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e Visando o aperfeicoamento dos procedimentos da FAURGS
na execucao financeira dos projetos de suas apoiadas e a
consequente  satisfacao dos Coordenadores, estamos
reforcando os procedimentos para o €xito operacional dentro
dos compromissos assumidos nos instrumentos juridicos

firmados.

X FAURGS

« A FAURGS presta servicos de assessoria a coordenacao de
projetos durante toda sua execucao e até o encerramento total,
com o devido encaminhamento da prestacao de contas as
Concedentes ou Contratantes. Cabe a FAURGS executar todas
as aquisicoes de bens e contratacoes de servicos necessarios a

execucao dos projetos.

N

e Todos os formularios necessarios a execucao de

www.portalfaurgs.com.br

projetos, que tornam a atividade administrativa da
coordenacao mais agil, estao no portal da FAURGS,
através do acesso ao coordenador, disponiveis em:


http://www.portalfaurgs.com.br/

<X FAURGS

ORIENTACOES
GERAIS

Gestao de Recursos




Utilizacao de

recursos e
pagamentos

e A data limite para utilizacao dos recursos arrecadados/recebidos
durante o projeto € definida pelo prazo de vigéncia (conferir a data
de término deste prazo no contrato/convénio).

« Se julgar necessario, solicite aditivo de prazo com antecedéncia
minima de 60 dias para o término de vigéncia do projeto.

 Pagamentos posteriores a data de vigéncia somente serao
realizados se o fato gerador tiver ocorrido dentro da data de

vigencia do projeto.
\_ /




Custos : :
Operacionais

FAURGS

* Os custos operacionais sao especificados em clausula especifica
descrita no instrumento juridico assinado pelas partes, entretanto, a
cobranca ocorre com base na receita apurada durante a vigéncia de
cada projeto. Havendo termos aditivos (de prazo, valor, ou ambos),
havera alteracao no valor do ressarcimento dos custo operacionais
inicialmente previsto. Para a apoiada UFRGS deve-se observar a
Portaria vigente no momento da assinatura do instrumento
juridico, lembrando que o calculo leva em consideracao tanto o
valor arrecadado, quanto o prazo de vigéncia do projeto. A Portaria
considera um valor de ressarcimento anual, portanto havendo
projetos que tenham periodos com fracoes de 12 meses, sera
necessario considerar:




Memoria de Calculo: . . ,
e A taxa de ressarcimento pelo uso da infraestrutura € calculado

C“Sto S 10% sobre o valor total da receita
Operacionais

FAURGS

P . °® . - :
Periodo de Arrecadacio: Mensalmente (proporcional a receita acumulada

I recebida e o periodo de vigéncia do projeto)

Data de recolhimento: e Até o dialO de cada meés

— A _
\\< ><\ Documento de recolhimento: e Recibo
AN\ 2\ —

—




« A taxa da contribuicao € calculada sobre o valor total de receitas
recebidas, variando de 5% a 10% de acordo com o tipo de projeto. ¢
* Os rendimentos financeiros nao estao atribuidos a base de
calculo das taxas. Os bens permanentes adquiridos sao dedutiveis
da base de calculo do ressarcimento a Apoiada.

Contribuicao para
manutencao,
Iinfraestrutura e
desenvolvimento
da Universidade e

da Unldade Meméria de Calculo:

Periodo de Arrecadacio: * Mensalmente

] ——

Data de recolhimento:  * Dia 15 do meés subsequente

) T —

Documento de recolhimento:  GRU (Guia de Recolhimento da Uniao) \

e Receita do projeto (rendimentos financeiros nao incluidos) —
bens Adquiridos — estornos/ajustes = Base de calculo X
percentual de contrato = Taxa de Infraestrutura.
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ORIENTACOES COM
RELACAO AS_
AQUISICOES E AS
CONTRATACOES DE

SERVICOS




 Modalidade que pode ser utilizada quando o projeto € classificado
como pesquisa e desenvolvimento. A analise € feita de acordo com a
justificativa técnica do coordenador, respeitando o limite de valor
previsto no plano de trabalho.

Dispensa de
licitacao

1) Verificar se a
rubrica referente ao
bem ou servico esta
revista no Plano de Compra Direta
plicacao Financeira
do Projeto;

« Para obras e servicos de engenharia em valor inferior a R$
100.000,00 dentro do mesmo exercicio financeiro;

e Para outros servicos e compras em valor inferior a R$
40.000,00 dentro do mesmo exercicio financeiro.

2) Conferir o saldo
ainda nao utilizado:;

e Para obras e servicos de engenharia em valor superior

a R$ 100.000,00 dentro do mesmo exercicio financeiro;
Selecao Publica

3) Verlflca;' €1 qual de fornecedores . pyry outros servicos e compras em valor superior
das modalidades a
aquisicao devera ser
enquadrada.

a R$ 40.000,00 dentro do mesmo exercicio financeiro.

* Quando houver um unico fornecedor
para o bem ou servico.
Inexigibilidade

Exemplos: produtos e/ou servicos exclusivos,
_— : o
Embasamento Legal: Decreto n. 8241/2014 INSCr1COES €m Cursos, Congressos, etc.



q\
O fornecedor vencedor
precisa apresentar as

certidoes de regularidade
de tributos federais e

eInsercao de 03

*Acessar o portal do cotacoes contendo os

coor.df:na(ilor itens para fins de divida ativa da Uniao
*Solicitacoes comparacao dos precos estaduais municipais,
Compras praticados no mercado regularida,de do FGTS e

consulta da situacao
cadastral do CNP]

*Nas cotacoes €

A solicitacao sera S COol
necessario informar a

analisada pelo Setor de

uaossgrvigo Compras da FAURGS e quantidade solicitada,
do devera apos validacao é prazo de validade da
o no plano emitida a ordem de proposta, condigoes e

forma pagamento,
dados do fornecedor e
o e-mail de envio do
orcamento

y/trabalho fornecimento ao
fornecedor com copia

)jeto S
d ao solicitante

*Nas compras de bens permanentes € necessario realizar o tombamento junto a Instituicao Apoiada antes da
realizacao do pagamento ao fornecedor;

*Nos servicos de instalacao e/ou manutencao de bens permanentes é necessario informar o naumero do
tombamento do bem.



*Razao Social:
Fundacao de Apoio

Dados para
emissao de
notas fiscais:

\

R
[ -

' Endereco:

Avenida Bento
Gongalves, n.” 9.500 Observacao: somente serao aceitos documentos fiscais em nome

\ Preédio 43.609 da Instituicao Apoiada para aquisicao de produtos controlados
Bairro- Agronomia
CEP: 91501-970
Porto Alegre/RS

www.portalfaurgs.com.br


https://www.portalfaurgs.com.br/

Flu a de Fornece

eAcessar o portal
do coordenador
*Solicitacoes
Compras / Tipo:
Selecao Publica

Envio do termo de Elaboracao da
referéncia minuta do edital

%

*O item a ser
comprado ou o

servico a ser prestado
devera estar previsto

eInsercao de 03
cotacoes contendo os
itens para fins de
no plano de estabelecer a média

aplicacao/trabalho do dos precos praticados
projeto no mercado

*Apos a conclusao do
processo de compra
é emitida a ordem de
fornecimento ou
contrato ao
fornecedor

: Atualmente as importacoes estao sendo realizadas diretamente pela UFSM
esta modalidade temos a contratacao para entrega imediata ou de acordo com a necessidade (termo de
compromisso) para entrega futura.



Envio da proforma invoice
(em nome da FAURGS)
contendo as seguintes
informacoes: Especificacao
do produto/servico, peso,
valor unitario, total, forma
e moeda para pagamento.

*O item a ser
rado ou o servico
prestado devera
previsto no plano
olicacao/trabalho
do projeto

A solicita
ocorre
antecede
180 (cento €
dias) do tér
vigéncia

projeto. '

*O Setor de Compras
analisa e encaminha
para validacao e
parecer do Setor

°Aceal('12£:5'(t;1 Juridico da Fundacao

acoes
ras

¥

eFechamento de
cambio



*Pessoas que nao
fazem parte da

Contratacao de

Pessoas Fisicas

A qualificacdo da pessoa fisica é realizada
através dos seguintes documentos: RG, CPF,
PIS/NIS/PASEP e consulta cadastral eSocial.

equipe:

*Pessoas que
compoem a
equipe do projeto

-

e A contratacao € realizada através de solicitacao de
compra seguindo o mesmo fluxo da selecao publica
de fornecedores (independente do valor da rubrica
ou gasto por ano civil).

e Os pagamentos sao inseridos no portal do
coordenador, menu solicitacoes, RPA/RPS. O valor a
ser pago deve compreender o que esta descrito no
plano de trabalho. Nao ha necessidade de inclusao de
processo de compra devido a aprovacao prévia da
Instituicao Apoiada.

 Considera-se servico de natureza eventual a
atividade prestada de forma nao continua, mas
esporadica, sem subordinacao e fixacao de horario’;
“Nao sera possivel realizar a contratacao de pessoa que
tem ou teve vinculo celetista ou bolsista com a

FAURGS desligada ha menos de 180 (cento e oitenta)
dias corridos.




 No pagamento de RPA, sobre o valor bruto a ser pago ao prestador de
servicos, havera a incidéncia de 20% da cota patronal e serao recolhidos os
encargos sociais, sendo 11% para o INSS e, quando aplicavel, a aliquota
correspondente ao IRRF;

Contratacao de
Pessoas Fisicas

O pagamento de RPA para o Coordenador do Projeto deve ser
autorizado pelo Vice-Coordenador.

» A solicitacao de RPA devera ser encaminhada a FAURGS até o
dia 25 do més corrente, em virtude da apuracao dos impostos.

 No pagamento de direitos autorais sera descontando a aliquota
correspondente do IRRF quando aplicavel. Nao ha retencao do INSS.




A FAURGS pode complementarmente contratar, durante a execucao de
projetos, pessoal nao integrante dos quadros da Instituicao Apoiada
observando as leis trabalhistas

e Os contratados serao selecionados atraveés de PSS - Processo Seletivo
Simplificado

Contratacao em
Regime CLT

* O projeto precisa ter a previsao das rubricas de Vencimentos e
Salarios e Obrigacoes Patronais disponiveis no plano de aplicacao

e O calculo estimado da contratacao pode ser solicitado ao Setor de
Recursos Humanos da FAURGS

 Dependendo da atividade a ser desempenhada sera necessario custear
despesas com EPI’s (luvas, oculos, calcados, etc.), laudos técnicos

(insalubridade, periculosidade, dosimetria de ruido, agentes quimicos,
ergonomia, etc.).




Prestacao de
Servicos ¢ Quando o fornecedor for Microempreendedor Individual

(MEI) devera ser informado na nota fiscal a natureza da conta
bancaria: pessoa fisica ou juridica. Para definicao do vencedor,

Al gum aS o valor da proposta contempla o servico + recolhimento.

e O envio das notas fiscais deve ocorrer até o dia 25 de cada

Consideragﬁe S meés para que haja tempo habil para analise tributaria.
referentes a

contratacao de
PeSS()a Juridica o A solicitacio é realizada através do portal do

coordenador, menu solicitacoes, compras

e A inscricao sera realizada pela FAURGS apos a
aprovacao do processo de compra e o pagamento
ocorrera através de boleto, transferéncia eletronica
ou cartao de crédito corporativo;

e Sera necessario o envio do recibo ou nota fiscal
bem como do comprovante de participacao.

*Inscricoes em
Cursos, Eventos,
: Congressos e afins




X FAURGS
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ORIENTACOES COM_
RELACAO A SOLICITACOES
DE PASSAGENS AEREAS




* A coordenacao solicita a empresa licitada 03 (trés)
disponibilidades de voos entre companhias aéreas distintas
contendo o mesmo periodo e o turno da viagem:;

Solicitacao de
Passagens Aéreas

o E necessario acessar o portal do coordenador, menu
solicitacoes, submenu compras para registro: Tipo:
Termo de Adesao e envio ao Setor de Compras.

A
X
7

e ApoOs analise do Setor de Compras € realizada a emissao da
ordem de fornecimento ao fornecedor com copia ao solicitante.




 Havera necessidade de envio de justificativa nas seguintes situacoes:
quando a opcao da passagem nao for a que representa menor preco e/ou
quando a viagem compreender final de semana ou feriado;

Solicitacao de
Passagens Aéreas

 Havendo necessidade de mudanca de trecho e/ou cancelamento da
passagem aérea a coordenacao devera justificar e indicar uma das
seguintes solicitacoes: reembolso do valor da passagem quando a
viagem nao tiver nova data prevista e assim o projeto custear parte da
despesa ou solicitacao de alteracao da passagem desde que seja para o
mesmo passageiro, neste caso sera necessario o envio de nova cotacao
e emissao de ordem de fornecimento complementar pela FAURGS;

* Projetos financiados pela FINEP e PETROBRAS: somente serao pagas
passagens aéreas a equipe executora ou colaboradores eventuais desde que
previstos no plano de trabalho.

A
X
7
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()RIENTA(;()ES COM_
RELACAO A SOLICITACOES
DE LOCACAO DE VEICULOS




* A coordenacao solicita a empresa licitada o veiculo que melhor
atenda as necessidades do projeto € que estegjam em
conformidade com a Selecao Publica de Fornecedores vigente;

Solicitacao de
Locagao
de Veiculos

* E necessario acessar o portal do coordenador, menu
solicitacoes, submenu compras para registro: Tipo: Termo de
Adesao e envio ao Setor de Compras.

*O envio das contratacdes precisa ser realizado

com uma antecedéncia minima de 02 (dois) e ApoOs analise do Setor de Compras € realizada a

emissao da ordem de fornecimento com coépia ao
solicitante.

dias Uteis.

*Este mesmo periodo também é devido para
possiveis cancelamentos evitando assim
cobranca sem que haja a prestacdo do servico.




X FAURGS

ORIENTACOES COM_
RELACAO A SOLICITACOES
DE CARTAO COMBUSTIVEL




« A FAURGS possui contrato com empresa licitada para
fornecimento, gerenciamento, controle e aquisicao de combustiveis
(gasolina, diesel, alcool e GNV);

Solicitacao de
Cartao :
Combustivel

o E necessario enviar e-mail ao Setor de Projetos correspondente
na Fundacao contendo as seguintes informacoes: copia da Carteira
Nacional de Habilitacao (CNH), numero da matricula do
responsavel pelo cartao e quantidade de cartoes;

e O prazo para entrega € de 10 (dez) dias apos a solicitacao.
* O técnico do seu projeto encaminhara, mensalmente, a fatura
para que seja certificada e enviada para pagamento.

O uso do cartdo combustivel estd condicionado
a frota das Instituicdées Apoiadas, da FAURGS e
de veiculos locados.




X FAURGS

ORIENTACQES COM
RELACAO A
IMPLEMENTACAO E AO
PAGAMENTO DE BOLSAS



T1pos de Bolsas
conforme as
rubricas
orcamentarias

e Bolsas de Estudo no Pais
(33.90.18.01)

e Auxilio Financeiro a Pesquisador

(Protfessor) o
(33.90.20.01)

e Outros servicos de terceiros Pessoa Fisica '

(servidor/bolsa técnico administrativo)
GERUTORIRY)




* A implementacao da bolsa esta condicionada a aprovacao da equipe
executora pela Instituicao Apoiada, contendo o nome do bolsista, carga
horaria semanal e valor da bolsa;

* Os pagamentos sao realizados até o quinto dia util do
meés, havendo alguma inconsisténcia, sao realizados
pagamentos complementares em até dois dias uteis.

e O pagamento do ultimo més de bolsa esta condicionado ao envio do
relatorio de atividades;

e Os cancelamentos devem ser encaminhados até o dia 20 de cada meés,
contendo a data de cancelamento a partir do més subsequente.



e Inclusao do termo de compromisso de bolsa assinado pelo
bolsista e coordenacao ou vice coordenacao no portal do
coordenador, menu solicitacoes (bolsista diversos ou bolsistas
estagio)

Im%lementagﬁo
do Termo de

Compromisso de
Bolsa

e Copia dos documentos: RG, CPF, comprovante
de residéncia e bancario (de mesmas titularidade
do bolsista)

 Comprovante de matricula (bolsistas alunos) ou
contracheque atualizado (bolsistas servidores)

N
~



 Durante a vigéncia do projeto € possivel realizar inclusdes ou
exclusoes de membros da equipe, entretanto somente sera considerada
valida a ultima declaracao que estiver aprovada;

* As bolsas poderao ser concedidas aos servidores ativos e em efetivo
exercicio que nao estejam em afastamento ou no gozo da licenca
considerada como efetivo exercicio por mais de 45 (quarenta e cinco)
dias com excecao dos afastamentos vinculados ao objeto do projeto;

e Discentes da Instituicao e de outras ICTss;

e E necessario observar as regras de cada Concedente de recursos
com relacao as normas de concessao;

« Observar o atendimento ao principio da segregacao de funcoes
evitando assim que a coordenacao autorize a propria despesa.



R FATAGS

ORIENTACOES COM_
RELACAO A SOLICITACOES
DE ADIANTAMENTOS



D

Normas Gerais
e Os recursos serao concedidos para

aquisicoes de passagens terrestres

Solicitacao de
Adiantamentos
para despesas
com transporte

e O valor maximo é de R$ 800,00
(oitocentos reais). A mesma pessoa podera
receber até dois adiantamentos
simultaneos

e O prazo de aplicacao € de 60 (sessenta) dias
contados do recebimento do valor em sua conta
corrente. A concessao do adiantamento se dara
para a coordenacao ou membros da equipe, desde
que pertencente ao quadro permanente



°Comprovag€)es e A prestacao de Cont,as deve ser .apreisentada,quando do
encerramento do periodo de utilizacao atraves da
inclusao no portal do coordenador, menu solicitacoes,
submenu adiantamentos, localizar o adiantamento que
se pretende comprovar e fazer a insercao dos
documentos comprobatorios no botao incluir abaixo da
informacao arquivos.

Prestacao de
contas de
Adiantamentos

* Os bilhetes de passagens terrestres precisam estar
certificados pela coordenacao ou vice.

e Havendo saldo no valor do adiantamento, devera
fazer parte das comprovacoes para o correto registro
do valor creditado.

E vedada comprovagdo com data de emissdo
anterior ao recebimento do adiantamento.
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ORIENTACOES COM
RELACAO A DIARIAS E
AUXILIOS




A

eFinalidade: -« Custear gastos com hospedagem, alimentacio e
locomocao urbana

Solicitacoes
© - o - e Sao concedidas a pessoal integrante da equipe
de D 14Y14S eConcessao: técnica, servidores, alunos e colaboradores

eventuais dos projetos

e Devera ser entregue Relatorio de Missao Cumprida
vinculado ao recibo de diarias correspondente no

" portal do coordenador, menu solicitacoes, submenu
*Com Provacao. diarias, documentos, incluir. A coleta das assinaturas
eletronicas ocorrerao conforme recibo de diarias entre
o beneficiario e a coordenacao, além da inclusao dos
comprovantes de despesas realizados no destino
(alimentacao, hospedagem e/ou pedagios)

*O pagamento de didrias ndo compreende a
sede de residéncia do favorecido.

*Nos deslocamentos em finais de semana e
feriados deverd ser encaminhada justificativa.




X FAURGS

/”  ORIENTACOES COM \
RELACAO A REMANEJO

DE VALORES



e Ajuste entre os valores das rubricas do plano de aplicacao
Finalidade para melhor atendimento ao objeto pactuado

Solicitacoes de
Ajustes de
» Varia conforme o Orgiao Concedente, entretanto a

R“brlcas Concessao coordenacio dispoe do técnico do projeto para

assessoria na elaboracao e envio da reformulacao
considerando as informacoes financeiras atualizadas

Ha limites de
solicitacoes?

e Nao ha, apenas sugerimos que a ultima proposta de
remanejo seja encaminhada com 30 (trinta) dias de
antecedéncia do término da vigéncia para que haja tempo
habil para a realizacao das despesas finais




 Destina-se ao pagamento para os alunos, bolsistas ou nao, do
projeto. Caso nao haja bolsa ativa na FAURGS devera ser
encaminhado o comprovante de vinculo (atestado de matricula);

* Esse pagamento nao compreende deslocamentos internacionais;
e O pagamento ocorre na rubrica 33.90.18.04.

Auxilio para
Desenvolviment o de
Estudos e Pesquisas

Remanejo
de Rubricas

e Destina-se ao pagamento de servidores publicos
federais e colaboradores eventuais;
Diarias no Pais e A rubrica 33.90.14.14 se refere aos servidores

publicos federais e a rubrica 33.90.36.02
corresponde aos colaboradores eventuais.

e Destina-se ao pagamento dos servidores publicos federais e
ocorre atraves da rubrica 33.90.14.16;

 Na tabela de diarias € informado o valor em doélar americano,
entretanto € necessario realizar a conversao no portal do Banco
Central do Brasil disponivel em:
https://www.bcb.gov.br/conversao e envio a FAURGS quando
da solicitacao do pagamento

Diarias no Exterior



https://www.bcb.gov.br/conversao
https://www.bcb.gov.br/conversao

X FAURGS

ORIENTACOES COM
RELACAO AO USO DOS
NDIMENTOS
FINANCEIROS




» Aporte de valor adicional entre as rubricas previstas no plano de

«Finalidad aplicacao para melhor atendimento ao objeto pactuado.
Inaligade « O recurso permanece aplicado gerando os rendimentos mensais

que posteriormente podem ou nao ser utilizados no projeto.
Utilizacao de
rendlmentos e Varia conforme o Orgiao Concedente, entretanto

a coordenacao dispoe do técnico do projeto para

flnancelro S *Concessao assessoria na elaboracao e envio da solicitacao

considerando as informacoes financeiras
atualizadas

*Ha limites de
solicitacoes? e Nao ha, apenas sugerimos que a ultima proposta de remanejo
seja encaminhada com 30 (trinta) dias de antecedéncia do

término da vigéncia para que haja tempo habil para a realizacao

das despesas finais




X FAURGS

7~ ORIENTACOES \
COM RELACAO A ALTERACOES

NOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS




' A demanda ocorre conforme tramitacao junto a Instituicao
Apoiada ou Concedente

e Os relatorios semestrais de execucao precisam estar
disponibilizados no portal de transparéncia da FAURGS
e Havera alteracao nos custos operacionais da FAURGS

eAditivo de Prazo

Os Instrumentos

A demanda ocorre conforme tramitacao junto a

® V4 [ )
J urldlco S pOdem Instituicao Apoiada ou Concedente
e Os relatorios semestrais de execucao precisam estar
Ser alt era d OS disponibilizados no portal de transparéncia da FAURGS
eAditivo de Valor ¢ Somente havera alteracio nos custos operacionais da
FAURGS quando nao for calculado conforme percentual

atraves de estabelecido (10%). E apos o termo aditivo ser assinado €

alterada a vigéncia e informado a coordenacao, via e-mail.

Termos Aditivos

A demanda ocorre conforme tramitacao junto a Instituicao
Apoiada ou Concedente
*Aditvo de Prazo e Valor  « Qs relatérios semestrais de execucio precisam estar
disponibilizados no portal de transparéncia da FAURGS
 Havera alteracao nos custos operacionais da FAURGS e nas
contribuicoes para manutencao, infraestrutura e
desenvolvimento da Universidade e da Unidade.




X FAURGS

~~  ORIENTACOES. \
COM RELACAO A

PRESTACAO DE
CONTAS




A FAURGS envia
a Prestacao de
Contas Financeira
para a Apoiada ou
para o
Concedente

Prestacao de

contas

Havendo diligéncias

tanto a FAURGS como

a coordenacao
poderao fornecer
informacoes
complementares

Aprovacao da
Prestacao de
Contas

*Relatorio de
Avaliacao validado
pela coordenacao e
autoridade superior

da Instituicao

Apoiada




X FAURGS

Fundacdo de Apota da Universidede Federal do Rio Grande do Sul

Agradecemos
pela leitura
deste manual

Estamos a sua disposi¢cdo!
https://www.portalfaurgs.com.br/




