Fundacao;

Il. Justificativa técnica do Coordenador do projeto vinculada ao
objeto e visando a melhor execucao do projeto, para cada item a
ser alterado;

lll. Quadro comparativo com os itens a serem ajustados em sua
versao atual e em sua versao apds o ajuste.

Quando o ajuste envolver inclusao, exclusao ou alteracao de valor
de cddigo da natureza de despesa o pedido deve vir acompanhado
de justificativa especifica para cada alteracao, de modo a permitir a
avaliacdo da possibilidade juridica e a subsidiar as analises
posteriores sobre o instrumento pactual em questao.




Ajuste da Equipe Técnica

Independentemente da origem do recurso do instrumento,
possiveis alteracdes no quadro da equipe técnica (Anexo Il do plano
de trabalho) deverao ser realizadas pelo coordenador do projeto
tanto no Sistema Integrado de Gestao COBALTO quanto junto a
Fundacao de Apoio, devendo ambos manter-se idénticos.

Quando o ajuste envolver inclusao, exclusao ou alteracao de carga
horaria ou forma de remuneracao de membro da Equipe Técnica,
deve o Coordenador do projeto primeiro proceder a alteracao junto
ao Sistema Integrado de Gestao COBALTO, sempre tomando como
referéncia, para a ultima situacao, a Resolucao vigente da
Universidade acerca da concessao de bolsas e carga horaria.

Nos casos de inclusdao de membro na Equipe Técnica com percepc¢ao
de bolsa, a justificativa técnica do Coordenador do projeto devera
conter as informacbes e ser acompanhada dos documentos
comprobatodrios elencados abaixo, em conformidade com o Anexo
Unico da Portaria n° 1099/2020:

I. Nome completo e numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Il. Titulacdo acompanhada do diploma ou comprovante de
matricula em curso de graduacao e/ou pds-graduacao, quando for
O caso;

lll. Tipo de vinculo institucional mantido com a UFPel;

IV. Funcao no projeto;

V. Atividades a serem desenvolvidas;

VI. Carga horaria semanal,;

VIIl. Valor da hora;

VIIl. Valor mensal total da bolsa;

IX. Tempo solicitado de bolsa;
X. Link para o Curriculo Lattes;

Xl. Declaracao, a cargo do Coordenador, que comprove que O
projeto apoiado pela Convenente ou Contratada tem relacao direta
com a dissertacao ou tese do aluno, na hipdtese de a escolha do
bolsista nao ter sido por processo de selecao.



Alteracdes no instrumento

Sempre que necessario, é possivel solicitar a alteracao dos termos
inicialmente pactuados entre a UFPel e as Fundacdes através de um
termo aditivo que devera ser assinado pelas partes.

Tipos de aditivos

Os principais tipos de alteracao do instrumento consistem em:
¢ Prazo: Prorrogacao ou supressao da vigéncia pactuada.

e Valor: Alteracao do valor estabelecido com acréscimo ou
reducao.

¢ Prazo e valor: Adequacao do prazo e valor.

¢ Alteracao instrumento: Consiste na adequacao de determinado

Ad i t iVO S conteudo do instrumento.

Solicitacoes

De acordo com o fluxo estabelecido na Portaria 1100/2020, o(a)
préoprio(a) coordenador(a) do projeto devera incluir o pedido de
aditamento do instrumento no processo SEI/UFPel correspondente
e envia-loa CCONC/UFPel com os demais documentos que a equipe
da Fundacao ira ajudar a providenciar.



A equipe do Escritério de Projeto ira encaminhar um lembrete
faltando 110 (cento e dez) dias para o encerramento da vigéncia do
projeto.

Aditivo de prazo

Caso necessite prorroga-lo, a coordenacao do projeto devera
proceder da seguinte forma, conforme Art 19 da Portaria n2 1100,
de 30 de junho de 2020:

12 - Elaborar novo plano de trabalho (em conjunto com a Fundacao)
em até 90 (nhoventa) dias antes do término do projeto, ajustando no
cronograma o novo prazo de encerramento do instrumento.

2 - Apds a concluir o novo plano de trabalho, no minimo 60
(sessenta) dias antes do encerramento da vigéncia do instrumento,
a Coordenacao devera fazer um memorando no Processo SEIl e
envia-lo a NCONT/CCONC/UFPel.

O memorando devera conter o prazo solicitado e a
justificativa/motivo da prorrogacao, explicitando a necessidade de
aditamento do projeto, quais metas/etapas que foram cumpridas e
quais metas/etapas precisam de mais tempo para conclusao, qual
objetivo especifico e/ou resultado esperado que ainda ndo foi
atingido.

3° - O(a) Coordenador(a) também deverad incluir no Processo SEI a
seguinte documentacao: a) o plano de trabalho que foi elaborado
junto com a Fundacao; b) RG do Diretor-Presidente; c) ata de posse;
e) certidoes negativas de débito; e) credenciamento junto ao MEC;
f) e e-mail do Diretor-Presidente manifestando prévia concordancia
com a prorrogacao; g) prestacao de contas parcial quando previsto
no instrumento.

>>>0bservacao

A assinatura do termo aditivo devera ocorrer antes do término do
prazo de vigéncia do instrumento original.

Para os pedidos de prorrogacao, ha de se respeitar a limitacao
temporal que estabelece que tempo maximo de vigéncia de um
instrumento, mesmo apods seu aditivo, nao podera ultrapassar 60
(sessenta) meses ou seja, 5 (cinco) anos.

7

E necessario verificar se a vigéncia do projeto COBALTO a qual o
instrumento estd vinculado comporta o alargamento do prazo
desejado, pois os aditivos serao realizados com vigéncia maxima
igual a vigéncia do projeto COBALTO.




Aditivo de prazo e valor ou so de valor

Se além do prazo houver necessidade de aditar/alterar o valor total
do projeto, sera necessario acrescentar no pedido o seguinte:

2 - Incluir no processo SEl a justificativa do novo valor e o aceite da
instituicdo parceira (quando for o caso).

2 - Ajustar, através de solicitacdo a NCONT o valor no Sistema
Integrado de Gestao COBALTO, informando o novo valor do projeto.

2 - Novo plano de trabalho (citado no 12 passo) totalizando os
valores do momento da celebragcao mais o valor aditivado.

>>>0bservacao

Se nao houver necessidade de prorrogacao, tendo em vista a
proximidade do encerramento das atividades do projeto, todas as
solicitacbes de compras e servicos devem ser enviadas com no
minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de
encerramento para a Fundacao.
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Acompanhamento e
controle externo

Acompanhamento

O controle externo é executado pela Secao de Acompanhamento e
Controle/CCONC/UFPel e podera ser realizado por qualquer pessoa
que tenha interesse nos projetos, através do acesso ao Portal da
Transparéncia presente no site da Fundacao em conformidade com
Art. 42 -A da Lei 8.958/94.

Secao de Acompanhamento e
Controle/CCONC/UFPel

A atividade de acompanhamento e controle da execucao dos
instrumentos firmados entre a UFPel e as Fundacbes esta
formalizada na Portaria n? 1099, de 30 de junho de 2020, e
compreende o monitoramento do cumprimento fisico das metas,
etapas e fases do objeto pactuado nos instrumentos firmados para
o desenvolvimento de programas e projetos de ensino, pesquisa,
extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e
estimulo a inovacao.

A execucao pela UFPel da atividade de acompanhamento e controle
da execucao dos Convénios, Contratos, Acordos e Termos se dara
pela atuacdao da seguinte unidade administrativa e agentes
publicos:

I. Nucleo de Acompanhamento e Controle (NAC) da Coordenacao




de Convénios e Contratos (CCONC) da UFPel;
Il. Fiscais Titular e Suplente do instrumento.

lll. Coordenador do projeto objeto de Convénio, Contrato, Acordo
ou Termo;

Nucleo de Acompanhamento e Controle
(NAC)

De acordo com a Portaria n2 1099/2020, s3o atribuicdes do NAC:

l. Estabelecer as rotinas de acompanhamento da execucao,
fiscalizacao e avaliacao de Convénios, Contratos, Acordos e Termos;

Il. Orientar e supervisionar as solicitacbes efetuadas pelas

Fundacdes referente a execucgao financeira dos instrumentos;

lll. Emitir comunicacdes dirigidas as Fundacdes e ao Coordenador do
projeto, para solicitar informacdes que subsidiem as acdes de
acompanhamento e ao atendimento a demandas de 6rgaos de
controle;

IV. Solicitar a apresentacao do Relatdério Semestral de Atividades da
execucao dos instrumentos por parte do Coordenador do projeto e
os relatorios de fiscalizacdo a cada semestre e nos casos de
solicitacao de aditamento do Convénio, Contrato, Acordo ou
Termo;

V. Emitir notificacdbes as Fundacdes e diante da ocorréncia de

irregularidades;

VI. Realizar o controle do envio mensal das planilhas de pagamento
de Bolsas e promover a publicacao dessas no site da CCONC;

VIl. Realizar o cadastro dos fiscais em sistema informacional ou em
formuldrio proéprio destinado a fiscalizacao do Convénio ou
Contrato e fornecer as orientacdes necessarias ao exercicio das suas
atribuicoes;

VIII. Realizar, em caso de inércia dos fiscais, mediante determinacao

da administracdao superior, a fiscalizacdo por amostragem dos
instrumentos, podendo determinar visitas técnicas ou outras
diligéncias cabiveis para a averiguacao da regularidade da execucao
do instrumento;

IX. Iniciar, junto ao Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),

processo especifico de fiscalizacao;

X. Emitir parecer sobre a andlise dos relatdrios de fiscalizacao
elaborados pelos fiscais e registrar sugestdes de sancodes
administrativas ou bloqueio de recursos do instrumento, que
deverao ser enviadas ao Gabinete do Reitor, quando tais medidas
forem necessarias.




Fiscais

Em relacao aos fiscais, previamente a celebracao do instrumento, o
Coordenador devera indicar, apds consulta formal aos mesmos, 02
(dois) fiscais, que farao parte do Banco de Fiscais, o qual sera
regulamentado por instrumento proéprio.

Os fiscais Titular e Suplente de cada Convénio ou Contrato serao
nomeados oficialmente por Portaria a ser emitida pelo Reitor ou por
outra autoridade delegada para tal atribuicao especifica, a partir
dos nomes inseridos no Banco de Fiscais, vedado que a escolha
recaia sobre os nomes indicados pelos coordenadores.

Sao atribuicdes do fiscal do Convénio ou Contrato:

. Verificar a comprovacdao da boa e regular aplicacao dos
recursos, na forma da legislacao aplicavel;

Il. Garantir a compatibilidade entre a execucao do objeto e o que
foi estabelecido no plano de trabalho, e os desembolsos e
pagamentos, conforme os cronogramas apresentados;

lll. Observar o cumprimento das metas do plano de trabalho nas
condicOes estabelecidas; IV — entregar os relatdrios de fiscalizacao
a cada semestre e, nos casos de solicitacao de aditamento do prazo
de vigéncia ou de alteracdao de valor do Convénio ou Contrato,
apresentar relatdrio parcial de fiscalizacao;

IV. Preencher e registrar os relatdrios de fiscalizacao do Sistema de
Gestao de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal

(SICONV), através da Plataforma +Brasil, quando o instrumento se
tratar de Convénio, e os Formularios de Fiscalizacdo de
Convénios/Contratos, no SEl, quando o instrumento se tratar de
Contratos.

V. Agir de forma proativa, preventiva e observar o cumprimento
das regras previstas no instrumento legal;

VI. Conhecer a responsabilidade da Convenente ou Contratada
pelos danos causados diretamente a Administracao ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do contrato, nao
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizacao ou o
acompanhamento pelo 6rgao interessado;

VIl. Conhecer a responsabilidade da Convenente ou Contratada
pelas obrigacOes tributdrias, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucao do Convénio ou
Contrato;

VII. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adocao das
medidas convenientes, decisdes e providéncias que ultrapassarem
a sua competéncia;

IX. Zelar pelo bom relacionamento com a Convenente ou
Contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés,
considerando encontrar-se investido na qualidade de
representante da UFPel;

X. Acompanhar os saldos financeiros e orcamentarios de modo a
verificar sua evolucao e a comparagao dos mesmos com as metas
pactuadas e a indicacao de alcance dessas;



Xl. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
Convénio ou Contrato, informando ao Gestor aquelas que
dependam de providéncias, com vistas a regularizacao das faltas ou
defeitos observados;

XIl. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Convenente ou
Contratada, adotando todas as medidas que permitam
compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

XIll. Avaliar constantemente a qualidade da execucao do projeto,
propondo, sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e
racionalizar os servicos;

XIV. Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos
os atos inerentes as suas atribuicdes, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades, sobretudo os enumerados no art.
13 do Decreto n? 7.423/2010;

XV. Promover os registros pertinentes em sistema informacional ou
em formulario préprio destinado a fiscalizacao do Convénio ou
Contrato, a fim de demonstrar a execucao da fiscalizacdao do
instrumento durante toda a sua vigéncia;

XVI. Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de
duvidas técnicas, administrativas ou juridicas;

XVII. Verificar a regularidade das informacdes registradas pelo
Convenente no SICONV, quando se tratar de Convénio;

XVIIl. Comunicar a CCONC, em tempo habil, todos os atos ou fatos
que o impecam de exercer plenamente suas atribuicoes;

XIX. Nao suspender a realizacao de suas funcoes, exceto apos prévia
nomeacao de substituto ou apods o aceite da abdicacao por escrito
da CCONC ou do Gabinete do Reitor;

XX. Atender as convocacdes da Administracdao Central para
participacao em eventos de qualificacao e atualizacdo de
conhecimentos referentes a fiscalizacdao de Convénios e Contratos;

XXI. Acompanhar as etapas de concessao de bolsas quando houver
previsao no Convénio ou Contrato.

>>>0bservacao

As acoes de fiscalizacdo deverao respeitar a periodicidade
estabelecida no Termo do Convénio ou Contrato ou, na falta de
estipulacao especifica, deverao guardar relacdao com os prazos
estabelecidos no cronograma de execucao do plano de trabalho,
observando a conclusao das metas e das etapas e respeitando o
intervalo maximo de 06 (seis) meses entre as acoes.




Ferramentas de
acompanhamento

Sao ferramentas de acompanhamento da execucao e fiscalizacao
do Convénio ou Contrato:

I. Verificagcao in loco: consiste no deslocamento ao local onde foi,
esta ou deve ser executado o objeto dos Convénios, Contratos,
Acordo ou Termo;

Il. Formaliza¢ao ou circularizag¢ao: consiste no encaminhamento de
oficios ou outros expedientes para a obtencao de informacdes
sobre a execucao do projeto junto a fontes fidedignas;

Ill. Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse
(SICONV), Sistema Integrado de Administracao Financeira (SIAFI),
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos
(SIPAC), bem como outras ferramentas informatizadas que a
UFPel dispuser: consiste na realizacao de consultas relativas as
situacbes em que se encontram os projetos e na elaboracao e
execucao de roteiros de acompanhamento, baseado em
informacoes prestadas pelas entidades parceiras e pelos
representantes da UFPel;

IV. Fotografia: consiste no registro visual para complementar ou
especificamente para detalhar situacdes nas quais a imagem traga
mais informacoes do que a descricao textual de um dado momento
da execucao do objeto dos Convénios, Contratos, Acordos ou
Termos.

Transparéncia Art. 42 - A da Lei
8.958/94

O site da Fundacao conta com um espaco que atende o Art. 4°-A da
Lei 8.958/94, referente a Transparéncia dos projetos executados,
além de outras informacodes pertinentes, tais como:

¢ Relacao de projetos anuais;

e Relatdrio anual de atividades;

e Demonstrativos contabeis;

¢ Instrumentos contratuais;

e Relatorios semestrais;

¢ Prestacao de contas;

¢ Prestacao de contas anterior a 2018;
¢ Relacao de pagamentos;

¢ Pagamento bolsistas.

A utilizacao do Sistema de Administracao e Gestao Integrada — SAGI,
automatiza a alimentacao do Portal da Transparéncia das
Fundacodes.

Para consultar o projeto de interesse, basta clicar no menu
escolhido e optar pelo projeto de interesse no campo “Selecione o
convénio ou projeto”.



ApOds selecionar o projeto é necessario clicar no icone “Consultar”,
posteriormente, sera possivel ler as principais informacdes sobre o
instrumento e baixar em pdf os documentos do projeto, tais como:
Instrumento contratual, plano de trabalho, Ajustes, Aditivos,
Prestacao de Contas e Relatdérios Semestrais do projeto.

A relacao de pagamentos é disponibilizada de forma separada por
projeto e por tipos de pagamentos, a saber: Pagamentos a
Servidores da Instituicdo; Pagamentos a Pessoas Fisicas;
Pagamentos a Pessoas Juridicas e Outros. Cabe destacar que as
informacdes sao visualizadas somente quando ha pagamentos para
o projeto que esta sendo consultado.

Auditoria

A Fundacao também esta submetida ao controle finalistico pelo
orgao de controle governamental competente. Portanto, durante
eventual processo de auditoria, os auditores podem solicitar
esclarecimentos a coordenacdao do projeto ou realizar uma visita
visando o monitoramento do cronograma (metas, etapas,
atividades), bem como a fiscalizacdo dos equipamentos adquiridos
pelo projeto e a execucao financeira.
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Encerrame

O encerramento é o processo de finaliza
processos do projeto, encerrando-o fo
Prestacao de Contas devera ser dem
inicialmente, bem como todas as despes

Apos a conciliagao bancaria o saldo rema
financeira, nao utilizados no objeto pact
mediante Guia de Recolhimento da Unia

Esta fase inicia-se apds o término da vigé



Prestacao de contas

As atividades da Prestacao de Contas consistem em:
* Monitorar os prazos das prestacoes de contas parciais e finais; @
¢ Conferir o plano de trabalho com a execuc¢ao financeira;

¢ Reunira documentacao pertinente de acordo com o
Agente Financiador;

o Cumprir as exigéncias e notificacoes do Agente Financiador;

¢ Atender as auditorias dos projetos;
e Enviar prestacdao de contas mensal, parcial e/ou final.

Tipos de prestacao de contas
Pre Stagao d e CO n tas A prestacao de contas pode ser parcial ou final:

Prestacao de contas parcial

Consiste na comprovacao técnica e financeira da utilizacao de cada
parcela dos recursos, apresentada ao agente financiador na
periodicidade pactuada para cada projeto. A periodicidade pode
ser: mensal, semestral, anual ou por percentual minimo de
execucao.



Prestacao de contas final

Consiste na comprovacao técnica e financeira da utilizacao dos
recursos e da realizacdao do objeto. Deverd ser apresentada ao
agente financiador apds o encerramento da vigéncia do projeto no
prazo estabelecido entre as partes.

Devolucao de saldo

O saldo apurado na prestacdo de contas é devolvido a Conta Unica
do Tesouro, mediante Guia de Recolhimento da Uniao — GRU,
observando as regras estabelecidas no instrumento contratual.

Glosas

A responsabilidade das despesas executadas em desacordo com o
plano de trabalho, que forem glosadas pelo agente financiador, sera
apurada, podendo ser atribuida ao Coordenador quando nao
guardarem relacao com o objeto ou apresentarem vicios em sua
origem.

Aprovacao da prestacao de
contas

Geralmente quando a necessidade de prestar contas de forma
parcial estd prevista no instrumento, nos casos em que o 6rgao
financiador exigir, a liberacdao das parcelas futuras esta
condicionada a aprovacao da prestacao realizada anteriormente.

A aprovacao da prestacao de contas final conclui o vinculo
estabelecido entre a coordenacao do projeto, a Fundacao de Apoio
e a UFPel para execucao do projeto.




ORDENS INTERNAS FUNDACOES DE APOIO A UFPEL

pagamentos.

Ordem Interna n? 02 de 16 de junho de 2020 - Regulamenta o
funcionamento da publicacao de editais de selecao de bolsistas.

Ordem Interna n2 03 de 10 de julho de 2020 - Regulamenta a aquisicao,
estoque, uso e descarte de produtos quimicos controlados pela Policia
Federal e fixa procedimentos de envio dos mapas de controle mensais.

Ordem Interna n2 04 de 20 de julho de 2020 - Regulamenta o pagamento
de gratificacao de funcao aos funcionarios que, devidamente habilitados,
atuem efetiva, como pregoeiros em processos de selecao publica de
fornecedores e de licitacbes na modalidade pregao, SRO e/outras que exijam
a presenca de um profissional pregoeiro.

Ordem Interna n2 05 de 22 de julho de 2020 - Regulamenta o suprimento
de fundos e regime de adiantamento.

Ordem Interna n2 06 de 11 de novembro de 2020 - Regulamenta a
solicitacao e prestacao de contas de diarias.

Ordem Interna n2 07 de 30 de novembro de 2020 - Regulamenta a
implementacao do tramite digital e assinatura eletronica.

~
PORTARIA o

Portaria n? 1100, de 30 de junho de 2020 — Aprova as normas para
formalizar os tramites de celebracdao de instrumentos com Fundacdes de
Apoio ou outras instituicdes publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos.

Apéndice | - Modelo plano de trabalho para convénios
Apéndice Il - Modelo plano de trabalho para contratos
Apéndice Ill - Modelo plano de trabalho para acordos
Modelo Termos de Referéncia para convénios

Portaria n2 858, de 08 de maio de 2020 - Estabelece as planilhas de custos
operacionais referentes aos projetos executados com o apoio das Fundacoes
de Apoio a UFPel, calculados com base em critérios definidos.

Portaria n2 1099, de 30 de junho de 2020 - normatiza, no ambito da
Universidade Federal de Pelotas (UFPel), os procedimentos administrativos
de acompanhamento e controle da execucao, fiscalizacao e avaliacao de
Convénios, Contratos, Acordos e Termos regidos pela Lei n? 8.958/1994 e
pelo Decreto n? 6.170/2007, que envolvam a transferéncia ou nao de
recursos financeiros, em que a UFPel figure como 6rgao concedente.



COCEPE — Resolu¢dao n° 10 de 19 de fevereiro de 2015 — Dispde sobre o
Regulamento Geral dos Programas e Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensao
da Universidade Federal de Pelotas — UFPel, e da outras providéncias.

Lei n2 13.243, de 11 de janeiro de 2016 — Dispde sobre estimulos ao
desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacao cientifica e tecnoldgica
e a inovagao.

Lei N2 13.019, de 31 de julho de 2014 — Estabelece o regime juridico das
parcerias entre a administracao publica e as organizacdes da sociedade civil.

Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994 — Dispde sobre as relagcdes entre
as Instituicdes Federais de Ensino Superior e de Pesquisa Cientifica e
Tecnoldégica e as Fundacoes de apoio e da outras providéncias.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdao Publica e da outras providéncias.

a contratacao de obras e servicos pelas Fundacoes de apoio.

Decreto n?27.423, de 31 de dezembro de 2010 — Regulamenta a Lei no 8.958,
de 20 de dezembro de 1994, que dispde sobre as relacdoes entre as
InstituicObes Federais de Ensino Superior e de Pesquisa Cientifica e
Tecnoldgica e as Fundacdes de apoio, e revoga o Decreto no 5.205, de 14 de
setembro de 2004.

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 — Dispde sobre a concessao
de didrias no ambito da administracdo federal direta, autdrquica e
fundacional, e da outras providéncias.

Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002 — Orientacdao referente o
detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e
449052.



