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Apresentacéo

A FUNAPE ao cumprir sua principal missdo, na captacdo de recursos e
gestado de convénios, cria a figura do Coordenador de projetos, que geralmente é um
docente/pesquisador da UFG. Esse docente além de ministrar aulas na graduacéo e
pés-graduacdo, orientar alunos dos programas de pds-graduacdo, bem como, do
PIBIC, e participar de reunibes deve publicar pelo menos dois artigos por ano em
periodos recomendados pela CAPES.

Com tantas atribuicbes, somadas as amarras da burocracia urge a
necessidade do coordenador ter uma ferramenta de orientagdo precisa sobre a
formalizacdo e praticas de execucdo dos projetos, que permita a otimizacédo do seu
exiguo tempo, além de garantir seguranca e sigilo nas informacoes.

Com este espirito foi concebido o presente manual visando nortear as acdes
dos coordenadores e parceiros da FUNAPE sobre as rotinas e procedimentos

administrativos interno.

Prof. Dr. Albenones José de Mesquita
Diretor Executivo da FUNAPE.
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Criacdo da FUNAPE e sua misséo

Constituida em 1981 por um grupo de pesquisadores/professores da UFG, por meio
de escritura publica, com personalidade juridica de direito privado, sem fins
lucrativos, a FUNAPE goza de autonomia administrativa, financeira e cientifica,
exercidas na forma de seu estatuto. Est4 credenciada junto ao Ministério da
Educacdo e ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia, para apoiar a Universidade
Federal de Goias nos assuntos relacionados com:

o a promocgao e apoio a pesquisa cientifica, tecnoldgica, filoséfica e artistica em
todos os seus aspectos e fases;

o 0 apoio as atividades de ensino destinadas a formacé&o de recursos humanos
para a pesquisa cientifica, tecnolégica e artistica,

o 0 apoio ao exercicio de atividades cientificas, culturais e artisticas;

o 0 apoio a divulgacao de trabalhos cientificos e artisticos de reconhecido valor;

o participacdo no processo de desenvolvimento do Pais, do desenvolvimento

institucional, que estimule trabalhos de pesquisa.

Estrutura Organizacional da FUNAPE

De acordo com o estabelecido em seu estatuto, sdo 6rgaos da Fundacéao:

» Conselho Deliberativo - 6érgéo de orientacédo superior
» Conselho Curador - 6rgao de controle interno
« Diretoria Executiva - 6rgao de execuc¢ao

Compde a Diretoria Executiva

» Assessorias
- Assessoria Juridica
- Comité Gestor
» Geréncias
- Geréncia de Informatica
- Geréncia Executiva
- Geréncia de Projetos
- Geréncia de Contabilidade e Financas

A Gerencia de Projetos da Fundacéo é composta pelo Setor de Captacdo e Gestéao,
Setor de Compras e Importacao e Setor de Apoio a Projetos. O Setor de Captacao e
Gestao € responsavel por orientar os pesquisadores e parceiros na celebracdo e
execucdo de novos contratos/convénios. Assim, toda proposta nova deve ser
encaminhada a este setor para analise e acompanhamento dos tramites.
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Para facilitar o relacionamento do coordenador com a FUNAPE, cada Centro de
Custo possui um Gestor especifico, cuja principal funcdo consiste em mediar as
relacdes entre o Coordenador/executor e a Fundacao.

1. Site da FUNAPE

Principal ferramenta de comunicacdo entre o Coordenador e a Fundacéo.
Constantemente atualizado o site garante o0 acesso a todos os clientes e parceiros
durante 24 horas. Nele podem ser encontrados todos os formularios necessarios a
execucao dos projetos, bem como informacdes relativas a Instituicao.

1.1 Portal do Coordenador

Pode ser acessado no endereco http://www.funape.org.br/coordenador, sendo seu
objetivo reduzir a distancia entre o pesquisador e a FUNAPE. O Portal do
Coordenador permite, por meio de senha pessoal, que o Coordenador realize as
seguintes operacgoes:

Compra de bens e/ou servicos;
Pagamento de servicos de terceiros (*);
Liberacdo de adiantamentos;
Solicitagéo de outros servigos;

PwpPE

(*) no caso de autorizagdo de pagamento de servigos de terceiros, os documentos
legais exigidos ( copia da carteira de identidade, cpf, comprovante de dendereco e
PIS), devem ser encaminhados a FUNAPE para efetivacdo do pagamento.

O Acesso ao Portal do Coordenador dar-se-a mediante senha pessoal e
intransferivel, cadastrada na Gestado de Projetos, com habilitacdo para 04 (quatro)
niveis de usuéarios:

a) Coordenador — com acesso amplo, pode autorizar quaisquer acoes
pertinentes ao seu projeto (Centro de custos);

b) Substituto — Indicado oficialmente pelo Coordenador, tem 0s mesmos poderes
deste;

c) Administrativo — pode acessar 0 sistema apenas com 0 objetivo de digitar as
solicitacbes, as quais ficardo pendentes aguardando o autorizo do
coordenador ou do substituto;

d) Observador — Indicado apenas para 0 acompanhamento das solicitagdes, nao
tendo acesso a nenhuma outra agéo.

1.2 Newsletter

Meio de divulgacédo via e-mail, de forma rapida, pratica e direcionada, noticias de
interesse da comunidade académica e demais parceiros.
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1.3 Boletim On-line

A FUNAPE, em seu site, publica por meio do Boletim On-line as demandas e
oportunidades de editais de fomento, noticias da Fundagcdo, mensagens
institucionais e outros assuntos de interesse publico.

1.4 Terminal de Consulta do Coordenador

Em suas dependéncias a Fundacéo disponibiliza ao Coordenador, um terminal de
consulta para acesso as informacfes sobre a execucdo do projeto e emissao de
relatorios de acompanhamento.

1.5. Cadastro de coordenadores e usuarios do sistema

A Coordenagao do projeto deve ser exercida por professor/pesquisador ou
captador/executor técnico do projeto, formalizada mediante indicacdo no objeto
contratual ou em Termo de Compromisso entre as partes.

A atualizacéo dos dados pessoais e profissionais dos Coordenadores reveste-se de
grande importancia para que a Fundacdo possa contacta-los com agilidade e
preciséao.

Para tanto, o Coordenador deve preencher o formulario “Cadastro de
Coordenadores” e encaminhar a FUNAPE, aos cuidados da Captacdo e Gestao de
Projetos. Sempre que ocorrer alguma alteragdo nos dados ja registrados o
Coordenador deve comunicar imediatamente a Fundacao.

2. Formalizagao de parceria - contratos e convénios

A formalizacdo de um convénio, caracterizada por uma parceria, da-se através de
instrumento contratual, em consonancia com as finalidades da Fundacdo, da
seguinte forma:

O proponente do projeto (parceiro) e o analista de projetos da Fundacédo - com base
no Objeto contratual, devem em comum acordo realizar:

a) O engquadramento da atividade do projeto verificando se se trata de
uma proposta de atividade de Ensino, Pesquisa, Extenséo,
Desenvolvimento Institucional, Inovacdo Tecnoldgica, Consultoria,
Assessoria ou de Prestacdo de Servigos Técnicos Especializados;

b) A identificacdo dos beneficios e beneficiarios do resultado advindos da
realizacdo do objeto para fins de levantamento de dados, patrimdénio
intelectual, relatérios e enquadramento correto da modalidade de
pagamento de bolsa, quando for o caso.
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A gestdo dos recursos é feita em centro de custo, com conta bancéria especifica,
aberta por filial (unidade académica/6rgéo) obedecendo ao estabelecido no Plano de
Trabalho.

7

A planilha financeira do projeto é elaborada com base na sindpse dos principais
elementos de Despesa e Receita (rubricas) de acordo com o Plano de Contas da
Administracdo Federal (SIAFI), observada as condi¢cdes pré-estabelecidas pelo
concedente dos recursos.

2.1 Parceria com a UFG

O instrumento contratual utilizado em projetos executados diretamente com a UFG,
€ o PTr (Plano de Trabalho Remunerado), que serve também como complemento a
outros Convénios em que a Universidade figura como interveniente.

O PTr previsto na Resolucao n°. 009/2006 do CONSUNI é firmado entre a FUNAPE,
a UFG/PROAD, a Unidade Académica e o Coordenador. O modelo esta disponivel
no site da UFG/PROAD (www.proad.ufg.br) - modelo/Fundacdo e/ou no site da
FUNAPE.

O controle de rubricas é realizado conforme a planilha aprovada e, em caso de
necessidade, sua reformulacdo sera justificada pelo coordenador e encaminhada
pela FUNAPE a PROAD/UFG para apreciacdo do pleito nos casos de
remanejamento de despesas correntes para capital ou vice-versa. Em outros casos
justificar na apresentacao da prestacdo de contas final.

O Relatério de atividades (Relatorio Técnico) deve ser encaminhado pelo
Coordenador a FUNAPE, ao final da execucdo do PTr, pois é parte integrante da
Prestacéo de Contas.

As despesas realizadas s6 podem ser pagas mediante autorizacdo do Coordenador,
ou por pessoa por ele nomeada atravées do “Formulario para Cadastro de
Coordenador”.

2.2 Parceria com outros 6rgdos publicos

Sao formalizadas por meio de Convénios ou Contratos e vinculadas a Lei n°.
8.666/93, nas seguintes modalidades:
a) Dispensa de Licitacdo, conforme previsto no Inciso XXI, Art. 24, da Lei
8.666/93;
b) Inexigibilidade de Licitacédo, conforme Inciso |, art. 25 da Lei no 8.666/93;
c) Convite, Tomada de Precos, Concorréncia, etc.

Quando finalizado o processo, o contrato/convénio deve ser encaminhado a
Fundacao e submetido aos seguintes tramites:
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Andlise do Instrumento pelo Setor de Captacdo e Gestdo e pela
Assessoria Juridica;
Apreciacao pelo Conselho Deliberativo da FUNAPE;
Apreciacdo pelo Ministério Publico, Curadoria de Fundacdes;
Assinatura do Contrato/Convénio.
Apresentacdo de documentacao probatdria, contendo:
a) Documentos Constitutivos do 6rgao (Lei, estatuto, etc.);
b) Cépia do Convénio/Projeto/Plano de Trabalho e Anexos
(Cronograma Financeiro, Proposta, etc.);
c) Copia de inteiro teor do processo licitatério e respectiva
publicacao;
d) Documento de representatividade valida do representante
legal do 6rgao contratante/concedente (Termo de Posse,
Estatuto, etc.);

=

abkwn

2.3 Parceiras com o Setor Privado

As parcerias com o Setor privado séo efetivadas mediante Contrato e ou Convénio,
e seguem o seguinte tramite:
1. Analise do Instrumento pelo Setor de Captacdo e Gestdo e pela
Assessoria Juridica;
2. Apreciacao pelo Conselho Deliberativo da FUNAPE;
3. Assinatura do Contrato/Convénio;
4. Apresentacdo de documentacdo probatéria, contendo:
a) Documento de representatividade valida e do representante
legal,
b) Certiddo de registro da empresa na Junta Comercial ou
orgao no 6rgdo competente ou Contrato Social com todas
as alteracdes (consolidado).

Apos a celebragéo do contrato e sendo a parceria realizada com a interveniéncia da
UFG, o PTr deve ser elaborado conforme Resolug¢éao n°. 009/2006 do CONSUNI.

3. Gestdo Orcamentaria e Execucao Financeira dos Projetos

A Execucéo de contratos e/ou convénios com entes publicos sera em acordo com o
que estabelece a Instrucdo Normativa n°. 01/97 da Secretaria do Tesouro Nacional e
pelas Leis vinculadas.

O controle de rubricas é realizado conforme a planilha aprovada e, em caso de
necessidade, sua reformulacdo deve ser previamente solicitada ao 0rgao
financiador.

Toda comunicacdo entre Coordenador e Concedente deve ser mediada pela
Fundacao, objetivando manter registro do andamento e execucao do projeto.
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3.1 Aquisicao de materiais de bens e servigcos

Toda aquisicdo de materiais/servi¢cos, nacional ou estrangeira, deve ser realizada
obrigatoriamente pelo setor de compras da FUNAPE, que ndo se responsabiliza
por compras ou servicos executados em seu nome, sem sua prévia anuéncia.

A Solicitacdo de Compras deve ser feita por meio do formulério “Solicitagdo de
Compras”, encontrado no Portal do Coordenador e/ou no site da FUNAPE. Deve ser
solicitada dentro do periodo de vigéncia do projeto e em tempo habil para
formalizacdo do processo sendo que a efetivacdo da compra da-se apenas mediante
a emissao da Autorizagéo de Fornecimento (Anexo Il,IN 04/2005),

Os processos de compras com pagamento antecipado ao fornecedor por meio de
adiantamento, bem como as aquisicbes de produtos quimicos controlados pela
policia federal, s6 podem ser realizados pelo setor de compras da Fundacéao.

A contratacdo de servicos de pessoa juridica necessarios ao desenvolvimento do
projeto deve ser obrigatoriamente realizada pela FUNAPE, responsavel pela
formalizacdo do processo de contratacédo, tanto no mercado nacional quanto no
exterior.

A modalidade de licitacdo aplicada depende da origem dos recursos, se publico ou
privado.

3.1.1. Aquisicao de bens e servicos com recursos publicos:

Para compras com recursos oriundos de fontes de financiamento de origem publica,
os procedimentos licitatérios obedecem ao que estabelece a Lei n°. 8.666/93 e suas
alteracoes.

Compra Direta— Compras ou Servicos até R$ 8.000,00(*):

- Solicitagéo formal por parte do coordenador do convénio;

— Coleta de precos junto aos fornecedores de cada area especifica contendo no
minimo trés propostas;

— Elaboracdo do mapa de pesquisa de preco;

— Confirmacé&o dos recursos junto ao Setor de Conveénio;

— Confirmacédo de Pedido junto ao participante ganhador do certame para
finalizacdo do processo.

Compras por Licitacdo — Acima de R$ 8.000,00(*):
Devem ser obedecidas as seguintes orientacdes:
— Convite: R$ 8.000,00 até R$ 80.000,00
— Tomada de Preco: R$ 80.001,00 até R$ 650.000,00
— Concorréncia: acima 650.001,00.
Para os casos de obras e servicos de engenharia devem ser obedecidas as
seguintes orientacdes:
— Convite: de 15.001,00 até 150.000,00
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— Tomada de Preco: 150.001,00 até 1.500.000,00.
— Concorréncia: acima de 1.500.000,00

(*) Esses valores referem-se ao custo total da compra durante a execucédo do
projeto.

Compra por Dispensa e inexigibilidade de Licitacao:
Dispensa de licitacéo:

— BENS: A aquisicdo de bens com recursos concedidos pela CAPES,
FINEP, CNPq, destinados a projetos de pesquisa cientifica e
tecnologia. (Inciso XXI, Art. 24, da Lei 8.666/93);

— OBRAS E SERVICOS: Para os casos de obras e servicos de
engenharia até o teto de R$ 15.000,00 (quinze mil reais), conforme
inciso |, art. 24 da Lei 8666/93.

Inexigibilidade:

— Para os casos de inviabilidade de competicdo, as compras e servi¢cos
devem ser realizadas por inexigibilidade de licitacdo, desde que a
empresa seja exclusiva no mercado e possua um atestado pelo 6rgao
de registro comercial do local. (Inciso I, art. 25 da Lei no 8.666/93).

Pregéo Eletrénico

Pregdo é a modalidade de licitacdo destinada a aquisicdo e contratacdo de bens e
servicos comuns, em que a disputa pelo fornecimento é feita por meio de propostas
e lances, possibilitando a sociedade, o acesso aos atos dos procedimentos. Dessa
forma, melhora as condicbes de negociacdo, reduzindo custos e dando mais
agilidade em suas contratacdes. A FUNAPE atualmente utiliza o sistema do Banco
do Brasil.

3.1.2. Aquisicao de bens e servigos com recursos privado:

Nas aquisicdes com recursos provenientes de parcerias com o setor privado, o Setor
de Compras faz a consulta de precos com apresentacdo de, no minimo, trés
orcamentos ou mediante a comprovacéo de carta de exclusividade.

3.1.3. AquisicOes de bens e servicos com dispensa de licitacao

As compras sem apresentacdo de trés orcamentos, devidamente justificadas,
ocorrem nos seguintes casos:
I.  quando for caracterizada uma situacdo emergencial;
ll. em casos de solugéo de continuidade no desenvolvimento de projetos;
lll. desenvolvimento de pesquisa em campo;
IV. despesas de pequeno vulto.

S&o consideradas despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento as aquisicdes
mensais, de valores inferiores a 5% (cinco por cento) do limite dispensavel de
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licitacdo, para as quais ndo se exige a apresentacdo de trés orcamentos. Sao
liberadas desde que néo caracterizem:

a) a parcelas de um mesmo produto e ou servico;

b) compra de maior vulto que possa ser realizada de uma so6 vez;

c) ou a fracionamento de despesas.

3.1.4. Importacado e Exportagcdo — comércio exterior

A FUNAPE ¢é credenciada junto ao Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico — CNPq para importacdo de bens destinados a pesquisa
cientifica e tecnoldgica com os beneficios da isengéo prevista na Lei 8.010/90.

As aquisicbes de produtos importados e/ou processos de exportacgéo,
obrigatoriamente, sdo conduzidas pelo setor de compras da Fundacédo, que analisa
o pedido com base nos requisitos necessarios ao enquadramento correto na
legislacdo, sobre os beneficios de isencéao.

3.1.5. Controle dos bens patrimoniais adquiridos

Os equipamentos e materiais permanentes adquiridos recebem plaquetas
provisorias da Fundacdopara facilitar a identificacdo, a fonte financiadora dos
recursos, bem como sua localizagao.

A entrega dos bens deve ser feita preferencialmente ao chefe de setor, ao
Coordenador do centro de custo ou ao substituto por ele indicado, por meio do
Termo de Responsabilidade.

Apds o encerramento do convénio, a Fundacao elabora o termo de doagéo dos bens
adquiridos de acordo com a destinacao estabelecida no instrumento contratual, ou o
contrato de comodato para aqueles bens em que houver a se¢éo de direito de uso
para a Fundacéao.

3.2 Pagamento de Pessoal nos projetos

3.2.1. Despesas com pessoal

a) Pessoal Celetista (CLT) - a Fundacdo pode contratar durante
execucado de projetos, complementarmente, pessoal nao integrante dos
quadros da instituicdo apoiada, em carater temporario, observado as
normas estatutarias e trabalhistas.

Ficam a cargo da FUNAPE, todos os procedimentos legais relativos a elaboracdo da
folha de pagamento de empregados celetistas, incluindo processos seletivos,
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seguranca e medicina do trabalho, acompanhamento de questbes trabalhistas,
previdenciérias, entre outros.

Para efetivar a contratacdo, o Coordenador deve fazer constar no instrumento
contratual a previsdo da despesa, 0 periodo da contratacdo, constituir provisdo de
recursos para rescisdao do pessoal ao final do contrato, e ainda, apresentar a
especificacao dos cargos;

b) Pagamento de Diérias. Permitido nas seguintes condigdes:

Para pessoal com vinculo empregaticio com a FUNAPE, e, de outras
instituicbes participantes em projetos gerenciados pela Fundagédo, quando
houver previsibilidade em rubrica especifica aprovada pela concedente no
instrumento contratual.

Pode ser aplicada a tabela de valores da FUNAPE e/ou do érgdo concedente, sendo
necessario constar expressamente a indicacéo da tabela a ser utilizada, e observado
0 constante na resolucéo n°. 01/2005/FUNAPE.

Nas viagens internacionais, para projetos em parceria com a UFG, devem ser
utilizados parametros dos programas da CAPES. Para os demais, aplica-se as
politicas do 6rgdo concedente.

Preencher o formulario “Solicitacdo de Diarias”, no site, no link Downloads ou no
portal do Coordenador e encaminhar & FUNAPE com antecedéncia minima de 48
horas, a viagem.

A comprovacdo da diaria sera feita até 5 dias ap6s o retorno, mediante
apresentacdo, junto ao Setor Financeiro da FUNAPE, de notas fiscais de
alimentacéo, hospedagem, emitidos em nome do beneficiario na cidade de destino,
recibos ou bilhetes de passagens;

Nao haverd nova concessao, caso a comprovacao das diarias anteriores nao tenha
sido realizada.

3.2.2. Servigo de Terceiros - Prestado por Pessoa Fisica

Pagamento de pessoa fisica através de recibo — RPA, (autbnomos):

a) Servicos Eventuais (autdbnomos) - destinam-se a atender
necessidades meramente esporadicas, especificas e pontuais - atividade
meio - e tém como caracteristica a eventualidade. Devem limitar-se aos
casos em que essa alternativa de execucao seja estritamente necessaria.

A execucdo da atividade deve ocorrer com total independéncia técnica e sem
subordinagé&o hierarquica do tomador de servi¢o, podendo para tanto, celebrar termo
de contrato ou néo.
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b) Consultorias, Assessorias e ou Prestacdo de Servigos Técnicos
Especializados - refere-se a participacédo de pesquisadores, servidores
das IES e ICTs, necessarios ao desenvolvimento do projeto, cujo objeto
seja de consultoria, assessoria ou de prestacdo de servicos técnicos
especializados.

A Fundacao providencia o recolhimento da tributacdo aplicavel, sendo o custo do
INSS (20%) patronal de responsabilidade do Projeto, e incidente sobre o valor bruto
do servigo.

Para os servigcos que necessitam de cumprimento de cronograma fisico ou financeiro
(parcelamento), deve ser elaborado o Contrato de Prestacédo de Servicos.

Para solicitacdo de pagamento da prestacdo de servico, o Coordenador deve
preencher o formulario “Solicitacdo de Pagamento”, e anexar cépia dos seguintes
documentos: PIS, RG, CPF, e comprovante de endereco.

c) Pagamento de Bolsas e ou estagios - Modalidades
Bolsa para pesquisadores, docentes e técnicos administrativos de IES e ICTs:

Bolsa Institucional — de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Desenvolvimento Institucional
e de Inovagdo Tecnoldgica — para pesquisadores e servidores de instituicbes de
ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica, participantes de projetos em
assuntos de sua especialidade, como colaboradores esporadicos:

1. Bolsa de Ensino - instrumento de apoio e incentivo a projetos de
formacdo e capacitacao de recursos humanos;

2. Bolsa de Pesquisa — instrumento de apoio e incentivo a execucdo de
projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica;

3. Bolsa de Extenséo - constitui-se em instrumento de apoio a execug¢ao de
projetos desenvolvidos em interacdo com os diversos setores da
sociedade que visem ao intercambio e ao aprimoramento do
conhecimento utilizado, bem como ao desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnolégico da instituicdo federal de ensino superior ou de
pesquisa cientifica e tecnoldgica apoiada,;

Entende-se como Desenvolvimento Institucional os programas, acdes, projetos e
atividades, inclusive aqueles de natureza infra-estrutural, que levem a melhoria das
condicdes das instituicbes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e
tecnolégica para o cumprimento da sua missdo institucional, devidamente
consignados em plano institucional aprovado pelo 6rgdo superior da instituicdo

4. Bolsa de Inovacdo Tecnoldgica. Destinada a contribuir para a alocacao
de recursos humanos qualificados em projetos de desenvolvimento
tecnoldgico e ou de inovacao desenvolvidos em parceria com instituicdes
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de ensino superior, empresas e ou centros de pesquisa cientifica e ou
tecnoldgica, publicas ou privadas, sediadas no pais.

Entende-se como inovagdo a introducdo no mercado de produtos, processos,
métodos ou sistemas ndo existentes anteriormente ou com alguma caracteristica
nova e diferente da até entdo em vigor e, o desenvolvimento tecnolégico como
atividade de pesquisa para produzir inovacfes especificas ou modificacdes de
processos, produtos e servigos existentes.

A despesa com bolsa deve constar no teor dos projetos, nos seguintes termos:
previsao, identificacdo de valores, periodicidade, duracao e beneficiarios.

Enquadramento da Bolsa Institucional — tratamento tributario

— As bolsas concedidas em projetos para proceder a estudos ou pesquisas, Cujos
resultados nao revertam economicamente para o doador ou pessoa interposta,
nem importem em contraprestacao de servigos, serdo do tipo | Doagédo Civil —
nao tendo nenhum tipo de encargos (IR, INSS, ISS);

— As bolsas concedidas em projetos para proceder a estudos ou pesquisas, Cujos
resultados revertam em beneficios econdmicos para o doador ou pessoa
interposta, serdo do tipo Il Doa¢édo Civil com encargo, incidindo apenas o IR,
observado o limite tributavel (isenta de INSS, ISS);

Bolsa para discentes:

1. Bolsa de Pés-Graduacao — para alunos regularmente matriculados em
programas de poés-graduacdo, preferencialmente da UFG, que néao
possuam bolsa da CAPES, CNPQ, bolsa de demanda social da UFG ou
de outras instituicdes, orientado por pesquisador qualificado;

2. Bolsa de Iniciacdo Cientifica — destinada a despertar vocacgao cientifica
e incentivar talentos potenciais entre estudantes de graduacdo, do
ensino fundamental, médio e de educacdo profissional, mediante a
participacdo em projeto de pesquisa, orientados por pesquisador
qualificado;

O tratamento tributario nestas modalidades € o mesmo aplicado a bolsa institucional.

3. Bolsa de Estagio — concedida para estudantes de graduacdo de IES,
preferencialmente para alunos da UFG, para alunos do ensino médio,
técnico ou profissionalizante, supletivo, regularmente matriculados. Pode
ser como Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular nao
Obrigatorio.

Nesta modalidade de bolsa incide apenas o IR, observado o limite tributavel. Se o
pagamento for realizado pelos agentes de integracdo ndo havera nenhum tipo de
encargo para o Projeto (STPJ).
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As bolsas terdo como beneficio, um valor correspondente ao estabelecido no PTr ou
Instrumento Contratual, em acordo com a politica da instituicdo apoiada.

A liberacdo de bolsa para participantes de projetos regidos pela IN 01/97 da
Secretaria do Tesouro Nacional, obedecerd as condi¢bes definidas no instrumento
contratual e anexos.

Como solicitar

Bolsa Institucional - O Coordenador do Projeto deve encaminhar para a FUNAPE
0s seguintes documentos, encontrados no site no link Downloads:

— Termo de Aceitacdo e Concessao da bolsa;

— Cronograma de Atividades do Bolsista;

— Declaragéao de que néo possui outro tipo de bolsa, CAPES/CNPQ/UFG
(s6 para bolsa Institucional de pos-graduacéao).

— Coébpia dos documentos pessoais (CPF, RG, Comprovante de
Endereco).

A liberacdo da bolsa institucional esta condicionada a formalizagdo do Termo de
Aceitacdo e Concessao de Bolsas de acordo com os critérios para enquadramento
(Resolucao 02/2004/FUNAPE e legislacdo complementar).

Bolsa Estédgio - Para liberagdo da Bolsa Estagio, o Coordenador do Projeto deve
encaminhar a FUNAPE solicitacdo formal, indicando:

a) Valor e periodo de vigéncia (Inicio e Término);
b) Descrigédo das atividades a ser desenvolvidas;
c) Dados de contato do candidato a bolsa.

O pagamento da bolsa estagio sera efetivado mediante a apresentacdo da
freqUiéncia do estagiario, no periodo.

3.3 Passagens e Despesas com locomocéo

A aquisicao de passagens aéreas e hospedagem devem ser solicitadas formalmente
ao setor de Compras da FUNAPE, por meio do portal do coordenador.

A comprovacao da despesa da passagem deve ser feita através da emissdo de nota
fiscal ou passagem mais bilhete de embarque ou Etiquet mais bilhete de embarque.
A fatura simples nédo tem validade fiscal.

3.4 Adiantamento para despesas
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Adiantamento para suprir despesas cuja efetivacdo ndo possa ser feita através de
processamento normal, deve ser solicitado pelo Coordenador, no formulario
“Solicitacdo de Adiantamento”, nos seguintes casos:

a) Adiantamento de caixa, em casos de despesas de pequeno porte, de
carater emergencial ou de imprevisibilidade e/ou em viagens a servigo
de projetos de pesquisas desenvolvidas em campo;

b) Adiantamento a fornecedores, em casos de situacdes especiais na
aquisicao de bens ou servigos que exijam antecipacao de pagamento;

Seré liberado a coordenadores devidamente qualificados ou a prepostos por ele
indicado. A liberacdo depende da existéncia de recursos e da autorizacdo do
ordenador de despesa da FUNAPE. Nao havera a concessao, caso haja pendéncias
em prestacao de contas de adiantamentos anteriores.

O saldo nao utilizado no adiantamento deve ser devolvido a FUNAPE mediante
depdsito na conta corrente do centro de custo. As despesas excedentes até o limite
de 10% do valor solicitado, serdo reembolsadas apds a aprovacao da Prestacdo de
Contas.

A prestacdo de contas do adiantamento deve ser realizada por meio do formulario
“Demonstrativo de Aplicacdo de Adiantamento”, acompanhado dos documentos
comprobatérios das despesas, devidamente quitados.

3.5 Ressarcimento de despesas

O Reembolso de despesas podera ocorrer em carater de excepcionalidade, nao
podendo ser reembolsadas despesas com aquisicdo de bens permanentes, ou com
pagamento de prestacdo de servicos de pessoas fisicas ou juridicas, sujeito ao
recolhimento de impostos. Utilizar o formulario “Solicitagdo de Ressarcimento”,

Para que o ressarcimento seja efetivado todas as notas fiscais devem estar
devidamente quitadas, sob pena de glosa nos documentos.

3.6 Aplicacao de taxas de contribuicédo, fundo local e institucional.

3.6.1 - Parcerias com a UFG

A cobranca da taxa de contribuicdo a pesquisa, fundo institucional e local, sera feita
no aporte financeiro, em percentual equivalente ao estabelecido no instrumento
contratual, inclusive sobre os rendimentos, de todos os centros de custos
gerenciados pela Fundagéo.

3.6.2 — Outras Parcerias
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A cobranca da taxa de contribuicdo a pesquisa sera feita no aporte financeiro ou
conforme estabelecido no instrumento contratual.

4. Prestacédo de Contas do convénio

Os relatorios de acompanhamento e controle da execucado financeira estardo a
disposicdo do Coordenador a qualquer tempo, no terminal de consulta, on-line, ou
por meio de solicitacdo ao gestor do projeto.

Semestralmente serd elaborada a prestacdo de contas parcial. A prestacdo de
contas final sera elaborada no encerramento da vigéncia do projeto/convénio, em
trés vias originais, sendo uma para o 6rgao concedente, uma para o Coordenador e
outra para a Fundacéo, até 60 dias apds sua execucao.

Ao final da execucédo do projeto, o Coordenador encaminhara a FUNAPE o relatério
de conclusdo das atividades, no qual devera constar a comparacdo do objeto
programado com o executado, evidenciando os beneficios alcancados, ressaltando
sempre o grau de impacto do projeto/convénio junto a comunidade.

OBS: O relatério de atividades é parte integrante do processo de prestacdo de contas
final.

5. Informacdes Complementares de execuc¢édo do projeto

5.1 Como Solicitar Nota Fiscal a FUNAPE

A Solicitacdo de Notas Fiscais/Fatura para recebimento de recursos, deve ser feita
utilizando o formulario “Solicitacdo de Nota Fiscal’, por meio do Portal do
Coordenador ou diretamente ao Setor de Captacéo e Gestao.

5.2 Comprovante da despesa — preenchimento de Notas Fiscais

Para pagamento de despesas diversas, que ndo possuem modelo especifico,
devera ser utilizado o formulario “Solicitacdo de Pagamento”.

As notas ou cupons fiscais comprovantes da execucdo da despesa devem ser
emitidos em nome da FUNAPE ou da Fundag&o de Apoio a Pesquisa de acordo com
o item 5.3 e estar devidamente atestadas quanto ao recebimento do material ou
servico.

As Notas Fiscais tem que ser emitidas com carbono copiativo ou formulario
autocopiativo e ndo pode conter rasuras. Todos os campos devem ser preenchidos
com detalhamento da descrigcdo do servico ou produto adquirido, da quantidade, do
preco unitério e total.
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Sendo a FUNAPE considerada como consumidora final, na compra de produtos
interestaduais, as Notas Fiscais tém que ser emitidas na aliquota final do estado de
origem (estado de procedéncia do produto), sob pena da paralisacdo do processo de
pagamento até a regularizacdo da Nota Fiscal, via emissdo de nota complementar
ou cancelamento e emissdo e de nova nota.

No corpo das Notas Fiscais de despesas realizadas com recursos publicos, devem
constar o nome e 0 numero do convénio.

Na aquisicdo de combustivel, a nota fiscal ou cupom deve conter o numero da placa
do automoével, além dos demais dados.

Para pagamento de refeicdo, detalhar a quantidade e o valor unitario (constar
obrigatoriamente na coluna especifica).

Despesas com taxi — recibos em nome da FUNAPE, contendo o trajeto, a placa do
veiculo, a cidade e a data. Caso o recibo néo tenha sido emitido por cooperativa,
empresa ou associacdo que tenha CNPJ, o recibo deverd constar o CPF do
motorista.

5.3 Prazo para entrega de documentos fiscais

Visando dar cumprimento a obrigacfes contabeis acessoérias — escrituracdo fiscal
para a secretaria da fazenda Federal/Estadual/Municipal - torna-se imprescindivel
gue as notas ou cupons fiscais emitidos, sejam encaminhados ao protocolo da
FUNAPE até o dia 05 do més subsequente a data de sua emissao, para o devido
langamento, mesmo que o0 pagamento seja feito a posterior.

5.4 Dados para emissao de nota fiscal

Razédo Social: Fundacéo de Apoio a Pesquisa ou FUNAPE

CNPJ: 00.799.205/0001-89

Inscrigéo Estadual: 10247914-3

Inscri¢gdo Municipal: 442240

Endereco: Estrada do Campus, s/n°, Centro de Convivéncia, Campus
Universitario - UFG CEP: 74.690-900 Goiania - GO - Brasil.

5.5 Documentos e formuléarios oficiais

1. Termo de Compromisso (coordenacgao)

2. Cadastro de Coordenadores

3. Solicitacdo de Compras

4. Solicitacdo de Diarias

5. Termo de Concesséao e Aceitacdo de Bolsa
6. Cronograma de Atividades do Bolsista

7. Solicitacdo de Adiantamento
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Demonstrativo de Aplicacdo de Adiantamento
Solicitacdo de Ressarcimento

10. Solicitagdo de Pagamento
11.Solicitagéo de Nota Fiscal p/ recebimento de recursos
12. Plano de Trabalho (modelo fundacéo)

5.6 Informagdes adcionais

*
°

X/
L X4

X/
L X4

O horério de funcionamento da FUNAPE é de segunda a sexta-feira, das 8h
as 12h e das 13h as 17h;

Todos os documentos devem ser entregues no Protocolo da FUNAPE;

Todo pagamento sera efetuado apos verificacdo de disponibilidade financeira
no Projeto num prazo de 24 horas.

Todos os formularios citados neste manual podem ser encontrados no site da
FUNAPE, no menu servi¢os, item downloads;

Os formularios devem conter assinatura e carimbo do Coordenador do
projeto. No caso da auséncia deste, um substituto pode assinar, desde que a
autorizacao de substituicdo seja encaminhada a FUNAPE por escrito, ou que
seja pessoa indicada no formuléario de “Cadastro de Coordenador”.

As solicitacbes encaminhadas por formularios, por meio de fax serao
desconsideradas;

Os casos omissos a este Manual devem ser solucionados pela FUNAPE.

Contatos:

Diretor Executivo

Prof. Dr. Albenones José de Mesquita
Telefone: 55 62 3521-0002

e-mail: albenones@funape.org.br

Gerente de Projetos Gerente Executiva

Gustavo Abrantes Condeixa Maria Conceicédo F. de Faria Medeiros
Telefone: 55 62 521-0007 Telefone: 55 62 3521-0003

e-mail: gustavo@funape.org.br e-mail: conceicao@funape.org.br
Contabilidade e Finangas Gerente de Informatica

Lucio Antonio Pereira de Oliveira Geyson Rogério Lazaro Silva
Telefone: 55 62 521-0014 Telefone: 55 62 3521-0016

e-mail: lucio@funape.org.br e-mail: geyson@funape.org.br

Gestao de Contratos e Convénios
Telefone: 55 62 3521-0006
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GLOSSARIO:

— IFES - Instituicdes Federais de Ensino Superior

— PTr — Plano de Trabalho Remunerado;

— Instrumento Contratual - trata-se do instrumento legal
(Contrato/Convénio/PTr/Acordos) que determina as condi¢cdes para execucao
do projeto;

— Celetista — empregado contratado pelo regime CLT (Consolidagdo das Leis
Trabalhistas);

- Bolsa — trata-se do quantum destinado a fomentar atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, e o desenvolvimento cientifico e tecnologico.

— Diéaria — trata-se do quantum destinado a cobrir despesas com estadia,
alimentacdo e locomocdo de empregado, que se deslocar, eventual e
exclusivamente em objeto de servi¢co, da localidade onde tem exercicio para
outra cidade do territorio nacional ou para o exterior.

— Centro de Custo — codigo identificador do projeto junto & FUNAPE durante
sua execucao;

— UFG - Universidade Federal de Goias

— PROAD - Pr6-Reitoria de Administracao e Financas da UFG
— PRPPG - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-graduacéo da UFG
— Elemento de Despesa — mesmo que rubrica.

— Rubrica — grupo de elementos destinados a identificagcdo da natureza dos
gastos de um projeto (Material de Consumo, Equipamento, Diarias, etc.).
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