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Glossario'

Agente recebedor: considera-se agente recebedor o colaborador que retirar adiantamento
e realizar despesas para o fim.

Auxilio: transferéncia de capital derivada da lei or¢camentaria que se destina a atender a 6nus
ou encargo assumidos pela Unidao e somente sera concedida a entidade sem finalidade
lucrativa.

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoloégico: pelo
fomento as pesquisas cientificas e tecnologicas brasileiras e pela formagao de
pesquisadores. O CNPq ¢ subordinado ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT) e
sua trajetéria estd intrinsecamente relacionada ao desenvolvimento cientifico
brasileiro.

Concedente: 6rgio da administragao publica federal direta, autarquica ou fundacional,
empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela transferéncia dos
recursos financeiros ou pela descentralizagao dos créditos or¢amentarios destinados a
execucao do objeto do convénio.

Concorréncia: é a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitacao preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagao
exigidos no edital para execugao de seu objeto.

Concurso: é a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados para escolha de trabalho
técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicao de prémios ou remuneragao aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

Consultor: toda pessoa fisica que prestar servico de natureza eventual para o IGIA, mediante
recebimento de horas trabalhadas.

Convenente: 6rgio da administragao publica direta, autarquico ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizagao particular com a qual a administragido publica federal pactua a execugao de
programa, Projeto/atividade ou evento mediante a celebragao de convénio.

Convénio2: é o acordo que tem por partes oOrgdos, entidades da administragio e
organiza¢oes particulares. Os objetivos sao reciprocos e a cooperagao mutua. Os
Convénios sao acordos firmados por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre
estas e organizagoes particulares, para realizacao de objetivos de interesse comum dos
participes.

' Baseado no “Manual de Orientagdes para Celebragio de Convénios”, disponivel em

http://www.mpa.gov.br/, acessado em 07/02/201 I.
2 Direito Administrativo Brasileiro, Hely Lopes Meirelles, 27% edi¢do, ano 2002, pagina 383.

APRESENTACAO



http://www.mpa.gov.br/

Contrapartida: a parcela de recursos proprios que o convenente aplica na execugao do
objeto do convénio. A contrapartida é obrigatoria para os estados, o Distrito Federal,
os municipios e para as entidades sem fins lucrativos, apés a edigao da IN 04/07 que
podera ser fixada por somente por meio de recursos financeiros, tendo como limites
minimos e maximo o que estabelece a Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Contrato3: o interesse das partes é diverso e oposto, pois a administragao deseja o objeto
contratado e o particular o pagamento pela contraprestagio correspondente. O
contrato administrativo pode ser conceituado como sendo o ato plurilateral ajustado
pela Administracao Publica ou por quem lhe faca as vezes com certo particular, cuja
vigéncia e condi¢bes de execugio a cargo do particular podem ser instabilizadas pela
Administragao Publica, ressalvados os interesses patrimoniais do contratante
particular.

Contrato de repasse: instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia de
recursos financeiros se processa por intermédio de instituicao ou agente financeiro
publico federal, atuando como mandatario da Uniao.

Contribuicdo: transferéncia corrente ou de capital concedida em virtude de lei, destinada a
pessoa de direito publico ou privado sem finalidade lucrativa e sem exigéncia de
contraprestagao direta em bens ou servigos.

Convite: é a modalidade de licitagao entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento
convocatorio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade
que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentagao das propostas.

Despesas correntes: sao aquelas destinadas a aquisicio de bens de consumo e de servigos
para a realizagao do objetivo do Projeto.

Despesas de capital: sio aquelas destinadas a aquisicao de bens duraveis necessarios a
realizagcao do objetivo do Projeto.

Estagio: ¢ o periodo de tempo em que o estudante é treinado para sua profissao enquanto
ainda estuda, e tem por fim o aprimoramento e o aperfeicoamento dos ensinamentos
tedricos ministrados na Instituicio de Ensino. Deve visar unicamente a
complementagao do ensino, para nao caracterizar vinculo empregaticio, podendo ser
remunerado ou nao.

Estagiario: é o estudante que comprovadamente esteja frequentando o ensino médio, pos-
médio, tecnoldgico e de niveis superiores, ou em instituicdes de especializagao,
independentemente de serem ministrados por instituicdes publicas ou privadas.

3 Direito Administrativo, Diogenes Gasparini, Editora Saraiva, 4* edigao, ano 1995, pagina 280.
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Evento: uma agao de governo que tenha sua duragao em um periodo de tempo determinado
e resulte em um evento concreto com duragao certa. Exemplos: um seminario, um
simposio, etc.

Executor: 6rgao da administragao publica federal direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizagao particular, responsavel direta pela execugao do objeto do convénio.

FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos: visa promover o desenvolvimento
econdmico e social do Brasil por meio do fomento publico a Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo em empresas, universidades, institutos tecnologicos e outras instituicoes
publicas ou privadas.

Fundo fixo: é o caixa, com saldo rotativo fixo, para atender despesas emergenciais de
material ou servico que se destinem a pronta aplicagao, atendendo necessidades
imediatas. A compra do material ou servico deve ser compativel com as atribui¢oes
das areas economicamente afins.

Interveniente: 6rgio da administragao publico direta, autarquico ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizagao particular que participa do convénio para manifestar consentimento ou
assumir obrigagées em nome proprio.

Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO): tem a finalidade precipua de orientar a
elaboragdo dos orgamentos fiscal e da seguridade social e de investimento das
empresas estatais. Busca sintonizar a Lei Or¢amentaria Anual (LOA) com as diretrizes,
objetivos e metas da administragao publica, estabelecidas no Plano Plurianual de
investimentos (PPA).

Lei Orcamentaria Anual (LOA): O orcamento anual visa concretizar os objetivos e metas
propostas no PPA, segundo as diretrizes estabelecidas pela LDO.

Leildo: é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a administragio ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagao de bens imoveis prevista no art. 19, a quem oferecer
o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagio (Redagiao dada pela Lei n° 8.883,
de 08/06/94).

Meta: parcela quantificavel do objeto.

Nota de movimentacdo de crédito: instrumento que registra os eventos vinculados a
descentralizacdo de créditos orgamentarios.

Objeto: o produto final do convénio, observados o programa de trabalho e as suas
finalidades.

Plano de Trabalho: é o instrumento programatico integrante do Convénio a ser celebrado,
que evidencia o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos participes
(convenente, concedente, interveniente, executor), identificando objeto, justificativa,
programagcao fisica e financeira, cronograma de execugao (meta, etapa e fase), plano de
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aplicagao dos recursos, cronograma de desembolso e outras informagoes necessarias
ao bom desempenho do convénio.

Plano Plurianual de Investimentos (PPA): o Governo ordena suas a¢goes com a finalidade
de atingir objetivos e metas por meio do PPA, um plano de médio prazo elaborado no
primeiro ano de mandato do presidente eleito, para execugao nos quatro anos
seguintes. O PPA ¢é instituido por lei, estabelecendo, de forma regionalizada, as
diretrizes, objetivos e metas da Administracdo Publica para as despesas de capital e
outras delas decorrentes e para aquelas referentes a programas de duragao
continuada. Os investimentos cuja execugao seja levada a efeito por periodos
superiores a um exercicio financeiro, sé poderao ser iniciados se previamente
incluidos no PPA ou se nele incluidos por autorizagao legal.

Pregao: é a modalidade de licitagdo para aquisicao de bens e servicos comuns, promovida
exclusivamente no ambito da Unido, qualquer que seja o valor estimado da
contratagao, em que a disputa pelo fornecimento é feita por meio de propostas e
lances em sessao publica.

Procuracdo “ad negotia’: Procuracao que confere amplos e especiais poderes para gerir e
administrar todos os negocios e interesses referentes a determinada empresa.

Projeto: é um esfor¢o temporario empreendido para criar um produto, servi¢o ou resultado
exclusivo. Os Projetos sao normalmente autorizados como resultado de uma ou mais
consideragoes estratégicas. Estas podem ser uma demanda de mercado, necessidade
organizacional, solicitagao de um cliente, avango tecnolégico ou requisito legal. Todos
os convénios, contratos ou outras avengas (instrumentos legais) sao identificados neste
manual como “PROJETO” os quais se caracterizam por ter um or¢amento anual ou
global, variando conforme seu tempo de duragdo. Todos os convénios, contratos ou
outras avengas (instrumentos legais) serao identificados neste manual como
“PROJETO” os quais se caracterizam por ter um or¢amento anual ou global, variando
conforme seu tempo de duragao.

Proponente: é aquele que propde a celebragio do convénio, seja publico ou particular, ao
responsavel pelo programa, com a proposta de plano de trabalho.

Repactuacio: possibilidade de repasse de percentuais relativos a reajuste salarial da mao-de-
obra, ocorrido na data-base, aos custos dos contratos. Ocorre apenas em servigos
terceirizados, com o objetivo de restabelecer o preco de mercado.

Reequilibrio: a recomposi¢cao do equilibrio econémico financeiro pode ocorrer na vigéncia
do contrato desde que ocorram fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculdveis que onerem a execugdo do contrato, tais como: a) fato do principe —
qualquer determinagao estatal que onere a execugao do contrato. Ex: aumento ou
criagao de tributos; b) dlea econémica — acontecimento econdomico causador de
desequilibrio, onerandor da execugao do contrato.

SICONV: A Portaria interministerial n° 127/2008 determina que os atos e procedimentos
relativos a formalizagao, execugdo, acompanhamento, prestagio de contas e
informagdes acerca de tomada de contas especial dos convénios, contratos de repasse

APRESENTACAO




e termos de cooperagao serao realizados no Sistema de Gestiao de Convénios e
Contratos de Repasse — SICONYV, aberto a consulta piblica, por meio do Portal
de Convénios. Para apresentar proposta de trabalho ao Governo Federal, o
interessado devera estar cadastrado no SICONV.

Subvencdo social: transferéncia que independe de lei especifica, a instituicoes publicas ou
privadas de carater assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa, com o objetivo de
cobrir despesas de custeio.

Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a2 modificagao de convénio ja celebrado,
formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteragao da natureza do objeto aprovado.

Termo de cooperacdo: modalidade de descentralizagao de crédito entre 6rgaos e entidades
da administragao publica federal, direta e indireta, para executar programa de governo.

Termo de convénio: é um instrumento no qual o 6rgao da Administragao Publica se
compromete a repassar um determinado valor e o ente beneficiario se compromete a
executar o objeto pactuado de acordo com as obriga¢oes estipuladas.

Termo de Referéncia%: é um instrumento de gestao estratégica, sendo parte integrante do
"contrato" celebrado entre a instituicio e o fornecedor, visando a execucio de um
produto. Um produto pode ser executado pelos proprios funcionarios da organizagao
ou entao executado, parcial ou totalmente, por uma pessoa ou empresa contratada.
Em ambas as situagcoes, o TR disciplina grande parte das relagoes entre as partes
envolvidas, principalmente no que se refere aos assuntos técnicos especializados. Tais
como as normas técnicas a serem obedecidas, as diversas etapas de execugao, a forma
de fiscalizagdao, as credenciais que devem ser preenchidas pelos interessados no
trabalho, e assim por diante.

Tomada de precos: é a modalidade de licitacao entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condigoes exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao.

4 Gediel, . A. P; Sonda, C; Faria, G. G,; Silva, L. B. M.; Rubel, ]. 2007. Termo de Referéncia: Orienta¢des para
a redacdo. Disponivel em: http://www.itcg.pr.gov.br/arquivos/File/Estrutura_TR_01 |1 12007.pdf, acessado em margo
de 2011.
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| APRESENTACAO

O Manual para orientacdo em procedimentos administrativos do Instituto

IA sera adotado sempre que a instituicio financiadora ndo apresentar uma

normatizacao propria, a ser seguida.

O presente Manual trata de questSes rotineiras que envolvem a administragio do

Instituto GIA (IGIA), bem como a realizagao de atividades previstas em seu estatuto, nas areas

de Educagao, Cultura, Pesquisa e Extensao, com o objetivo maior de promover estudos e

agoes culturais, de pesquisa e desenvolvimento cientifico, tecnolégico, social, econémico e

institucional nas areas de Agquicultura, Pesca, Meio Ambiente e em areas correlatas,
notadamente através do:

VL.
VII.
VIIL.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

Monitoramento ambiental e da fauna associada;

Avaliagao e mitigagao de impactos ambientais de origem natural ou antropogeénica;

Defesa, preservagio e conservagcao do meio ambiente e promogao do
desenvolvimento sustentavel;

Promocao da cultura;

Promocao da educacao;

Promocao do voluntariado;

Promogao do desenvolvimento tecnolégico, econémico e social;

Qualificagao técnica e tecnologica;

Experimentagdo, nao lucrativa, de novo modelo socio produtivo e de sistemas
alternativos de produgao, comércio, emprego e crédito;

Promocao de direitos estabelecidos;

Promogao da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos, da democracia e de
outros valores universais;

Estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias alternativas, produciao e
divulgagio de informagSes e conhecimentos técnicos e cientificos relativos a
aquicultura, pesca e ao meio ambiente;

Concessao de bolsas de estudo e ajuda de custo para o aperfeicoamento de recursos
humanos devotados a geragao e difusao de conhecimentos de interesse da
associagao e da sociedade brasileira;

Promocao e colaboracao no desenvolvimento de cursos, incluindo a extensio e

cultura, qualificagao, de formagao de agentes multiplicadores, de pés-graduagao e
especializagdo, promovidas por entidades publicas ou privadas, ligadas as suas
finalidades;
Atuacgdo, junto a comunidade carente, nos municipios e em quaisquer localidades
do territorio nacional, através de Projetos de desenvolvimento social, educacional,
cultural e tecnolégico, que visem a geragao de trabalho e renda e a redugao das
desigualdades economicas dessas comunidades;

Promogao de instrumento institucional de coparticipagao de agentes econdémicos
publicos ou privados, para o desenvolvimento conjunto de estudos, pesquisas e
apoio na integragdo e otimizagao de cadeias economicas;
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XVI. Promogao de Projetos de lei e instrugdes normativas junto aos varios niveis de
governo, com base em informagdes especializadas e estatisticas, visando atingir seu
objetivo institucional e a redugao das perdas mais frequentes nas cadeias
produtivas e no nivel de desemprego.

Além das atividades acima citadas, o IGIA podera, individualmente ou em parceria,
conforme a legislagdo vigente, visando suas metas estatutarias, bem como a especializagdo e
divulgagao continua de suas agdes e a prioridade para as atividades de interesse comunitario,
propor, organizar e/ou executar servigos, Projetos e programas; instituir programas de bolsas-
auxilio, de estudo e/ou de pesquisa; instituir e gerir programas de estagios e de integragao
profissional, para todos os niveis de escolaridade; instituir programas de trabalho voluntario;
instituir programas sequenciais de educagdao superior; doar recursos fisicos, humanos e
financeiros para a consecugao de suas atividades comunitarias.

O IGIA é uma associagao civil de direito privado, de interesse comunitario, sem fins
lucrativos, com tempo indeterminado de duragio, com sede e foro no municipio de Aracaju,
Estado de Sergipe, Republica Federativa do Brasil, Na Rua Ananias Azevedo 539-C, bairro
Salgado Filho, CEP 49020-080, podendo manter outros estabelecimentos em qualquer
localidade do pais.

Associados Administracao

Fundadores Assembleia geral

Colaboradores

Conselho de Administragao

Conselho fiscal

Diretoria (Representantes legais)

Diretor Diretor administrativo

presidente financeiro

Setor Juridico Gestao de projetos Setor Administrativo

Figura I. Organograma do Instituto GIA
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2 INSTRUMENTOS DE FINANCIAMENTO DE
PROJETOS

2.1 Recursos financeiros

Os recursos financeiros correspondem aos valores monetarios creditados em favor do
Projeto, visando a execugao do objeto previsto em um determinado instrumento legal.

2.2 Fontes de recursos

As fontes de recursos financeiros dos Projetos, basicamente originam-se de: orgaos
financiadores; captagao de recursos (prestagao de servigos) a pessoas juridicas e fisicas,
doagoes de terceiros; e, transferéncias internas.

2.3 Movimentacao dos recursos

O recurso financeiro do Projeto sera depositado ou creditado em conta bancaria
especifica, aberta pelo IGIA. A movimentagao desta conta bancaria é de competéncia do IGIA,
mediante a solicitagio do Coordenador Técnico e substanciada em fatos estritamente ligados
ao objetivo do Projeto.

2.3.1 Identificacao dos recursos

As informagbes necessarias a identificagao de recursos financeiros a crédito do Projeto
sao de responsabilidade do Coordenador Técnico. Estas informagdes serao cadastradas no
Sistema de Gerenciamento pelo Gestor do Projeto.

E necessaria a identificagdo dos recursos financeiros dos Projetos para a devida
classificacao contabil.

Todos os recursos financeiros oriundos do Projeto deverao ser identificados mediante
a emissao de documento de suporte (boleto de cobranga bancaria, recibo padronizado ou nota
fiscal de servico).

Os possiveis créditos efetuados em conta bancaria do Projeto, que nao tenham a suas
origens identificadas pelo Coordenador Técnico, serao passiveis de estorno.

2.3.2 Natureza dos recursos

Quanto a natureza, os recursos poderao ser:

* Publicos, quando provenientes dos cofres publicos;
*  Privados, quando provenientes de pessoas juridicas privadas, ou de pessoas fisicas, cujo
deposito seja efetuado diretamente em conta corrente indicada pelo IGIA.

2.3.3 Recursos publicos

Os Projetos financiados com recursos publicos, mesmo sendo geridos pelo IGIA que é
uma, entidade privada sem fins lucrativos, devem obedecer a lei das licitagoes, (Lei 8.666/93),
onde as rubricas normalmente sao pré-definidas, os prazos de aplicagao dos recursos sao
rigidos e € necessaria a prestagao de contas aos 6rgaos financiadores.
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Os Projetos com recursos publicos devem seguir rigidamente os valores
estabelecidos em cada rubrica, ndo podendo ser ultrapassados, a ndao ser nos
casos em que exista autorizacdo expressa do agente financiador.

2.3.4 Recursos privados

Estes recursos nao necessitam obedecer a lei das licitagoes (Lei 8.666/93).

2.4 Convénios e Contratos Administrativos’

A primeira grande diferenga entre o Convénio e o Contrato Administrativo, o qual se
consubstancia na forma adequada prevista pela lei para a Administragao Publica contratar
todos os servicos necessarios para o desempenho de sua gestao, relaciona-se ao interesse,
tendo-se em mente que enquanto no convénio o interesse é comum, No contrato os
interesses nao coincidem, mas sim se contrapéem, na medida em que um quer a prestagao e o
outro almeja a contraprestagao (valor). Todas as outras diferencas existentes entre o
Contrato e o Convénio decorrem da maxima quanto ao interesse.

Tabela |. Quadro geral para caracterizagao de convénios e contratos administrativos. Fonte:

adaptado de Gontijo Jr. (201 ).

CONVENIO

CONTRATO

Os interesses entre os
convergentes.

participes  sao

Os interesses entre os participes sao divergentes.

Existe uma mutua colaborac¢io, nio sendo o foco
O prego e a remuneragao.

A remuneragao € essencial para o contrato.

E possivel que o participe se desvincule a qualquer
tempo, sem qualquer sangao.

O vinculo é uma obrigagdao do contratado, o qual
recebera sérias sangdes na hipotese de rescisio.

Instrumento proprio para execugao de agoes nas
quais tanto o concedente como o convenente tém
sua finalidade objetiva.

Instrumento proprio para execugao de agoes nas
quais tanto o concedente como o convenente tém
sua finalidade objetiva.

E constituido de um plano de trabalho com metas
relativas aos produtos a serem alcangados e agoes
que objetivam os procedimentos a serem seguidos
para a consecugao das metas.

E constituido de um programa de trabalho com
metas para gestao ou para o desenvolvimento de
processos, nao havendo a necessidade de se
estabelecer a forma de sua execugao (agoes sao
definidas pelo préprio contratado).

Os produtos e acoes devem ser detalhados no
plano de trabalho.

As metas de gestio ou processo, aferidas por
indicadores  (exemplo: indice de escassez,
normatizagao), devem ser definidas no tempo e
correlacionadas com os recursos financeiros e
material disponiveis.

5 Baseado em:

- Carvalho, A. E. F. 2003. Contrato administrativo e convénio — informativo juridico. Boletim
Informativo n° 42, disponivel em http://www.correiadasilva.com.br/pdf/informativo42.pdf, acessado

em 21/03/2011.

- Manual de Orientagoes para Celebragao de Convénios, disponivel em http://www.mpa.gov.br/,

acessado em 07/02/201 1.

6

Gontijo Jr., W. C. Diferencas entre convénio e contrato de gestao. Disponivel em:
http://www.comitepcj.sp.gov.br/download/ANA_Artigo-Convenio-Contrato.pdf,

acessado em

21/03/201 1.
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CONVENIO

CONTRATO

Os interesses sao

convergentes.

entre os  participes

Os interesses entre os participes sao divergentes.

E constituido de orgamento basico por produto e
acdo, funcionando como rubricas a serem
obedecidas para o alcance dos produtos e agoes.

Detalhamento dos gastos para o alcance dos
objetivos é feito pelo contratado (no caso a
contratada deve aprovar o plano de aplicagao
junto ao comité de maneira a cumprir as metas
previstas, e estas agoes nao precisam ser
aprovadas pelo contratante).

Deve ter contrapartida do convenente.

Nao tem contrapartida do contratado.

AcgOes nao previstas nao podem ser realizadas
com recursos do convénio.

Os recursos do convénio, obedecidas as normas
para compras e contratagdes, podem ser
utilizados em quaisquer agoes (definidas pela
contratada), desde que necessarias para o alcance
das metas.

O desembolso esta vinculado a aprovagao da
prestacio de contas da penultima prestagiao
anterior.

O desembolso é programado anualmente, com
repasses mensais vinculados a arrecadagao efetiva,
o repasse s6 nao se dara com a rescisio
contratual.

O acompanhamento do contrato se da por meio
de gestores do convénio atuando separadamente
(técnico, financeiro, administrativo) e tém suas
atividades ligadas a verificagdo processual da
realizagao dos produtos.

O acompanhamento do contrato se da por meio
de uma comissao de avaliagdo, multidisciplinar,
que tem como objetivo verificar o cumprimento
das metas e propor repactuagdes nas metas, caso
necessario.

24.1

Da realizacao de Convénio

O Convénio é o acordo que tem por partes o6rgaos, entidades da administragio e

organizagoes particulares. Os Objetivos sao reciprocos e a cooperagao mutua.

O Convénio nada mais é que um instrumento que disciplina a transferéncia de

recursos publicos e tem como participe 6rgio da administragdo publica federal direta,
autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista que estejam
gerindo recursos dos orcamentos da Uniao, visando a execugao de programas de trabalho,
Projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mdtua cooperagao.

Consiste no compromisso firmado entre um o6rgio do Governo Federal, que se
compromete a repassar certa quantia de recursos ao IGIA que, por sua vez, compromete-se a
realizar as agdes combinadas e, posteriormente, prestar contas do que foi feito. Por sua vez, o
orgao federal é chamado de concedente (ou repassador), ou seja, quem concede (ou repassa)
o recurso, enquanto o IGIA é denominado convenente (ou beneficiado), visto que recebe o
recurso.

2.4.1.1 Termo de convénio

E um instrumento no qual o o6rgio da Administragao Publica se compromete a
repassar um determinado valor e o ente beneficiario se compromete a executar o objeto
pactuado de acordo com as obrigagoes estipuladas.

2.4.1.2 Termo simplificado de convénio

E o termo de convénio com clausulas simplificadas no qual um modelo é preenchido
com os dados do concedente, do convenente, do objeto e de sua execugao.
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A elaboragao do termo de convénio é de responsabilidade do 6rgao concedente,
todavia, € fundamental que o convenente conhega as informagoes e as clausulas que
obrigatoriamente devem constar desse termo.

O termo simplificado podera ser formalizado quando o convénio envolver montante
igual ou inferior ao previsto na alinea 'a' do inciso Il do "caput" do art. 23 da Lei n°® 8.666, de
1993, podera integrar o Plano de Trabalho Projeto basico simplificado, contendo
especificagdes minimas, desde que essa simplificagio nao comprometa o acompanhamento e
controle da execucao da obra ou instalacao.

2.4.1.3 Plano de trabalho

Plano de Trabalho (PT) é o instrumento programatico integrante do Convénio a ser
celebrado, que evidencia o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos participes
(convenente, concedente, interveniente, executor), identificando objeto, justificativa,
programacao fisica e financeira, cronograma de execugao (meta, etapa e fase), plano de
aplicagao dos recursos, cronograma de desembolso e outras informagoes necessarias ao bom
desempenho do convénio. Detalhes sobre a elaboragio do PT ver no item 3.4.

2.4.1.4 Contrapartida’

A contrapartida é calculada sobre o valor total do objeto e podera ser atendida por
meio de recursos financeiros e de bens ou servicos, se economicamente mensuraveis.

24.14.1 Tipos de contrapartida

24.14.1.1 Financeira

A entidade beneficiaria deposita os recursos em conta especifica do convénio ou
contrato de repasse, em conformidade com os prazos estabelecidos no cronograma de
desembolso.

24.1.4.1.2 Bens e servicos

Quando aceita esta forma de contrapartida, deve ser fundamentada pelo concedente
ou contratante e ser economicamente mensuravel devendo constar do instrumento, clausula
que indique a forma de afericdo do valor correspondente em conformidade com os valores
praticados no mercado ou, em caso de objetos padronizados, com parimetros previamente
estabelecidos.

7 Ministério da Pesca e Aquicultura. Manual de Orientagdes para Celebragdo de Convénios, disponivel
em:

http://www.mpa.gov.br/mpa/seap/pdf/convenio/Manual%20de%200rienta% C3%A7%C3%A30%20para%2
0Celebracao%20de%20convenio%20-SEAP-2007%20-%20versac%20%2031-07-07.pdf, acessado em
23/03/201 1.
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Podera ser necessaria a aplicagao de uma parcela de recursos proprios do convenente
na execugao do objeto do convénio, tendo como limites minimos e maximo o que estabelece
a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO).

Contrapartida de entidades sem fins lucrativos: LDO - 2008, Artigos 32, 33.
34 e 35 (Municipio onde as a¢coes forem executadas).

Art. 32. E vedada a destinacdo de recursos a titulo de subvencées sociais para entidades
privadas, ressalvadas aquelas sem fins lucrativos, que exercam atividades de natureza
continuada nas dreas de cultura, assisténcia social, satide e educagdo, observado o disposto
no art. 16 da Lei no 4.320, de 1964, e que preencham uma das seguintes condicoes:

I - sejam de atendimento direto ao publico, de forma gratuita, e estejam registradas no
Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS;

I - sejam vinculadas a organismos internacionais de natureza filantrépica ou assistencial;

IIl - atendam ao disposto no art. 204 da Constituigdo, no art. 61 do ADCT, bem como na Lei
no 8.742, de 7 de dezembro de 1993; ou

IV - sejam qualificadas como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse
Pdblico - OSCIP, com termo de parceria firmado com o Poder Piblico Federal,
de acordo com a Lei no 9.790, de 23 de marco de 1999.

Art. 33. E vedada a destinacdo de recursos a entidade privada a titulo de contribuicdo
corrente, ressalvada a autorizada em lei especifica ou destinada a entidade sem fins lucrativos
selecionada para execugdo, em parceria com a administracdo publica federal, de programas e
acdes que contribuam diretamente para o alcance de diretrizes, objetivos e metas previstas
no plano plurianual.

Pardgrafo tnico. A transferéncia de recursos a titulo de contribui¢do corrente ndo autorizada
em lei especifica dependerd de publicacdo, para cada entidade beneficiada, de ato de
autorizacdo da unidade orcamentdria transferidora, o qual serd acompanhado de
demonstragdo do atendimento ao disposto no caput, no inciso | do art. 36 desta Lei e,
também, de que a entidade selecionada é a que melhor atende aos critérios estabelecidos
para a escolha.

Art. 34. E vedada a destinacdo de recursos a titulo de auxilios, previstos no art. 12, § éo, da
Lei no 4.320, de 1964, para entidades privadas, ressalvadas as sem fins lucrativos e desde

que sejam:

I - de atendimento direto e gratuito ao publico e voltadas para a educacdo especial, ou
representativas da comunidade escolar das escolas publicas estaduais e municipais da
educacdo bdsica ou, ainda, unidades mantidas pela Campanha Nacional de Escolas da
Comunidade - CNEGC;
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Il - cadastradas junto ao Ministério do Meio Ambiente, para recebimento de recursos
oriundos de programas ambientais, doados por organismos internacionais ou agéncias
governamentais estrangeiras;

Il - voltadas para as agbes de saude e de atendimento direto e gratuito ao publico, prestadas
pelas Santas Casas de Misericordia e por outras entidades sem fins lucrativos, e que estejam
registradas no Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS;

IV - signatdrias de contrato de gestdo com a Administracdo Publica Federal, ndo qualificadas
como organizagoes sociais nos termos da Lei no 9.637, de 15 de maio de [998;

V - consércios publicos, legalmente instituidos;

VI - qualificadas como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico -
OSCIP, com termo de parceria firmado com o Poder Publico Federal, de acordo
com a Lei no 9.790, de 1999, e que participem da execucdo de programas
constantes do plano plurianual, devendo a destinacdo de recursos guardar
conformidade com os objetivos sociais da entidade;

VIl - quadlificadas como instituicoes de apoio ao desenvolvimento da pesquisa cientifica e
tecnoldgica com contrato de gestdo firmado com érgdos publicos; ou

VIl - quadlificadas para o desenvolvimento de atividades esportivas que contribuam para a
capacitacdo de atletas de alto rendimento nas modalidades olimpicas e paraolimpicas, desde
que formalizado instrumento juridico adequado que garanta a disponibilizagdo do espaco
esportivo implantado para o desenvolvimento de programas governamentais, e demonstrada,
pelo orgdo concedente, a necessidade de tal destinacdo e sua imprescindibilidade,
oportunidade e importdncia para o setor publico.

Art. 35. A alocacdo de recursos para entidades privadas sem fins lucrativos, a titulo de
contribuicbes de capital, fica condicionada a autorizagdo em lei especial anterior de que trata
oart. 12, § 60, da Lei no 4.320, de 1964.

A Contrapartida é a parcela de recursos proprios que o convenente aplica na

execucao do objeto do convénio. A contrapartida é obrigatéria para os estados, o Distrito

Federal, os municipios e para as entidades sem fins lucrativos, apos a edi¢cao da IN 04/07 que

podera ser fixada por somente por meio de recursos financeiros, tendo como limites minimos

e maximo o que estabelece a Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

O art. 45, da Lei de Diretrizes Orcamentarias n° 11.439/2006 (LDO de 2007)

estabelece:

“Art. 45. As transferéncias voluntdrias, conforme definidas no caput do art. 25 da Lei
Complementar n° 101, de 2000, dependerdo da comprovagdo, por parte do convenente, até
o ato da assinatura do instrumento de transferéncia, de que existe previsdo de contrapartida
na lei orcamentdria do Estado, Distrito Federal ou Municipio.
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§ lo A contrapartida serd estabelecida em termos percentuais do valor previsto no
instrumento de transferéncia voluntdria, considerando-se a capacidade financeira da
respectiva unidade beneficiada e seu indice de Desenvolvimento Humano, tendo como limite
minimo e maximo:

I - no caso dos Municipios:

a) (VETADO)

b) 3% (trés por cento) e 5% (cinco por cento), para os demais Municipios com até 25.000
(vinte e cinco mil) habitantes;

¢) 5% (cinco por cento) e 10% (dez por cento), para os demais Municipios localizados nas
dreas da Agéncia de Desenvolvimento do Nordeste - ADENE e da Agéncia de
Desenvolvimento da Amazénia - ADA e na Regido Centro-Oeste; e

d) 20% (vinte por cento) e 40% (quarenta por cento), para os demais; e

Il - no caso dos Estados e do Distrito Federal:

a) 10% (dez por cento) e 20% (vinte por cento), se localizados nas dreas da ADENE e da
ADA e na Regido Centro-Oeste; e
b) 20% (vinte por cento) e 40% (quarenta por cento), para os demais.

§ 20 Os limites minimos de contrapartida fixados no § |o, incisos | e Il deste artigo, poderdo
ser reduzidos por ato do titular do érgdo concedente, quando os recursos transferidos pela
Unido:

| - forem oriundos de doagdes de organismos internacionais ou de governos estrangeiros, ou
de programas de conversdo da divida externa doada para fins ambientais, sociais, culturais ou
de seguranca publica;

Il - beneficiarem os Municipios incluidos nos bolsées de pobreza, assim identificados pelo
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, que fara publicar relagdo no Didrio
Oficial da Unido;

Ill - destinarem-se:

a) a agoes de assisténcia social, seguranca alimentar e combate a fome, bem como aquelas
de apoio a projetos produtivos em assentamentos constantes do Plano Nacional de Reforma
Agraria ou financiadas com recursos do Fundo de Combate e Erradicacdo da Pobreza;

b) a Municipios que se encontrem em situacdo de emergéncia ou estado de calamidade
publica formalmente reconhecidos por ato do Governo Federal, durante o periodo em que
essas situacoes subsistirem;

¢) ao atendimento dos programas de educagdo bdsica; e

d) ao atendimento de despesas relativas a seguranca publica.

IV - para os Municipios com populacdo até 25.000 (vinte e cinco mil) habitantes nas dreas da
Agéncia de Desenvolvimento do Nordeste - ADENE e Agéncia de Desenvolvimento da
Amazénia — ADA e na Regido Centro-Oeste, que tenham indice de Desenvolvimento Humano

INSTRUMENTOS DE FINANCIAMENTO DE PROJETOS




Municipal - IDHM abaixo de 0,600 ou estejam localizados na faixa de fronteira, desde que
os recursos transferidos pela UniGo destinem-se a agbes de interesse social que visem a
melhoria da qualidade de vida e contribuam para a reducdo das desigualdades regionais.

§ 30 Os limites maximos de contrapartida, fixados no § o, incisos | e Il deste artigo, poderdo
ser ampliados quando inviabilizarem a execu¢cGo das acdes a serem desenvolvidas, ou
atenderem condicoes estabelecidas em contratos de financiamento ou acordos
internacionais”.

Nos termos do Artigo 37 da Lei 11.439/2006 (LDO para o exercicio de 2007) a
contrapartida para as transferéncias para as entidades privadas sem fins lucrativos sera exigida

de acordo com os percentuais previstos no art. 45 desta Lei, considerando-se para esse fim
aqueles relativos aos Municipios onde as agoes forem executadas.

A contrapartida sera estabelecida em termos percentuais do valor do repasse previsto
no instrumento de transferéncia voluntaria, de modo compativel com a capacidade financeira
da respectiva unidade beneficiada, em conformidade com o Art. 25, paragrafo primeiro, inciso
4, alinea “d”, da Lei Complementar n° |10l - Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei n°
11.439/2006 (Lei de Diretrizes Orgamentarias para 2007).

E obrigatério o depésito do valor referente a contrapartida a partir do
periodo previsto para seu desembolso, na conta especifica do convénio.

Os recursos referentes a contrapartida, depositados na conta corrente especifica,
enquanto nao empregados serao obrigatoriamente aplicados: Artigo 20 da IN 01/97-STN.

I. Em caderneta de poupanca de instituicao financeira oficial, se a previsao de seu uso for
igual ou superior a um més; e,

1. Em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, ou operagio de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica federal, quando sua utilizagao estiver prevista para
prazos menores.

2.4.1.5 Conteudos inadmissiveis nos termos dos convénios®

* A realizagdo de despesa a titulo de taxa de administragao, de geréncia ou similar (art. 8°,
inciso i, da IN/STN n° 01/97 e decisao TCU n° 706/94 - plenario-ata 54/94);

* O pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneragao adicional a servidor pertencente aos quadros de orgao ou de entidade da
administragcao publica federal, estadual, municipal ou do DF, lotado ou em exercicio em

8 Ministério da Pesca e Aquicultura. Manual de Orientagdes para Celebracio de Convénios, disponivel
em:

http://www.mpa.gov.br/mpa/seap/pdf/convenio/Manual%20de%200rienta% C3%A7%C3%A30%20para%2
0Celebracao%20de%20convenio%20-SEAP-2007%20-%20versac%20%2031-07-07.pdf, acessado em
23/03/201 1.
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qualquer dos entes participes (art. 8°, inciso I, da IN/STN n° 01/97); a assinatura de termo
aditivo com alteragao do objeto (art. 82, inciso Ill, da IN/STN n°® 01/97);

* A alteragao de metas constantes do plano de trabalho sem a anuéncia da concedente (art.
I5, paragrafo 2°, da IN/STN n° 01/97);

e A utilizacdo de recursos em finalidade diversa ou destoante da estabelecida no
instrumento, ainda que em carater de emergéncia (art. 8°, inciso 1V, da IN/STN n° 01/97);

* A realizagio de despesas antes ou depois do periodo de vigéncia do convénio (art. 8°,
inciso V, da IN/STN n° 01/97);

*  Atribuigao de vigéncia ou de efeitos retroativos (art. 87, inciso VI, da IN/STN n° 01/97);

* A realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corre¢ao monetaria,
inclusive referente a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo (art. 8° inciso VII, da
IN/STN n° 01/97);

* Transferéncia de recursos para clubes, associagdes de servidores ou quaisquer entidades
congéneres, excetuadas creches e escolas para o atendimento pré-escolar (art. 8°, inciso
VIIl, da IN/STN n° 01/97); e

* Realizagao de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientagao social, desde que nao constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos (art. 8°, inciso IX, da IN/STN n°
01/97).

2.4.2 Da realizacio de Contratos Administrativos’

Segundo o Capitulo Il, da Lei n® 8.666/93, de 21 de junho de 1993, que institui normas
para licitagoes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias, define que:

Os contratos administrativos regulam-se pelas suas clausulas e pelos preceitos
de direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da teoria
geral dos contratos e as disposicées de direito privado.

§ 1° Os contratos devem estabelecer com clareza e precisGo as condicées para sua
execugdo, expressas em cldusulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades
das partes, em conformidade com os termos da licitagdo e da proposta a que se vinculam.

§ 2° Os contratos decorrentes de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo devem atender
aos termos do ato que os autorizou e da respectiva proposta.

Art. 55. Sdo cldusulas necessdrias em todo contrato as que estabelecam:

. O objeto e seus elementos caracteristicos;
Il. O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

° Estado de Goids. 2006. Manual de Convénios e Contratos. Disponivel em:

http://www.sgc.goias.gov.br/upload/links/arg_86 1 _CONVENIOS-E-CONTRATOS.pdf, acessado em:
21/03/201 1.
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.

Iv.

VI.
Vil.

VilI.
IX.

Xil.

Xil.
Xilll.

O preco e as condicées de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetdria entre a data do
adimplemento das obrigacées e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de observagdo
e de recebimento definitivo, conforme o caso;

O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacGo da classificagdo funcional
programdtica e da categoria econbémica;

As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas;

Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas;

Os casos de rescisdo;

O reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisGo administrativa
prevista no art. 77 desta Lei;

As condicoes de importagdo, a data e a taxa de cdmbio para conversdo, quando for o
caso;

A vinculagdo ao edital de licitacGo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao
convite e a proposta do licitante vencedor;

A legislacdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execu¢do do contrato, em
compatibilidade com as obrigacées por ele assumidas, todas as condicoes de
habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

No contrato, o interesse das partes é diverso e oposto, pois a administragao deseja o

objeto contratado e o particular o pagamento pela contraprestagao correspondente (TCU —

Contratos e Licitagoes — Orientagoes basicas).

Contrato é todo acordo de vontades, firmado livremente pelas partes, para criar

obrigagdes e direitos reciprocos. E um negocio juridico, bilateral e comutativo, em que as

partes se obrigam a prestagoes mutuas e equivalentes de encargos e vantagens.

O instrumento contratual é obrigatério para as modalidades de concorréncia, tomada

de pregos e para as dispensas e inexigibilidade.

2.4.2.1 Tipos de contrato

* Contratos de entrega imediata: obras ou servigos que sao entregues e pagos

em parcela unica, a qual encerra a obrigacdo mutua entre o IGIA e a outra parte.

Em alguns casos com essas caracteristicas é permitida a substituicio do contrato

por nota de empenho, carta contrato, autorizagdo de compra ou ordem de

execucao de servigo.

* Contratos de obras e/ou servigos: com entrega e/ou pagamentos parcelados

além dos contratos de servigos continuados.

2.4.2.2 Aditivo

Entende-se como aditivo o instrumento utilizado pela Administragao Publica para a

repactuagao do acordo ora firmado. Os aditivos podem ser de prorrogacao de vigéncia,
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aditamento do valor pactuado (esses dois os mais comuns), supressao de servigos ou qualquer
outra alteragao contratual.

Sao permitidos aditivos ao contrato respeitados os limites legais e mediante garantia
de manutencgao das condigoes acordadas inicialmente.

Para os servicos de execugio de forma continuada, pode-se prorrogar a vigéncia
objetivando a obtengao de pregos mais vantajosos para a administragao, limitada ha 60 meses,
devidamente justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente para
celebrar o contrato. E prorrogavel por mais 12 meses excepcionalmente, nos moldes da Lei
8.666/93.

Segundo o Capitulo Il, da Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993:

- § 2° Toda prorrogacdo de prazo deverd ser justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.
- § 3° E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado.

2.4.2.3 Elementos obrigatdrios

Para a formalizacio dos contratos € necessario estar atento aos elementos
obrigatorios do preambulo:

* O nome das partes e seus representantes legais;

* O ato que autorizou sua lavratura;

* O numero do processo licitatorio, Dispensa/ Inexigibilidade;

* A sua sujeicao as normas da Lei 8666/93 e demais legislagoes correlatas;
* A sua sujeicao as clausulas do contrato;

* Se for permitido a subcontratagao do objeto no todo ou em parte.

Tabela 2. Clausulas necessarias aos contratos administrativos.

Artigos correspondentes da

Item Discriminacio Lei 8.666/93 e outras
legislacGes pertinentes
I Objeto e seus elementos caracteristicos. Art. 38
Il Regime de execugdo ou a forma de fornecimento. Art. 10
Art. 5 §3, 40 Xl e XIV “a”c”; 82
m Preco/condi¢oes de pagamento. Art.4 e 5 — Dec. 2.271/97
Critérios de Reajustamento/ Repactuagao. Lei n® 10.192/01 eitens 7.1 e
8.1 da IN n° 018/97-MARE
v Prazos de inicio de etapas de execugao e de Art. 6, X

conclusdo, de entrega, recebimento definitivo.

Art. 6 e 60 — Lei 4.320/64
\'% Créditos, com indicagao da classificagao da despesa. Lei 10.266/2001 — art.75
Lei 101/2000 —art. I5e 16
\' Garantias quando exigidas. Art. 56§ 1°a 5°

Direitos e Responsabilidades das artes.
Vil Penalidades/Valores daps multas. P Art. 79,81 2 88
Vi Casos de rescisao. Art.77;,78 — 1 a XVIII 79 - 81
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Artigos correspondentes da
Item Discriminacio Lei 8.666/93 e outras
legislacGes pertinentes
I Objeto e seus elementos caracteristicos. Art. 38
Il Regime de execugdo ou a forma de fornecimento. Art. 10
Art. 5 §3, 40 Xl e XIV “a”’c”; 82
m Preco/condi¢oes de pagamento. Art.4 e 5 —Dec. 2.271/97
Critérios de Reajustamento/ Repactuagao. Lei n® 10.192/01 eitens 7.1 e
8.1 da IN n° 018/97-MARE
IX Reconhecimc'erlto dos .direit.os da 'administragio em | A 77.78,79
caso de rescisao administrativa prevista no art. 77.
X Condig¢oes para importagoes. Art. 42
X Vinc.ulagio a'o E(':Iitca.l 'de licitacdo/convite ou ao termo Art. 26
de dispensa inexigibilidade.
Xl Legislagao aplicavel a execugao do contrato. Art. 121
Xl Manutencio das condi¢des de habilitagcao. Art. 13§3°,27a31-71§1°
XIV | Foro Art. 55 § 2°
XV Duragio Art. 57 lalV

Tabela 3. Para formalizagao dos contratos (Lei N° 8.666/93 — Art. 60).

Item Discriminac¢do Artigos correspondentes
I Assinatura do contrato. Art. 60
I Nulidade do contrato verbal. Art. 60 paragrafo Unico
1] Itens necessarios do Contrato. Art. 61
v Publicagao do Extrato do contrato no Diario Oficial. Art. 61 paragrafo Unico
v Instrumentos que podem substituir um contrato A
. N re. 62
dependendo da modalidade de licitagao.
Vi Minuta de contrato. Art. 62 - §1°, art. 63
VI Dispensavel termo de contrato. Art. 62 §4°
Vil Assinatura “Termo de Contrato”. Art. 64 -§1° e 2°

2.4.2.4 Regras para contratos publicos

+ E vedada a celebracio de contrato por tempo indeterminado;

* O contrato verbal é nulo e de nenhum efeito, exceto os relativos a compras de
pronto pagamento feitas no regime de adiantamento. Despesa sem cobertura
contratual caracteriza contrato verbal. Nao deve ser autuado mais de um processo

para cada procedimento licitatorio;

* Nao é aconselhavel atrelar a vigéncia do contrato a sua publicagdo, caso ocorra

algum problema na publicagao a despesa ficara sem cobertura contratual;
* E necessario que haja clausula de recebimento definitivo (com atesto);

* O gerente do contrato deve, realmente, acompanhar a execugao do mesmo,

inclusive, aplicando as penalidades previstas em Lei;

* Nao é possivel prorrogar contratos apos o encerramento de sua vigéncia, uma vez

que tal procedimento é absolutamente nulo;

* Em contratos de execugiao continuada ou parcelada deve haver certificagio da

habilitagao do contratado a cada pagamento efetuado;

* O reajuste dos valores contratados podera ser efetuado somente depois de

transcorridos 12 meses do inicio da vigéncia de cada termo;
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* O contrato s6 pode ser substituido por nota de empenho, carta contrato,
autorizagao de compra ou ordem de execugao de servigo, nos casos de compra
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem
obrigagoes futuras, inclusive assisténcia técnica. Também deve — se ressaltar que o
contrato é obrigatério nos casos de concorréncia, tomada de precos, dispensas e
inexigibilidade.
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3 COORDENACAO TECNICA DE PROJETOS

Todos os convénios, contratos ou outras avengas (instrumentos legais) sao
identificados neste manual como “PROJETO” os quais se caracterizam por ter um orgamento
anual ou global, variando conforme seu tempo de duragao.

O orcamento contemplara a previsao de entrada dos recursos financeiros e os
correspondentes dispéndios a serem realizados para atingir o objetivo determinado.

O cronograma fisico-financeiro proposto ao Projeto é de responsabilidade do
Coordenador Técnico designado e, sua execugao deve seguir as rubricas e valores previstos e
aos respectivos prazos para sua realizagao.

3.1 Da elaboracao de um Projeto

O Projeto (ver roteiro no item 7.2) para captacao de recurso junto a instituicoes
publicas, privadas e organizagoes da sociedade civil podera ser proposto por qualquer um de
seus associados, individualmente ou em grupo. No entanto, o Projeto devera ser encaminhado
a diretoria do IGIA para avaliagao.

A liberacao do Projeto para encaminhamento ao agente financiador estara
condicionada a sua aprovacdo pela diretoria do IGIA.

A estrutura e o formato de apresentagio do Projeto deverao seguir as normas
estabelecidas pelo financiador. Quando da auséncia destas normas, devera ser seguido o
descrito neste manual.

Abaixo segue a relaciao de itens que deverao estar presentes no Projeto apresentado
pelo(s) associado(s)'°:

* Identificacao do Projeto: Deve conter o titulo do projeto, o local em que sera
implementado, a data da elaboragao, a duragao do projeto e o inicio previsto.

* Titulo: a escolha do titulo deve estar condicionada a um produto final em que se
possa discutir, investigar e, desse modo, contribuir para os esclarecimentos, ou
seja, deve-se caracterizar uma situagao restrita, bem objetiva. Os titulos, em geral,
mais extensos podem abordar temas mais faceis de serem trabalhados, visto que
poderao apresentar o problema de forma mais clara, objetiva. A utilizagao em geral
de artigos indefinidos (um, uma) facilita a construgao do titulo de investigacao
cientifica a ser proposto.

* Formatacgao basica: tetra Gill Sans MT, fonte | |, espagamento I, 15, justificado.

10 Baseado em: Silva, M. C.; Chacon, M. J. M.; Pederneiras, M. M. M,; Lopes, . E. G. 2004. Procedimentos
metodologicos para a elaboragao de projetos de pesquisa relacionados a dissertagoes de mestrado em
ciéncias contabeis. Revista Contabilidade & Financas — USP, 36(97-194).
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* Resumo do Projeto: breve relato, do contexto em que esta inserido o Projeto,
seus principais objetivos e resultados esperados.

* Introducdo: deve ser feita uma contextualizagao geral do assunto, de modo que a
investigagao possa ocorrer.

* Caracterizacdo do problema: indicar a situagao-problema (ou necessidade)
que deu origem a proposta, e que se pretende resolver com a execu¢io do
Projeto. Devera ser resumida em uma questao, ou seja, uma pergunta que servira
de guia para a investigacdo cientifica. O problema constitui o elemento
fundamental para um projeto de pesquisa.

* Objetivos: descricao do que se espera obter com a execugao do Projeto. Os
objetivos devem ser coerentes entre si, estar relacionados com a estrutura do
Projeto e vinculados as justificativas. O objetivo geral representa o objeto fim da
pesquisa e os objetivos especificos representam os meios para chegar ao objetivo
geral.

* Consideragdes tedricas preliminares (referencial tedrico ou revisio de
literatura): deve constar a base cientifica para o desenvolvimento do trabalho de
pesquisa. Devem ser extraidas citagoes diretas e indiretas de outros pesquisadores
que abordaram o problema a ser investigado. Essa etapa do projeto € importante
para o pesquisador formar uma linha de raciocinio consubstanciada no
conhecimento de outros autores. Desse modo, ao concluir a pesquisa, podera
haver uma contribuicdo para o desenvolvimento do tema. O referencial teorico é
o alicerce da pesquisa.

* Metodologia: indicar os procedimentos metodolégicos que serao aplicados para
a execu¢do do Projeto. Representa a escolha do método dedutivo ou indutivo,
bem como as tipologias de pesquisa como instrumento a ser utilizado, podendo
ser: experimental, teodrica, exploratoria, explicativa, bibliografica, documental,
qualitativa, quantitativa, etc. Na pratica, havera uma combinagao das tipologias de
pesquisa. Por exemplo, quando se faz uma abordagem quantitativa (métodos
quantitativos), deve-se, também, utilizar a abordagem qualitativa para esclarecer,
para comentar os resultados. As diversas tipologias sao apresentadas apenas para
fins didaticos.

* Justificativa ou Relevancia: indicar a importancia e a relevancia (pertinéncia) do
Projeto. Justificativa ou relevancia representa a motivagao para validar a pesquisa.
Essa validagao deve ter sempre um carater social, haja vista que os trabalhos
cientificos tém conotagao publica. Devem ser realizadas as pesquisas, as
investigagoes, que possam contribuir para o avango tecnologico e o aumento do
bem-estar do pais.

* Resultados esperados: apresentar os possiveis resultados decorrentes do
desenvolvimento da pesquisa (material educativo, relatério conclusivo, publicagoes,

material didatico pedagogico, base de dados, propostas curriculares e outros).

* Referéncia Bibliografica (Bibliografia): apresentar as obras citadas na
elaboragao do Projeto. Deverao constar os documentos, livros, sitios consultados.
Caso haja citagbes no referencial tedrico, sera obrigatéria a inclusio nas
referéncias. O termo referéncias passou a ser utilizado, porque podem ser feitas
consultas as mais diversificadas possiveis, como: livros, documentos, publicagbes
em meio eletrénico, CD-ROM, etc.

*  Org¢amento
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* Cronograma de Execucdo

3.2 Da aprovacdao de um Projeto

O Projeto redigido deve ser encaminhado a diretoria para avaliagio e possivel
aprovagao. Sua avaliagao envolvera critérios, que abordam questoes gerais, metodologicas e
éticas.

Os critérios gerais de avaliagio do projeto sdo: relevancia para o IGIA, geragio de
conhecimentos, e exequibilidade.

Os critérios metodologicos visam verificar se todos os itens indispensaveis em um
Projeto estao presentes e adequados (ver item 3.1).

Os critérios éticos tém por objetivo primordial proteger os individuos envolvidos na
pesquisa. Os projetos de pesquisa devem estar adequados as normas de pesquisa vigentes no
pais e também atender as diretrizes internacionalmente aceitas. Estes critérios podem ser
sumarizados em: relagao risco-beneficio; minimizacdo dos riscos; selecao equitativa dos
individuos participantes; consentimento informado; privacidade e confidencialidade;
armazenamento de material biologico (Biobanco); monitoramento da seguran¢a e dos dados
obtidos ao longo da pesquisa.

Uma avaliagao criteriosa destes diferentes critérios, feita de forma isolada ou de suas
possiveis associagoes, podera evidenciar a adequagao do projeto de pesquisa ou indicar quais
pontos merecem ser mais bem esclarecidos.

3.3 Da coordenacido do Projeto

Cada Projeto administrado pelo IGIA deve ter um Coordenador Técnico e um Gestor
com atribuigoes e responsabilidades definidas.

3.3.1 Coordenador Técnico

O Coordenador Técnico ¢ a pessoa designada pelo IGIA para a coordenagao geral do
Projeto a ser desenvolvido, atuando como contraparte direta do Projeto perante o IGIA e o
orgao financiador.

O Coordenador Técnico deve cumprir com o cronograma de atividades e por em
pratica o Plano de Trabalho, atendendo aos aspectos qualitativos que envolvem o
desenvolvimento do Projeto. O Coordenador Técnico também deve estabelecer um
mecanismo funcional e sistematico de andlise do desempenho do Projeto, focalizando a
geracao de produtos e de efeitos que tenham relagao com os objetivos nele propostos.

A execucido das atividades deve ser desencadeada, exclusivamente, como um meio
para alcangar os produtos do Projeto e, a partir destes, serem alcangados os objetivos
imediatos propostos.

Atribui¢coes do Coordenador Técnico de Projeto:

* Acompanhar a elaboragao dos Planos de Trabalho do Projeto;
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* Coordenar a execugao dos Planos de Trabalho e cumprir com o cronograma de
implementagao do Projeto;

* Solicitar e autorizar a realizagio de despesas e contratagao de servigos, sob
delegacao do IGIA;

* Coordenar e supervisionar a metodologia, estrutura e objetivos do Projeto;

* Elaborar relatérios técnicos exigidos pelo orgao financiador;

* Elaborar relatorios sobre o andamento do Projeto (Relatorios de Progresso) para a
IGIA;

* Manter arquivos organizados contendo toda a documentagao do Projeto;

* Promover as necessarias articulagbes interinstitucionais necessarias ao
desenvolvimento do Projeto;

* Avaliar o desempenho do Projeto para alcangar os objetivos e os resultados e
promover correg¢oes de rumo.

Caso seja necessaria a substituicio do Coordenador Técnico, por qualquer motivo, o
nome do novo Coordenador Técnico devera ser notificado ao IGIA.

3.4 Dos Documentos de Projeto

3.4.1 Plano de Trabalho''

O Plano de trabalho devera ser apresentado depois de firmados os respectivos
convénios/contratos e sua elaboragdo sera de responsabilidade do Coordenador Técnico.

Plano de Trabalho é o instrumento programatico integrante do Convénio a ser
celebrado, que evidencia o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos participes
(convenente, concedente, interveniente, executor), identificando objeto, justificativa,
programagao fisica e financeira, cronograma de execugao (meta, etapa e fase), plano de
aplicagao dos recursos, cronograma de desembolso e outras informagoes necessarias ao bom
desempenho do convénio.

3.4.1.1 O que é necessario em um plano de trabalho?

Para celebrar um convénio no SICONV é necessario ter aprovado um plano de
trabalho pelo 6rgao concedente. No artigo 21, da Portaria Interministerial n° 127/08, estao
definidos os elementos minimos do plano de trabalho, conforme segue:

I Justificativa para a celebracdo do instrumento;
Il.  Descricdo completa do objeto a ser executado;
Ill.  Descrigdo das metas a serem atingidas;
IV.  Definicdo das etapas ou fases da execugdo;
V. Cronograma de execu¢do do objeto e cronograma de desembolso;

11 Baseado no “Manual de Orientacdes para Celebragio de Convénios”, disponivel em
http://www.mpa.gov.br/, acessado em 07/02/201 I.
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VI.  Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pela concedente e da
contrapartida financeira do proponente, se for o caso.

Segundo o Manual de Orientagoes para Celebragao de Convénios, do Ministério da
Pesca e Aquicultura (MPA), acrescenta-se a relagao acima a necessidade de apresentagao da
licenga ambiental prévia, quando o convénio envolver obras, instalagbes ou servigos que exijam
estudos ambientais, como previsto na Resolucdio n° 001 de 23 de janeiro de 1986, do
Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA).

3.4.1.2 Itens do Plano de Trabalho

Etapa-Fase: é o desdobramento de cada meta de um convénio;

2. Cronograma de execucdo: ordenagio das metas, especificadas e quantificadas,
em cada etapa ou fase, segundo a unidade de medida pertinente, com previsao de
inicio e fim;

3. Relacdo dos Beneficiarios por Meta: identificagio do quantitativo dos
beneficiarios diretos e indiretos relacionados com cada meta;

4. Plano de Aplicacdo: Identificar as Metas e todas as despesas que serdo
necessarias para seu atendimento informando, a sua unidade de medida, a
quantidade planejada, o custo unitario e o custo total, especificando o custo da
concedente e da convenente;

3. Capacidade Instalada: Especificar capacidade do proponente/convenente ja
existente para execugao do objeto (instalagoes, equipamento, mao de obra
especializada a ser utilizada). Nao se refere a contrapartida;

6. Planilhas de Aplicacdo dos Recursos:

* Despesas Correntes (Custeio) sio destinadas a manutengao de servigos
anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender obras de conservacao
e adaptagao de bens moveis;

* Material de Consumo (Despesas Correntes ou Custeio) sao os itens de
consumo, aqueles que, em razao do seu uso constante e da definicao da Lei n
o 4.320/64 perdem normalmente sua identidade fisica, mesmo quando
incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagao limitada ha dois anos tais como:
géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, material pedagégico,
material de expediente. Especificar os materiais, o quantitativo, o valor unitario
e o valor global;

* Pagamento de Servicos de Terceiros (Despesas Correntes ou
Custeio) de pessoa fisica e/ ou juridica prestadora de servicos (instrutores,
monitores, servigos) sao aqueles que prestam servigos somente no periodo de
execugao do Projeto, sem caracterizar vinculo empregaticio. Pagamento de
Servicos de Terceiros (pessoa fisica e/ou juridica). Especificar as categorias
funcionais, numero de profissionais necessarios por categoria, o
custo/profissional/més e o custo total, bem como os servicos a serem
adquiridos se for o caso, indicando o quantitativo, custo unitario e custo total.

* Despesas de Capital ou Investimento: equipamentos e material
permanente, obras e servicos (ampliagcao, conclusio e construgao nova como
despesas de investimento e reforma/recuperagao como despesa de custeio);
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* Cronograma de desembolso ¢é a previsao de transferéncia de recursos
financeiros, de conformidade com a proposta de execugao das metas, etapas e
fases do Plano de Trabalho e com a disponibilidade financeira.

3.4.2 Relatorios de Projeto

Os Relatérios sao documentos que contém a descricao do desenvolvimento e dos
resultados obtidos com a execugao do Projeto.

3.4.2.1 Relatorio de progresso

Este relatorio se destina a avaliagdo do progresso do Projeto, bem como a
consolidagao do seu cronograma e levantamento de eventuais recursos que ainda nao foram
disponibilizados.

O Coordenador Técnico do Projeto deve apresentar ao IGIA pelo menos | (um)
Relatério de Progresso ao ano, devendo ocorrer até, no maximo, a primeira semana de
dezembro.

Recomenda-se ao Coordenador Técnico que, na elaboracido do Relatério de
Progresso, procure registrar as metas atingidas, publico alvo, os ganhos qualitativos, os
impactos sociais, econdémicos e ambientais alcangados, incluindo a enumeragao de eventos e
treinamentos realizados, produgao académica, equipamentos adquiridos, viagens realizadas, etc.

Este relatorio devera ser encaminhado ao IGIA em uma versao impressa e uma versao
em meio magnético.

3.4.2.2 Relatorio técnico

Os relatorios técnicos exigidos pelo 6rgao financiador devem ser encaminhados ao
IGIA, com antecedéncia ao previsto no cronograma de atividades, para que este providencie o
encaminhamento ao organismo cooperante.

Este relatorio devera ser encaminhado em uma versao digital para controle do Gestor
e arquivamento no IGIA e as demais versoes digitais e/ou impressas, requeridas pelo 6rgao
financiador.
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4 GESTAO ADMINISTRATIVA DE PROJETOS

4.1 Gestor

O IGIA designara um associado de seu quadro interno para atender o Coordenador
Técnico, fornecendo apoio gerencial para os Projetos publicos e privados desenvolvidos.

Este associado atuara como um “gerente de conta”, denominado de “Gestor”, com
quem o Coordenador Técnico devera se reportar para tratar de todos os assuntos
relacionados com seu Projeto no IGIA. O Gestor atuara, ainda, como interlocutor do
Coordenador Técnico nas atividades de outros departamentos operacionais do IGIA,
relacionados ao Projeto e ao 6rgao financiador.

4.2 Abertura e gerenciamento de contas bancarias

4.2.1 Banco do Brasil

Para a abertura de Conta Corrente Pessoa Juridica no Banco do Brasil sao necessarios
os documento abaixo listados:

¢ Estatuto de Social do Instituto GIA;
* Ata de Constituicao: Ata de fundagao e posse da primeira diretoria do Centro de
Desenvolvimento Sustentavel Ledo do Norte;
¢ Ata de Alteracao da Razao Social: Ata da Assembleia Geral Extraordinaria “Centro
de desenvolvimento sustentavel Leao do Norte”;
* Ata da Assembleia Geral Ordinaria do Instituto GIA que estabelece a atual
diretoria;
* Copia autenticada dos seguintes documentos dos diretores: RG, CPF e
Comprovante de residéncia atualizado;
*  Preenchimento e assinatura de formularios fornecidos pelo banco:
0 Formulario “Coleta de Dados da Empresa”;
O Autorizagao para consulta de informagoes cadastrais SCR;
0 Formulario “Cadastramento de pessoa juridica”;
* Relagao da empresa contendo faturamentos mensais dos ultimos 12 meses (a vista
e a prazo) — FORNECIDO PELO CONTADOR;
* Comprovante de Inscrigao no CNPJ;
* Documento de propriedade de bens méveis e imoveis (se houver).

Caso seja necessaria a abertura de conta em outro banco, devera ser
solicitada na agéncia a relacao de documentos necessarios.

2.5.1.1 Transferéncias

Antes de realizar transferéncia para pessoa fisica ou juridica é necessario fazer o
cadastramento da conta favorecida. Para tanto, sera gerada uma autorizagao, que devera ser
assinada pelos representantes legais do IGIA (Presidente e Diretor Financeiro).
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A autorizagao devera ser entregue ao gerente do banco para liberagao do
cadastramento, para s6 entao a transferéncia ser realizada.

Apos abertura da conta, solicitar o aumento dos limites diarios para pagamentos e
transferéncias. O valor maximo a ser empregado devera ser definido de acordo com as
orientagdes do Setor Administrativo, ouvindo-se previamente o Coordenador Técnico do
Projeto.

Tabela 4. Exemplo de limites disponibilizados pelo Banco do Brasil para pagamentos e
transferéncias.

Limite padrao diario

CPF

CNP]J

Pagamento

Transferéncia

R$ 3.000,00
R$ 10.000,00

R$ 3.000,00
R$ 10.000,00

2.5.1.2 Utilizacao do Gerenciador Financeiro

Para ter acesso ao Gerenciador Financeiro os diretores do IGIA deverao comparecer
a agéncia do BB munidos de documentos (RG e CPF) e dos dados referentes a conta bancaria
para qual precisarao cadastrar as novas senhas.

Serao cadastradas duas senhas para a movimentacio da conta pelo Gerenciador
Financeiro, uma de 6 e outra de 8 digitos.

Para ter acesso ao Gerenciador Financeiro os diretores devem seguir os passos abaixo
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Figura 5. Acessando o Gerenciador Financeiro é possivel gerar extratos das contas bancarias
utilizando as senhas de 6 e 8 digitos (seta vermelha), cadastradas na agéncia, além de poder
efetuar outras transagoes bancarias.

A consulta de extrato pode ser feita por um dos diretores, mas as movimentagoes
financeiras (pagamentos, transferéncias, etc.) dependeram da anuéncia dos dois diretores, ou
seja, cada um devera acessar o gerenciador financeiro de seu computador, previamente
cadastrado, para liberar a transagao.

4.3 Comprovacao de recebimento de recursos
financeiros

Os documentos de cobranga classificam-se em: recibo padronizado ou nota fiscal de
servigo.

4.3.1 Recibo padronizado

O recibo padronizado compreende um bloco de recibos em duas vias, contendo os
dados da IGIA.

A confecgao, distribuicao e o controle deste documento siao da exclusiva competéncia
do Setor administrativo do IGIA, cabendo ao Coordenador Técnico a responsabilidade pelo
uso e das informagoes preenchidas no mesmo.
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4.3.1.1 Regras de utilizacao

O Projeto devera utilizar-se do sistema de cobranga através de recibo padronizado.
Para tanto, faz-se necessario solicita-los ao IGIA obedecendo aos seguintes critérios:

* Os blocos de recibo serao distribuidos pelo IGIA mediante a solicitagaio do
Coordenador Técnico;

* A numeragao dos recibos em um bloco é sequencial e cada jogo é composto de duas
vias de igual teor. A primeira via é destinada ao pagante, a segunda via devera ser
enviada ao IGIA juntamente com o depodsito bancario correspondente;

* O preenchimento devera ser feito sem rasuras sendo necessario o uso de carbono
entre as folhas, de forma que torne legivel em qualquer das vias. Em caso de erro no
preenchimento ou outro fato que torne necessario o cancelamento do recibo, a
primeira e segunda via deverao ser anexadas ao bloco e devera ser inserida a palavra
“CANCELADO?” nas duas vias;

* As importancias recebidas através de recibos padronizados deverao ser depositadas de
imediato na conta bancaria do Projeto;

* Diariamente o Coordenador Técnico do Projeto devera enviar ao IGIA relatorios dos
recibos emitidos, acompanhado do Formulario | (Iltem 7.9), dos comprovantes de
depositos e das respectivas vias do recibo destinadas ao IGIA (2°s vias).

Nao serio atendidos pedidos de reposicao aos Coordenador Técnicoes que nao
atenderem as regras acima.

4.3.2 Nota fiscal de servico

A nota fiscal € um documento onde sao discriminados os servigos prestados por
Projetos realizados com o IGIA para pessoa juridica.

4.3.2.1 Regras de utilizacao

* A Nota Fiscal devera ser emitida na sede do IGIA, dada a obrigatoriedade de ter
numeragao sequencial e estar em ordem cronologica;

* Quando houver necessidade de se emitir nota fiscal, o Coordenador Técnico
devera solicita-la ao IGIA.

4.4 Da taxa administrativa

Sempre que o Convénio/Contrato permitir, o convenente/contratado devera destinar
5% do valor do Convénio/Contrato ao pagamento da Taxa Administrativa (TA) do IGIA.
pag

A TA sera utilizada para o pagamento de itens de despesas, tais como: taxas bancarias,
despesas contabeis, servigos dos correios, pagamento de aluguel, tarifas de agua, luz e telefone,
entre outras.

Nos casos em que nao for autorizada a cobranga automatica da TA, os itens de
despesas deverao ser previstos em rubricas especificas.
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4.5 Das despesas

As solicitagbes de pagamentos devem ser encaminhadas para o IGIA através dos
Formularios proprios e de acordo com as suas finalidades.

* As solicitagoes efetuadas por fax poderao ser atendidas, mas quando do envio da
via original do documento fiscal devera constar em seu corpo, de forma destacada,
uma observagao alertando que o pagamento ja se deu em data anterior;

* Os pagamentos processados pela Tesouraria do IGIA dar-se-ao apds 4 (quatro)
dias Uteis contados da data de protocolo da solicitagao de pagamento, respeitando,
porém, o vencimento posterior a este prazo quando houver;

* Os pagamentos poderao ser efetuados também através de crédito em conta
bancaria, bastando para isso, que a Coordenagio do Projeto insira no
FORMULARIO de encaminhamento o nome do banco, a agéncia e n° da conta
corrente do favorecido. A conta bancaria em questio devera estar em nome do
favorecido e nao de terceiros. Quando a conta for poupanca, devera ser informada
no FORMULARIO esta peculiaridade.

As especificagoes de todo o detalhamento referente as despesas, tomando como base
O previsto nos orgamentos previamente elaborados, deve merecer cuidadoso
acompanhamento por parte do Coordenador Técnico e do Gestor do Projeto.

A utilizagdo dos recursos em um Projeto junto ao IGIA é de responsabilidade do
Coordenador Técnico, devendo as despesas ser compativeis com o objetivo previsto e
obedecer ao plano de aplicagao pactuado quanto aos respectivos valores, rubricas e prazos de
realizacao.

As despesas, segundo a doutrina da contabilidade publica, sao desdobradas em duas
categorias: Despesas Correntes (custeio) e Despesas de Capital (imobilizado).

As despesas correntes sao aquelas destinadas a aquisicao de bens de consumo e de
servigos para a realizagao do objetivo do Projeto.

As despesas de capital sao aquelas destinadas a aquisicao de bens duraveis necessarios
a realizacdo do objetivo do Projeto.

* As despesas s6 poderio ser realizadas quando autorizadas pelo Coordenador
Técnico, e houver disponibilidade financeira na conta bancaria especifica do
Projeto e se destinarem ao estrito cumprimento dos objetivos compactuados no
instrumento legal;

* A natureza da despesa devera estar prevista em rubrica constante do plano de
aplicacao de recursos do Projeto;

* Os pedidos de remanejamento e/ou alteragao de itens expressos no plano de
aplicacao pactuados em instrumento formal do Projeto, serao solicitados pelo IGIA
junto ao o6rgao financiador, acompanhados de justificativa técnica emitida pelo
Coordenador Técnico do Projeto. A utilizagio do plano de aplicagao alterado se
dara somente apos a autorizagao expressa do agente financiador;
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* As notas de despesas devem estar datadas dentro do prazo de vigéncia do
instrumento legal do Projeto, nao podendo ter data de emissao anterior a
celebragao do instrumento formal e tao pouco posterior ao seu vencimento.

Sendo, a fonte dos recursos um orgao publico, o processo de utilizagao destes
recursos devera fundamentar-se na Lei 8.666/93 e posteriores alteragoes.

Nao sendo de origem pulblica e nem constar no instrumento legal alguma
determinagao para a realizagao das despesas, nao ha necessidade de obedecer a citada norma
legal. Nesta situagao, outras modalidades tais como, consultas de pregos, or¢amentos e outras
praticas, devem ser adotadas de modo a garantir os principios da economicidade, da
moralidade e da impessoalidade.

4.5.1 Procedimento de compra de bens

Todas as aquisi¢oes e contratagoes de servicos de qualquer espécie estao sujeitas aos
procedimentos administrativos rotineiros. Recomenda-se que mesmo em compras diretas, que
dispensam licitagdo, seja feita sempre uma pesquisa de mercado, com a obtengido de trés
orgamentos, para garantir o melhor preco.

Tendo em vista a necessidade de buscar sempre a transparéncia, deverao ser tomados
os seguintes procedimentos:

* Definir o tipo de aquisicao ou contratacao desejada, estabelecendo claramente a
sua especificagao, quantidade/ duracao, etc., assim como uma sucinta justificativa da
necessidade da despesa e estimativa aproximada de custo;

*  Submeter a deliberagao da diretoria, sempre que o montante envolvido exceder o
valor previamente acordado;

* Como recomendagao anexar as pesquisas de melhor prego junto com os
pagamentos efetuados.

4.5.1.1 Condicoes gerais de compra

45.1.1.1 Disponibilidade de verba orcamentaria

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do Projeto (ou area requisitante), a
verificagao prévia da existéncia de saldo disponivel de verba orgamentaria no Projeto, no qual
serao apropriados os gastos da compra. Em caso negativo, a area devera providenciar
antecipadamente a disponibilizagao de recurso através de remanejamento de verba disponivel
de outros Projetos de sua area, ou ainda, através de revisio or¢amentaria devidamente
aprovada pela Diretoria.

4.5.1.2 Aprovacao de gastos

A aquisicao devera ser autorizada pela Diretoria, por meio da assinatura do formulario
e preenchimento da data da sua autorizagao.
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4.5.1.3 Modalidades de compras'?

4.5.1.3.1 Licitacdo

Segundo o Art. 22 da Lei n°® 8.666/93, de 2| de junho de 1993, sio modalidades de
licitacao:

I.Concorréncia
ll.Tomada de pregos
lll.Convite
IV.Concurso
V.Leildo

A Medida Proviséria N° 2.026-1, de 1° de junho de 2000 institui, no
ambito da Unido, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicio Federal,
modalidade de licitacio denominada PREGAO, para aquisicdo de bens e servicos
comuns'3 e podera ser utilizada independentemente do valor estimado para a
contratacao.

Segundo o Art. 2° da MP 2.026-1, PREGAO é a modalidade de licitacdo
para aquisicao de bens e servicos comuns, promovida exclusivamente no ambito
da Unido, qualquer que seja o valor estimado da contrataciao, em que a disputa
pelo fornecimento é feita por meio de propostas e lances em sessdao publica.

§ 1° Concorréncia é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo
exigidos no edital para execugdo de seu objeto.

§ 2° Tomada de pregos é a moddlidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior d data do recebimento das propostas, observada a necessdria
qualificagdo.

§ 3° Convite é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela

'2Baseado em:

- Lein®8.666/93, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes.

- Parreiras, M. A;; Hirle, A. L. C;; Silva, L. Gestao para resultados municipais — Modalidade de compras.
Governo de Minas Gerais. Disponivel em:
http://www.planejamento.mg.gov.br/governo/choque/gestao_resultados/arquivos/Modalidade_ Compr
as.pdf, acessado em 22/03/201 1.

'3 Consideram-se bens e servicos comuns, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam

ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado (MP n° 2.026-1,

01/06/2000).
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unidade administrativa, a qual dfixard, em local apropriado, copia do instrumento
convocatério e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentagdo das propostas.

§ 4° Concurso é a moddlidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragéo
aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

§ 5° Leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
mdveis inserviveis para a administragdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens imdveis prevista no art. 19, a quem oferecer o
maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagdo. (Redag¢do dada pela Lei n° 8.883, de
08/06/94)

§ 6° Na hipitese do § 30 deste artigo, existindo na praca mais de 3 (trés) possiveis
interessados, a cada novo convite, readlizado para objeto idéntico ou assemelhado, é
obrigatério o convite a, no minimo, mais um interessado, enquanto existirem cadastrados
ndo convidados nas ultimas licitacoes. (Redagdo dada pela Lei n° 8.883, de 08/06/94)

§ 7° Quando, por limitages do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for
impossivel a obtengdo do nimero minimo de licitantes exigidos no § 3° deste artigo, essas
circunstdncias deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena de repeticdo do
convite.

§8° E vedada a criacdo de outras modalidades de licitacdo ou a combinacdo das referidas
neste artigo.

§ 9° Na hipétese do pardgrafo 2° deste artigo, a administracdo somente poderd exigir do
licitante ndo cadastrado os documentos previstos nos arts. 27 a 31, que comprovem
habilitagdo compativel com o objeto da licitagdo, nos termos do edital. (Pardgrafo acrescido
pela Lei n° 8.883, de 08/06/94)

O processo de Licitagao Publica encontra-se regulamentado pela Lei Federal 8.666, de

21 de junho de 19931, que dita as normas gerais para licitagdes e contratos administrativos

pertinentes a obras, servigos e compras de materiais.

“Art. |° Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagoes e contratos administrativos
pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacoes e locacdes no
dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.” (Lei
8666/93)

O instituto da licitacdo pode ser definido como:

O procedimento administrativo mediante o qual a Administracdo Publica
seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse.

Visa propiciar iguais oportunidades aos que desejam contratar com o Poder
Publico, dentro dos padrées previamente estabelecidos pela Administracao, e
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atua como fator de eficiéncia e de moralidade nos negdcios administrativos.

+ E o meio técnico-legal de verificacao das melhores condi¢cées para a execucao
de obras e servicos, compra de materiais e alienaciao de bens publicos.
Realiza-se através de uma sucessio ordenada de atos vinculantes para a
Administracdo e para os licitantes, sem a observancia dos quais é nulo o
procedimento licitatorio e o contrato subsequente (Hely Lopes Meirelles).

A Lei 8666/93 estabelece, em seu art. 22, as modalidades de licitagao, que representam
as diversas formas de regular o procedimento de selegao, com graus diferentes de
complexidade.

S3o cinco as modalidades previstas nesse artigo: concorréncia, tomada de precos,
convite, concurso e leildo.

As modalidades serio determinadas em funcido dos valores, levando em conta o valor
estimado da contratagao. O art. 23 da Lei 8666/93 estatui em seus incisos | e Il os seguintes
valores:

Art. 23 - | — para obras e servicos de engenharia:

a) Convite: até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);
b) Tomada de precos: até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais);
¢) Concorréncia: acima de 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais).

Art. 23 - Il — para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior:

a) Convite: até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);
b) Tomada de precos: até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);
¢) Concorréncia: acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais).

4.5.1.3.1.1 Pregao

Pregio é a modalidade de licitagao para aquisicao de bens e servicos comuns, qualquer
que seja o valor estimado da contratagao, em que a disputa pelo fornecimento é feita por meio
de PROPOSTAS e LANCES em sessao publica, de forma presencial ou eletronicamente, nas
quais os lances deverao ser sucessivos e decrescentes.

Legislacao aplicavel ao pregio:

* Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 (subsidiariamente)
* Lei Federal n°. 10.520, de 17 de julho de 2002
* Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006
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Formas de realizacdo do Pregao:

* Pregao Presencial: é a forma de pregio realizada em ato publico presencial,
em que ¢é permitido aos licitantes alterar o preco das propostas
exclusivamente por meio de lances verbais decrescentes, nao se admitindo
correspondéncia postal, fax ou outros meios de comunicagao a distancia.

* Pregdo Eletronico: é a forma de pregaio em que os atos sao realizados a
distancia, por meio da utilizacao de recursos de tecnologia da informagao que
promovam a comunicagao pela internet, sendo permitido aos licitantes alterar
o preco das propostas exclusivamente por meio de lances eletrénicos
decrescentes.

Como se aplica o Pregao:
A modalidade de licitagao Pregao podera ser utilizada para:

a) Agquisicao de bens e contratagao de servigos comuns;

Consideram-se bens e servicos comuns:

* Aqueles que se apresentam sob identidade e caracteristicas padronizadas e
que se encontra disponivel, a qualquer tempo, num mercado préprio;

* Agqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos no objeto do edital, por meio de especificacGes usuais praticadas no
mercado.

* Refere-se ao dominio das técnicas de realizacdao do servico objeto do certame
pelo mercado, permitindo uma oferta segura, diante das especificacées do
edital.

b) Aquisicio de Servicos de Engenharia Comuns (nas contratagoes de servico de
engenharia comum, mesmo que se exija profissional registrado no Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA para execucao);

c) Para qualquer valor estimado para contratagao (exclusivamente para licitagoes
classificadas como “menor prego);

d) Licitagoes internacionais;

e) Em licitagdes precedidas de pré-qualificagao de objetos e de licitantes.

a. Utilizar a pré-qualificagao de licitantes para as licitagdes de grande vulto ou
complexidade, sempre que o objeto da licitacao recomendar analise mais
detida da qualificagdo técnica e econémica dos interessados;

b. Elaborar justificativa da utilizagdo do procedimento que devera ser
submetida a aprovacao de sua adogao pela autoridade competente do
orgao;

c. Publicar aviso de edital de licitagao especifico para convocagao dos
interessados;

d. Somente podera ser exigida prova de regularidade técnica e/ou econémica
financeira do licitante;
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e. As provas solicitadas para a habilitagao técnica e econémica dos licitantes
deverao demonstrar as condigoes técnicas compativeis com as
especificidades, dificuldades e vulto do bem ou servigo, restringindo-se a
futura licitagao aos preé-qualificados.

Atores do pregao:

* Comprador: tem como fungao elaborar o Termo de Referéncia, o Edital de
Licitacio e seus anexos. E de responsabilidade também do Comprador
cadastrar o pedido de compras, o processo de compras e disponibiliza-lo.

* Pregoeiro: é o associado ou funcionario responsavel pela sessao de pregao,
até o momento da adjudicacio ao vencedor, do objeto licitado. E ele quem
coordena a sessao do pregao, conduzindo-a com o auxilio da equipe de apoio.

* Equipe de Apoio: tem como fungao apoiar o Pregoeiro em todas as fases do
procedimento licitatorio. Os atos do pregao que nao possuem cunho decisorio
podem ser delegados pelo pregoeiro a equipe de apoio. Sao aquelas
atribuigoes de cunho burocratico, que envolvem recebimento e analise de
documentos, elaboragao de atas, além de outras. Nao se equipara a Comissao
de Licitagao: nessa dltima, a responsabilidade de decisao é compartilhada. No
pregao, ela é do Pregoeiro.

* Autoridade Competente: atua durante todo o procedimento licitatorio,
desde a fase interna, até a contratual.

Caracteristicas do pregao:

* Prazo para abertura da licitagao de, no minimo, 8 (oito) dias Uteis.

* Menor prazo de publicidade proporciona redugio do tempo gasto com o
procedimento de compras: menor tempo entre a necessidade e aquisigao
efetiva do bem.

* Inversao das fases: a) verificagdo da conformidade das propostas de pregos; b)
verificagao dos documentos de habilitagao.

* No pregao, ao contrario das outras modalidades de licitagao previstas na Lei
8.666/93, ha a andlise das propostas de todos os licitantes, no que se refere a
conformidade com os requisitos do edital, desclassificando motivadamente
aquelas incompativeis com as exigéncias do edital de licitagao.

* Ainversio das fases em termos praticos significa adotar procedimento diverso
do formato moroso das modalidades tradicionais de licitagao.

* A sistematica imposta pelo Pregio prima pela desburocratizagio do
processamento da licitagao, garantindo a celeridade.

* Disputa entre os interessados é feita em sessio publica, por meio de
propostas escritas e lances: verbais sucessivos - pregio presencial e
eletronicos, aleatérios - pregao eletronico.

*  Pregos menores do que os propostos inicialmente:

0 No pregao, na fase de entrega das propostas de pregos, os valores nao
sao definitivos, sdo apenas valores pré-classificatorios que podem ou
nao qualificar os licitantes para a fase de lances, onde os pregos sao
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novamente apresentados, porém, mediante manifestagoes
verbais/eletronicas e em sessao publica.

0 E nessa etapa que é definido o vencedor. Sera vitorioso aquele que
oferecer o lance de menor valor. A possibilidade de disputa por lances
verbais incrementa a competicao, ampliando a disputa pelo
fornecimento.

* Habilitacao apenas do licitante vencedor

O Apos a disputa de lances e definicio da melhor proposta de pregos,
examinam-se os documentos de habilitagcao do licitante vencedor.

* Utilizaggo de meios eletronicos (tecnologia da informagao) para o
procedimento

0 O processo de compras por meio do pregao é simples e a introdugao
de controles gerenciais e aplicagio de tecnologias da informatica
tornam a concorréncia mais competitiva porque permitem a
confrontacao direta entre os fornecedores.

0 Podem participar da sessao os fornecedores estabelecidos em lugares
diversos, desde que possuam acesso a internet.

* Fase recursal Unica: motivada e imediata, somente no final da sessao

O A fase de recursos somente ocorre ao final da sessao publica,
condensando todas as intengoes motivadas durante as etapas
anteriores para este momento final.

*  Negociagao buscando menor preco: reducao de custo.
*  Transparéncia.

0 Qualquer cidadio poderd acompanhar a sessdo publica do pregio por

meio da internet.
* Nao fracionamento.
*  Maior rigor na punigao por irregularidade.

Elaboracdao do Termo de Referéncia (ver roteiro no item 7.2)

E o instrumento que para sua elaboragio é necessario um maior detalhamento do
servico a ser prestado ou dos bens a serem adquiridos, muitas vezes para tal elaboragao é
necessario um estudo técnico ou ajuda de um profissional da area a que se destina o objeto da
proposta.

Geralmente quando o governo solicita a elaboragao de um termo de referéncia, é

apresento um roteiro explicativo de como elaborar. A Portaria 127/08 define termo de
referéncia como sendo:

Termo de referéncia - documento apresentado quando o objeto do convénio contrato de

repasse ou termo de cooperacdo envolver aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos, que
deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo,
diante de orcamento detalhado, considerando os pregos praticados no mercado, a definigéo
dos métodos e o prazo de execucdo do objeto. Art. 23 da Portaria 127/08

Portanto, este documento devera conter elementos capazes de propiciar avaliagao do
custo pela administragiao, diante de or¢amento em planilhas de acordo com o preco de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitagio do objeto, deveres
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do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagao e gerenciamento do contrato,
prazo de execugao e sangoes, de forma clara, concisa e objetiva. Ele devera conter os
elementos necessarios e suficientes:

« A verificagio da compatibilidade da despesa com a disponibilidade
orcamentaria;

* Ao julgamento e classificagdo das propostas, considerando os pregos
praticados no mercado ou fixados por 6rgao oficial competente, ou ainda os
constantes do sistema de registro de pregos;

+ A definicio da estratégia de suprimento;

« A definicio dos métodos de fornecimento ou de execucio do servico;

- A definicao do prazo de execugao do contrato.

Na fase preparatoria dos pregbes, atente para a Util elaboragio do termo de
referéncia, de que trata o art. 8° do Decreto 3.555/2000, de modo que o documento expresse

a adequagao do objeto licitado aos pregos praticados no mercado.
Elaboraciao do Edital de Licitacdao

Edital de Licitagdo € um instrumento convocatério que tem a finalidade de informar as
condigoes minimas em que a Administragao deseja adquirir ou contratar o determinado bem
ou servico, e as demais previsoes legais contidas na legislagio aplicavel a modalidade de
licitagao.

Serao elaborados também os anexos do edital de licitagao, que farao parte integrante
do mesmo como Termo de Referéncia, minuta de contrato, conforme o caso, normas de
execugao pertinentes a licitagao, etc.

O edital devera conter as seguintes clausulas: objeto da contratacdo;
indicacdao do local, dia e horario da sessio de pregao; prazos para apresentacao
das propostas e procedimentos para o credenciamento; condi¢cGes para
participacao; critérios de aceitacdo das propostas; critérios e procedimentos de
julgamento; exigéncias de habilitacio; procedimentos para recebimento e
abertura das propostas; procedimentos para interposicio de recursos; sancoes
por inadimplemento; anexos.

45.1.3.1.2 Carta convite'*

O convite (ver modelo no item 7.3) é a modalidade de licitagao que se acha definida
por expressa disposigao inscrita no art. 22, § 3°, da Lei 8.666/93. Comparada a concorréncia e
a tomada de precos, reune determinados elementos caracteristicas e peculiaridades que lhe

'* Fonte: Nébrega, A. R. 2003. A carta-convite: instrumento convocatério simplificado. Revista Jus
Navigandi, disponivel em: http://jus.uol.com.br/revista/texto/4964/a-carta-convite, acessado em:
24/03/201 1.
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sao proprias e que se voltam a dar-lhe individualidade quanto ao porte do objeto e ao seu
processamento, diferenciando-o das demais modalidades que em lei sao reguladas.

O convite, pelo que claramente se extrai da norma de regéncia, é, dentre as demais
modalidades, aquela que se apresenta de modo mais simplificado. E modalidade entre
interessados do ramo pertinente ao da licitagao, cadastrados ou nao, que serao escolhidos e
convidados pela Administragao. Nesta modalidade a qualificagao dos licitantes ou é presumida,
em decorréncia do convite que lhe é formulado pela reparticao interessada, ou sera verificada
por meio de cadastramento prévio.

Note-se que, ao dispor a esse respeito, explicita a Lei, de logo, que essa modalidade
nao s6 nao comporta habilitagio preliminar, como ainda admite que a habilitacido dos
convidados e escolhidos pela reparticao licitante seja presumida, resultando dai a afirmativa
legal de que se trata de modalidade entre interessados cadastrados ou nao. Tanto assim &, que
em relacao aos nao-convidados, impoe duas condi¢oes basicas para que venham a participar da
licitagao. Condiciona a Lei a participagao de nao-convidados a prévia manifestagao de interesse,
externada com antecedéncia de até 24 horas da apresentagao das propostas. Exige, também,
que estejam cadastrados. O momento e a exigéncia de cadastramento mostram de forma
induvidosa que nao se pode realizar habilitagao em convite.

Certo é que, seja qual for a modalidade a ser utilizada pela Administragao, o
processamento da licitagao, exige a prévia fixacao de condigoes que se prestarao, no caso
concreto, a reger o certame, assegurando nao so o alcance do que se deseja contratar, como
também recebam os diversos participantes um tratamento transparente e igualitario.

O instrumento convocatério, como genericamente se denomina o ato convocatorio
da licitacao, tem por objetivos estabelecer, a priori, regras que deverao ser seguidas pela
comissao de licitagio numa situagio especifica, estabelecendo critérios destinados a avaliar as
condigoes dos licitantes e a vantagem das propostas que serao oportunamente apresentadas.

A licitacdo tem inicio com a divulgacdo do ato convocatério, denominado
edital (ou, no caso especifico das licitacbes por convite, de carta-convite),
destinado a normatizar com antecipacdo tanto o seu desenvolvimento como o
regime da futura relacdo contratual.

Possui o instrumento convocatério, como se percebe, a fungiao de regular, numa
hipotese dada, a condugao do procedimento e a celebragao do contrato que em decorréncia
sera futura e oportunamente celebrado. Necessario ver-se, no entanto, que a norma interna
da licitagdo nao afasta a aplicacao de regras inscritas na Lei de Licitagoes e Contratos
Administrativos até porque esta lhe serve de base para a elaboragiao e nao pode haver conflito
entre ambas, o que, se vier a ocorrer, ensejara inapelavelmente a nulidade de dispositivo ou de
todo o instrumento.

E visando a proporcionar o resultado almejado, qual seja a selecao da melhor proposta
e, oportunamente, a contratagao, deve o instrumento convocatério reunir um conjunto de
condigoes minimas que criarao, para a Administragao e para os participantes, uma necessaria
vinculagao. Em se tratando do edital - espécie do género instrumento convocatorio - impoe a
Lei 8.666/93 um conteldo basico que se acha explicitado em seu art. 40 e que serve, se bem
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observado, como um roteiro para a composi¢ao do edital, evitando omissoes lesivas ao
interesse do 6rgao ou entidade licitadora.

Tal conteldo, no entanto, é aquele que a lei impoe para o edital, nao se referindo ela a
carta-convite, que é modalidade simplificada de ato convocatério, destinada especificamente ao
disciplinamento e a regulagao da licitagdo na modalidade de convite. A carta-convite até pela
caracteristica basica de ser um chamamento direto a licitacdo, nao estara submetida as
exigéncias contidas no citado art. 40 e n3ao tera necessariamente que reunir todos os
elementos que ali se acham indicados. Se assim o tivesse desejado o legislador, teria, ao dispor
sobre o tema, usado o termo genérico e nao apenas se referido ao edital.

Pode e deve o administrador, em relacdo a carta-convite, fazer carrear apenas os
elementos indispensaveis ao disciplinamento e ao processamento do certame, sem preocupar-
se em estabelecer regras que venham a se mostrar inadequadas a uma determinada
contratagao que podera ser processada de forma simples e 3gil, tornando efetivamente mais
econdmica para a Administragao o custo de sua realizagao.

Atento a caracteristica de simplicidade do proéprio convite, fara o Administrador,
portanto, reunir em seu instrumento convocatorio os dados e informagdes estritamente
necessarios ao atingimento do seu objetivo, sem onerar a Administragao e sem impor ao
particular exigéncias dispensaveis.

Cuidara, assim, para que o objeto que pretende contratar esteja descrito de forma
satisfatoria, porém objetiva. Informara o tipo de licitagdo que, em regra, é o de menor prego.
Indicara regime de execugao ou forma de fornecimento, normas aplicaveis e condigoes alusivas
a apresentagao e conteudo das propostas. Estabelecera prazos de entrega ou de execugao,
prevendo as multas para o caso de atrasos ou descumprimento total ou parcial.

Além de tais informagdes, deve-se fazer a indicacao da data, hora e local de abertura
do certame, com informagio sobre os meios de comunicagao para esclarecimentos.
Oportuno, também, acrescer um item sobre o modo de formalizagio da contratagdo e o
prazo para esse efeito, estabelecendo, desde logo, a multa para o caso de recusa, nos moldes
em lei delineados (art. 81).

A contratagao, por outro lado, podera também ser formalizada nos moldes
explicitados no art. 62, segunda parte, da Lei 8.666/93, que autoriza, nesse caso, a utilizagao do
que ela denomina de "outros instrumentos habeis", referindo-se a nota de empenho, carta-
contrato, autorizacao de fornecimento etc..

A agilidade e a simplicidade com que a norma trata o convite e o seu instrumento
convocatorio nio admitem e nao toleram formulas complicadas e excessivas formalidades, até
porque isso representaria afronta ao principio de eficiéncia inscrito, de forma expressa, no art.
37, caput, da Constituicao Federal.

Deve-se, portanto, ao tratar da elaboracio da carta-convite, como
instrumento destinado a disciplinar a realizacdo de licitacio na modalidade de
convite, cuidar para que seja ela composta de forma simples, bem objetiva, sem
apegos a exigéncias indteis e de carater meramente formal.
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4.5.1.4 Cotacdo prévia

Autorizada a aquisicao, devera ser realizada a cotagao de pregos no mercado com no
minimo trés fornecedores (pessoas juridicas).

Devera ser observado se consta no CNPJ das empresas que apresentarem cotagao a
atividade relativa ao fornecimento da mercadoria a ser adquirida.

4.5.1.5 Aquisicao de bens

O Coordenador Técnico do Projeto devera solicitar a aquisicao, somente dentre os
itens previstos e conforme especificado no Plano de Trabalho, ao respectivo gestor, por meio
do encaminhamento do Formulario 8 (Item 7.9) assinado, com a descricao do material a ser
adquirido, justificativa, especificacao e preco(s) de aquisicdo com a inclusao de frete.

As aquisi¢oes de bens ou servigos para Projetos devem ser realizadas através do IGIA,
pela Divisao de Compras. Excepcionalmente, o Coordenador Técnico do Projeto pode
realizar a aquisicao diretamente do fornecedor, mas somente através de recursos proprios ou
através de recursos provenientes de adiantamento para pronto-pagamento, ou ainda, através
de ordem de fornecimento.

Aquisicao diretamente do fornecedor s6 podera ser praticada pelo Coordenador
Técnico do Projeto, ou por pessoa por ele autorizada, desde que para pagamento a vista.

4.5.1.5.1 Forma de aquisicao

A aquisicao de bens ou servigos ao Projeto pode ser realizada das seguintes formas:

*  Pelo IGIA, através da sua Divisao de Compras;

* Diretamente pelo Coordenador Técnico através da utilizagdo de recursos
provenientes de Adiantamento para pequenas despesas;

* Diretamente pelo Coordenador Técnico com recursos proprios e posterior
pedido de Ressarcimento de despesas;

* Em caso excepcional o Coordenador Técnico podera fazer aquisicao diretamente
com a empresa, mas previamente devera solicitar ao IGIA o envio de Ordem de
fornecimento (Item 7.9) para o fornecedor.

45.1.5.2 Aquisicdo pelo Coordenador Técnico

O Coordenador Técnico podera adquirir diretamente, junto aos fornecedores,
material de consumo e servigos de pessoa juridica, limitando-se a valores de pequena monta e
nas seguintes modalidades:

* Adiantamento para Pequenas Despesas;
* Ressarcimento de Despesas;
*  Ordem de Fornecimento.

E vedada a realizacio de compra direta do fornecedor em nome do IGIA nas seguintes
situagoes:

* Forma de pagamento diferente do pagamento a vista;
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* Realizagao de despesa nao autorizada pela entidade concedente dos recursos do
Projeto;

* Agquisicao de bens de capital (imobilizado);

*  Servigo de pessoa fisica/autdbnomo;

* Agquisicao de produtos controlados pela Policia Federal Lei n°® 10.357/01, Decreto

n° 4.262/02, Portaria n° 1274-M] e Anexos, que trata da fiscalizacdo e controle

sobre produtos e insumos quimicos que possam ser destinados a elaboragao de
cocaina e suas diversas formas e outras substincias entorpecentes ou que
determinem dependéncia fisica ou psiquica;

*  Produtos quimicos controlados pelo Exército Brasileiro, contidos no
Decreto n° 3.665/00 (R-105);

* Despesas com bebidas alcodlicas, cigarros, guloseimas, e outras que nao estejam

relacionadas ao objetivo do Projeto;
* Pagamento de servico de pessoa juridica sujeita a reten¢ao na fonte:
- Do Imposto de Renda (art. 647 do Decreto n° 3.000/99);
- Das Contribuicoes do PIS, da Cofins e da Contribuicao Social sobre Lucro
Liquido, previstas na Lei n° 10.833/03, artigos 30, 3| e 32 e respectivos
paragrafos e na Lei n° 10.925/04;

- Da Contribuicao Previdenciaria prevista no artigo 23 da Lei n° 9.711/98,
que alterou o artigo 31| da Lei n® 8.212/91;

- Do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — Lei Complementar
(Federal) n® 116/03 e municipais, quando houver (Lei n° 048/03 da
Prefeitura do Municipio de Curitiba).

45.1.5.3 Ordem de fornecimento

Quando houver extrema necessidade, o Coordenador Técnico do Projeto podera
adquirir diretamente de fornecedor produtos e/ou servicos, utilizando-se para isso a forma de
ordem de fornecimento e devera observar o seguinte:

* O recurso financeiro do Projeto nao podera ser de natureza publica;

* O limite maximo de aquisi¢cao nao podera ultrapassar R$ 8.000,00;

* Realizar cotagio de pregos com, no minimo, trés empresas diferentes. Para
determinados Projetos, conforme determinacao do 6rgao financiador havera
necessidade da consulta de pregos com um nimero maior de empresas;

As propostas de precos deverdao ser enderecadas ao IGIA e constar os

seguintes dados:

* Razao Social do fornecedor;

* Endereco completo (rua, n° bairro, CEP, cidade, estado) do
fornecedor;

* CNP) do fornecedor;

* Pessoa para contato (nome, telefone, fax, e-mail);

* Discriminacdao do produto e/ou servico;

* Preco unitario e total;

* IPI (quando for o caso);
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* Valor do frete (se houver) a ser incluso na fatura;

* Valor total do pedido;

* Prazo para entrega;

* Condicoes de pagamento;

* Forma de pagamento (sendo em cheque o mesmo devera ser retirado
na IGIA mediante entrega de duplicata quitada ou recibo padronizado.
Sendo através de crédito bancario informar o banco, agéncia, nimero
da conta corrente).

* Como regra geral, o fornecedor devera ser aquele que oferecer o menor prego;

* O Coordenador Técnico nao podera concretizar a aquisicao sem antes solicitar ao
IGIA a autorizagao da Ordem de Fornecimento;

* A formalizacago de Ordem de Fornecimento de Produto e/ou Servico deve ser
enviada para o IGIA, mediante a utilizacio do Formulario 13 (Item 7.9), onde
deverao ser anexadas as propostas dos fornecedores. Sendo também necessario
informar o local de entrega (UFPR/Setor — Departamento - Endereco completo
com o nome do campus, da rua, do bairro, da cidade inclusive com o do
laboratério quando houver — Nome da pessoa para contato e respectivo telefone).

O IGIA, de posse da solicitagao, encaminhara ao fornecedor escolhido a Ordem de
Fornecimento para que se concretize a operagao.

45.1.5.4 Obras e servicos

As destinadas ao planejamento e a execugao de edificagdes publicas, inclusive os
destinados a aquisicao de imoveis considerados necessarios a realizagao destas Ultimas, bem
como para a aquisicao de instalagoes, equipamentos e material permanente; agoes
administrativas ou governamentais praticadas pelo convenente que visam a consecugao de
determinados objetos, dentre os quais:

* Ampliacdao (despesa de investimento): acréscimo de area a uma edificagao
existente, ou mesmo constru¢io de uma nova edificagdo para ser agregada
funcionalmente (fisicamente) a um estabelecimento ja existente;

* Conclusio (despesa de investimento): obra cujos servicos de engenharia
foram suspensos, nao restando qualquer atividade no canteiro de obras;

* Construcdo nova (despesa de investimento): construcao de uma edificagao
desvinculada funcionalmente ou fisicamente de algum estabelecimento ja existente;
<

* Reformalrecuperacio (despesa de custeio): alteracao ou nao de ambientes,
porém sem acréscimo de area construida, podendo incluir vedacoes e/ou as
instalagdes existentes, substituicdo ou recuperagao de materiais de acabamento ou
instalagoes existentes.

As aquisicoes de bens de capital (obras e instalagdes, equipamentos e material
permanente) sdo, obrigatoriamente, realizadas pelo IGIA. O Projeto interessado devera
efetuar a solicitagao através do formulario préprio (Item 7.9).
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* A solicitagao de compra de bens de capital (imobilizado) devera ser exclusiva para
este tipo de despesa, nao podendo ser inseridos em outros itens nao correlatos a
esta natureza;

* A solicitagao de contratagao de obras e outros servigos de engenharia deverao ser
encaminhados pelo Coordenador Técnico do IGIA, através do Formulario 10.

Quando se tratar de aquisicao de equipamentos e material permanente (exceto obras
e instalagoes) entregues na sede do Projeto o procedimento de envio da Nota Fiscal devera
ser idéntico ao adotado para material de consumo e servigos.

45.1.55 Aquisicao de material de consumo e servicos (exceto servicos
de engenharia)

As aquisicoes de material de consumo e servigos de pessoa juridica e de pessoa fisica
(quando for o caso), necessarias para a execu¢ao dos Projetos, sio realizadas mediante
Solicitagdo de Compras encaminhada pelo Coordenador Técnico ao IGIA, devendo ser
descrito se a aquisi¢ao se enquadra:

* Em produto nao controlado;

* Em produto controlado pela policia federal;

* Em produtos controlado pelo exército;

* Em para contratagio de servicos, exceto servicos de engenharia (usar
Formulario 10, neste caso).

Para os produtos adquiridos pela Divisao de Compras do IGIA a pedido do Projeto, e
entregues na sede deste, o Coordenador Técnico devera atestar o seu recebimento no corpo
da nota fiscal e enviar, de imediato, ao IGIA, para que se proceda o pagamento ao fornecedor
dentro do prazo estipulado na efetivagao da transagao comercial.

4.5.1.5.5.1 Produtos quimicos controlados

Para atendimento as disposi¢des do Decreto n°® 3365, de 20/11/2000, da Presidéncia
da Republica, e da Portaria n° 169, de 21/03/2003, do Ministério da Justica, que estabelece a
lista de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e pelo Exército, assim como,

normas para sua aquisi¢ao, transporte e uso deve-se:

* Manter rigoroso controle do estoque e utilizagao de produtos enquadraveis
nas disposicoes do referido Decreto e Portaria;

*  Para compras realizadas na sede do IGIA Curitiba-PR também sera utilizada a
licenga junto a Policia Civil, conforme exigéncia estadual;

* Informar a Divisio de Compras, até o 2° dia Gtil de cada més, a posi¢do do
estoque de cada produto.

* Cabe a Divisao de Compras consolidar as informagdes em formulario
especifico e efetuar o envio mensal a Policia Civil, a Policia Federal e ao
Exército.
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4.5.1.5.6 Despesas de capital ou investimento

4.5.1.5.6.1 Equipamentos e material permanente

Bens e itens de uso permanente, a saber, aqueles que, em razao de seu uso constante,
e da definicio da Lei n° 4.320/64 nao perdem a sua identidade fisica, mesmo quando

incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario,
instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e eletronicos.

4.5.1.6 Importacoes

Exclusivamente para os Projetos de pesquisa do IGIA, podera realizar importagoes
com base na Lei n°® 8.010/90.

A solicitacao de importagao ¢é realizada mediante o Formulario 8, acompanhado de
03 (trés) "Proforma Invoice" (ou de acordo com o que prevé o instrumento do Projeto), em
nome do IGIA, com tradugido para o portugués e catilogo ou folheto técnico (se houver).
Devera constar no formulario o nome do Projeto de pesquisa registrado no
CNPq/BANPESQ/FINEP ou em qualquer outro o6rgao regulamentador, a razao social, o
telefone do representante no Brasil e a pessoa para contato, caso houver. Ainda, devera ser
incluida a natureza do produto (despesa de capital, de consumo, de servigos) e se & produto
perecivel.

* As “Proforma Invoice” deverao ser nominais ao IGIA e poderao estar em inglés,
porém a escolhida devera ter sua tradugao para o portugués no Formulario 8
(complementar), constar o respectivo endereco, e conter no minimo as seguintes
caracteristicas:

- Nome e e-mail da pessoa de contato da empresa no exterior, caso nao tenha
representante no Brasil;

- Especificagao do produto;

- Valor unitario e total do produto no local do embarque;

- Valor das despesas internas na origem, caso ocorram;

- Forma e moeda para pagamento;

- Peso liquido;

- Prazo de validade;

- Prazo para embarque do produto;

- Informagao sobre a origem e procedéncia do bem.

* Em casos especificos em que por motivo de exclusividade de fabricante, qualidade
superior dos produtos e/ou para garantir e resguardar pesquisas, o Coordenador
Técnico escolher “Proforma Invoice” desconsiderando o menor preco, devera
encaminhar anexo, justificativa técnica que comprove a necessidade efou a
exclusividade da escolha;

* Quando se tratar de aparelho, maquina ou equipamento devem ser detalhadas as
especificagoes técnicas e outras informagoes que forem necessarias para a correta
identificacao do bem a ser importado;

* Quando se tratar de material bibliografico, deve ser obtida, junto ao fornecedor
estrangeiro ou seu representante no Brasil, uma fatura (ou documento
semelhante) com a discriminagdo das publicagoes pretendidas;
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* O Coordenador Técnico do Projeto devera ter ciéncia que, além dos custos do
fechamento do cambio, ha os relacionados com as taxas bancarias, frete, Infraero,
seguros, etc. (O recurso financeiro para todas as despesas da importagao devera
ficar provisionado na conta bancaria do Projeto). Ainda, que a correta identificagao
da mercadoria, sua finalidade e sua composicao deverao ser informados para evitar
despesas desnecessarias e também a demora na liberagao dos processos;

* Tratando-se de produtos quimicos, de origem animal ou humana, a sua
composicao devera ser informada para evitar despesas desnecessarias e também a
demora na liberagao dos processos;

* Quando o objeto da importagao tratar-se de bens de capital, estes terao o
controle patrimonial do IGIA e consequente repasse ao 6rgao financiador, ou a
quem de direito, conforme previsto no instrumento legal.

4.5.1.7 Recebimento e aceitacao de materiais e servicos

+ E obrigagio do associado que receber o material ou servico, efetuar a
confrontacao dos materiais e servicos discriminados na Nota Fiscal com os
efetivamente entregues, assim como conferir os dados cadastrais do IGIA nela
constantes;

* A aceitagio dos materiais e servicos deve ser atestada pelas dreas
requisitantes. Havendo divergéncia ou inconsisténcias, cabera a area
compradora resolvé-las junto ao fornecedor;

* Apos o recebimento do material ou servigo, as Notas Fiscais correspondentes
devem ser enviadas imediatamente a Divisao de Compras.

4.5.1.8 Documentos a serem exigidos do fornecedor que apresentar o
menor preco

Finalizada a cotagcao prévia, deverao ser solicitados ao fornecedor que apresentar
menor preco e que o valor total da compra seja superior a R$ 8.000,00, os seguintes
documentos: copia do cartao do CNPJ e certidoes negativas de débito junto ao FGTS e INSS.

Esses documentos serao exigidos em compras com valor total inferior a R$ 8.000,00
apenas em casos que o financiador do Projeto faga esta exigéncia, em seu Manual de Prestacao
de Contas (ou documento similar), estes documentos em compras com valor inferior a R$
8.000,00. No entanto, sempre que o valor total da compra nao ultrapassar R$ 8.000,00 estes
documentos serao dispensados.

Verificada a documentagdao, a mercadoria devera ser adquirida acompanhada da
respectiva Nota Fiscal emitida em nome do IGIA.

Em casos de o fornecedor ou a mercadoria serem de outras pragas, o local de entrega
da mercadoria ser diferente do enderego da sede do IGIA ou o pagamento antecipado for uma
exigéncia, o pagamento devera ser realizado por meio de depésito bancario na conta do
fornecedor ou por pagamento de boleto emitido pelo mesmo. A Nota Fiscal deve ser emitida
em nome do IGIA e acompanhar a mercadoria.
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4.5.1.9 Adiantamento para pequenas despesas

Consiste na liberagao de recursos financeiros ao Coordenador Técnico, ou a alguém
por este designado, com o objetivo de fazer frente a pequenas despesas. O adiantamento sera
realizado mediante solicitacio Formulario 9.

As compras se aplicam basicamente a aquisicio de materiais e servicos de pequeno
valor e visam, principalmente, um atendimento rapido, devendo ser observados os seguintes
critério:

* As notas de despesas liquidadas com recursos de adiantamentos nao poderao ter
data de emissdo anterior a liberagcdo dos recursos financeiros;

* Excepcionalmente poderao ser concedidos outros adiantamentos no transcorrer
do més, mediante prévia consulta ao IGIA;

* O material ou servico a ser adquirido deve destinar-se a pronta aplicagao,
atendendo necessidade imediata;

* A aquisicao de material ou servico deve ser compativel com as atribuicoes da area
e economicamente recomendavel;

* E vedado adquirir através desta modalidade de compra de bens e equipamentos
classificados como investimento ou como custo de Projetos;

* O valor da nota fiscal nao podera exceder o limite estabelecido para pequenas
despesas que € de 01 (um) salario minimo, vedada a pratica de desdobramento de
notas para enquadramento do valor da compra ao limite estabelecido;

* A forma de pagamento devera ser a vista. Nao sendo possivel, podera ser a prazo,
porém, sem parcelamento de valores.

Procedimentos aplicaveis nas compras:

«  E dispensavel realizar a cotagio formal de precos, podendo ser realizadas consultas
telefonicas quando possivel e recomendavel;

* As compras poderio ser realizadas por telefone ou diretamente no
estabelecimento do fornecedors;

* A prestagao de contas do adiantamento recebido deve ser feita no prazo de 2 dias
Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da concessio do adiantamento,
mediante a apresentagao da Nota Fiscal correspondente. Em caso de utilizagao do
recurso em outro municipio, a prestagao de contas devera ser realizada em até 2
dias apos o retorno a cidade sede do IGIA (Curitiba-PR ou Aracaju-SE);

* Quando tratar-se de compra faturada, a nota fiscal, devidamente preenchida, deve
ser entregue em tempo habil ao Setor Administrativo, para a geragao do processo
de contas a pagar.

4.5.1.10 Habilitacdo dos documentos para contabilizacdo e pagamento

E de responsabilidade da area compradora ou contratante, verificar a habilitagio dos
documentos para contabilizagao e pagamento dos gastos, observando os seguintes aspectos:

* Somente podem ser aceitas as primeiras vias das Notas Fiscais, nao sendo
aceitas cépias ou recibos;
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* Nao serao aceitos recibos no lugar de Nota Fiscal, exceto nos casos previstos
em Lei (recibos de aluguel, recibo de pagamento de auténomo — RPA, recibo
de servigos prestados por autarquias e 6rgaos publicos, cartorios, etc.);

* No caso de estabelecimentos que operam com Cupom Fiscal, é necessario
verificar se os mesmos tém no minimo, além do valor unitirio e total, a
descricio do material ou servico. Destaque do ICMS, identificacdo do
fornecedor contendo a razao social, endereco, CNPJ, Inscricao Estadual ou
Municipal. Caso o cupom nao atenda estes requisitos, deve ser solicitada a
emissao da Nota Fiscal correspondente;

*  Em caso de extravio de Nota fiscal da via original (1 via), excepcionalmente, a
area responsavel pelo extravio devera providenciar a regularizagao da situagao
mediante a obtencao de copia autenticada pela Nota Fiscal do bloco do
fornecedor, solicitado junto aa Divisio de Compras, a publicagao do extravio,
em jornal. Todos os custos decorrentes dessa regularizagao serao apropriados
ao Projeto a que se refere a compra.

4.5.1.11 Documentos para a Prestacao de Contas

A prestagao de contas devera ser realizada em até 5 dias uteis, contados a partir do
dia seguinte ao da concessiao do adiantamento, mediante a apresentacio do documento fiscal
correspondente.

» Solicitagao de Compra, pelo Formulario 8 (Item 7.9);

* Cotagbes de preco (minimo de trés diferentes fornecedores);

* Documentos do fornecedor que apresentar o menor preco: cartaio de CNPJ;
certidoes negativas de débito junto ao FGTS e INSS (segundo Item 4.5.1.5.1);

* Nota Fiscal de fornecimento da mercadoria devidamente atestada pelo
Coordenador Técnico;

» Copia do cheque de pagamento;

*+ Comprovante de deposito ou boleto acompanhado do comprovante de
pagamento.

4.5.1.12 Ressarcimento de despesas

Esta modalidade de ressarcimento destina-se ao reembolso de despesas pagas por
terceiros cujos documentos forem emitidos em nome do IGIA. A solicitagao de ressarcimento
de despesas devera ser feita mediante o uso do Formulario 9.

S6 sera ressarcido o documento fiscal de despesa, datado de até 30 dias de
sua emissao e apenas associados do IGIA poderdo solicitar o ressarcimento de
despesas.
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4.5.2 Viagens

4.5.2.1.1 Adiantamento de recursos financeiros para viagem

Os valores necessarios a cobertura das despesas de viagem serao pagos na forma de
adiantamento, com prestagao de contas no retorno.

Para a pessoa que nao for associado do IGIA, o Coordenador Técnico devera utilizar a
forma de adiantamento de recursos financeiros para viagem, utilizando para isto o Formulario
9. Nesta modalidade o beneficiario do adiantamento tera que comprovar as despesas através
de documentos fiscais e/ou recibos emitidos em nome do IGIA e quando for o caso juntar
certificado nominal de participagdo em evento a que se destinou, observando as regras
apresentadas para deslocamento e hospedagem.

* A prestagiao de contas deste adiantamento devera ser, através do Formulario 11,
protocolado no IGIA em até 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno da viagem.
Compreende a apresentagao de documentos fiscais que comprovem as despesas
realizadas dentro do periodo de permanéncia e no itinerario de viagem autorizado
pelo Coordenador Técnico do Projeto. A elaboragao do relatério de viagem ¢é
obrigatéria, mesmo quando nao tenha incidido outro tipo de despesa, além das
didrias;

* Caso o valor adiantado nao tenha sido totalmente utilizado, o saldo remanescente
devera ser depositado na conta bancaria do Projeto, preferencialmente, e o
comprovante de deposito devera ser anexado a prestagao de contas, ou através de
remessa de cheque nominal ao IGIA;

* Caso o valor adiantado nao seja suficiente para cobrir as despesas, a diferenga
devera constar na prestagao de contas para o devido ressarcimento;

* Despesas relativas 2 compra de passagens aéreas so6 serao aceitas desde que se
comprove a autorizagao prévia do IGIA;

* Para a comprovagao de despesa relativa a aquisicao de passagem aérea o
Coordenador Técnico do Projeto devera anexar o comprovante fiscal original
correspondente a aquisicao das passagens, em nome do IGIA e comprovante(s) do
bilhete de passagem (e conexdes) em nome da pessoa que realizou a viagem;

* Para a comprovagao de despesas relativas a hospedagem em hotel, o Coordenador
Técnico do Projeto devera anexar o comprovante fiscal, em nome do IGIA, onde
devem constar os nomes das pessoas hospedadas, acompanhado de documento de
reserva e/ou autorizacao emitidos pelo IGIA;

* Despesas com frigobar e bebidas alcodlicas nao serao aceitas pelo IGIA.

Despesas com taxi

Despesas de taxi e transporte coletivo urbano serao reembolsadas pelos valores
pagos, mediante especificagoes dos trajetos e respectivos valores, as despesas com taxi,
relativas aos percursos compreendidos entre:

* Residéncia — local de embarque;
* Local de embarque — hotel;
* Hotel — local de embarque;
* Local de embarque — residéncia;
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*  Outros trajetos necessarios aos objetivos da viagem.

As despesas de taxi devem ser comprovadas através de recibo emitido pelo taxista,
devendo ser nele anotado obrigatoriamente os pontos de origem e destino.

Nao serao reembolsadas despesas de taxi referentes a trajetos para restaurantes,
exceto nas localidades onde inexistir opgao de refeicio proxima do hotel ou do local da
prestagao do servigco ou, ainda, por motivos relacionados ao trabalho executado, mediante
justificativa e aprovagao do Coordenador Técnico, mesmo que posterior.

Despesas com lavanderia

Serpa reembolsado, mediante comprovagao, o valor correspondente aos gastos com
lavanderia, desde que na viagem sejam realizados no minimo quatro pernoites consecutivos,
limitado a 10% do total das diarias de pernoite.

Outras despesas reembolsaveis
Serao pagas, mediante comprovagao, as despesas com:

* Compra de passagens, taxa de mudanga de voo e taxa de embarque, desde que a
despesa nao tenha sido ocasionada por falha do viajante;

* Telefonemas necessarios ao desenvolvimento das atividades objeto da viajem;

* Compra de material, eventualmente necessario para atendimento dos objetos da
viajem, mediante apresentagao de Nota Fiscal;

* Despesas eventuais, nao previstas nesta norma, ou realizadas com terceiros,
quando de interesse do IGIA, mediante documento habil de comprovagao,
justificativa e aprovagao da coordenagao do Projeto.

O adiantamento sera feito em moeda nacional para as despesas previstas no Pais, e em
délares americanos, para as previstas no Exterior, sendo repassado ao associado mediante
assinatura de recebimento no préprio pedido de Diarias.

As operagbes de caimbio para provimento da moeda estrangeira destinada a viagem
obedecerao aos requisitos legais vigentes na data da compra. Sera reembolsada a taxa de
conversao de moedas, mediante comprovagao, limitada as despesas em cada pais.

Caso haja necessidade de prorrogacido do periodo de estada no Exterior, a area de
lotagdo do técnico devera obter autorizagao para a correspondente complementagio, cuja
remessa sera providenciada pelo Setor Administrativo.

Poderao ser consideradas despesas nao previstas nesta norma ou nao autorizadas
previamente, desde que comprovadas e justificadas.

4.5.2.2 Aquisicao de passagens aéreas e reservas de hotéis

E atribuicao do IGIA adquirir passagens aéreas e realizar reservas de hotéis, para as
viagens previstas no Projeto e desde que autorizadas pelo Coordenador Técnico.

As passagens aéreas devem ser em classe economica e os hotéis em categoria, no
maximo, até 4 estrelas na classificacaio EMBRATUR.
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O interessado devera efetuar a solicitagao seguindo as seguintes orientagoes:

*  Emitir pedido de reserva/aquisicio através do Formulario 8, com antecedéncia
minima de uma semana da viagem pretendida e devidamente aprovados pelo
Coordenador Técnico do Projeto;

* O IGIA podera, a seu critério, delegar ao Coordenador Técnico do Projeto a
realizacao de compra de passagens aéreas ou reserva em hotéis o qual devera
seguir estritamente as classes definidas pelo IGIA. Neste caso, as despesas
relacionadas com hospedagem e compra de passagens aéreas poderao ser pagas
mediante recursos financeiros de adiantamento para viagem ou através de
posterior ressarcimento.

Ao solicitar a viagem com necessidade de passagem aérea, o viajante devera
obrigatoriamente informar cada trecho:

* A data da viagem (dd/mm/ano);

* O horario limite para a chegada ao destino (dd/hh);

* A data e o horario a partir do qual estara disponivel no aeroporto para
embarque de retorno ou para outro destino (dd/hh).

O uso de passagens aéreas ficara restrito as viagens com distancia superior a 400 km,
considerados a partir do local de exercicio habitual das fun¢coes do associado. Nas demais
situagoes devem ser utilizados os outros meios usuais de locomogao. Caso a passagem area
tenha valor inferior a outros meios de locomogao, para o mesmo trecho, o Gestor podera
autorizar a substituicao do meio de transporte.

4.5.2.3 Recursos financeiros para viagem

Os recursos financeiros para viagens a servico do Projeto serao liberados pelo IGIA,
com débito na conta do Projeto, sob as seguintes formas: Diarias e Adiantamento.

4.5.2.3.1 Diarias

A diaria sera paga para cada pernoite realizada durante a viagem, mediante
comprovagao através de Nota Fiscal, que deve ser quitada pelo viajante ao sair do
estabelecimento.

No valor da diaria de pernoite ja estao consideradas as seguintes despesas, eu nao sao
objeto de reembolso a parte:

» Café da manha, exceto quando nao oferecido pelo estabelecimento;
e Taxa de utilizacao de televisor;

¢ Taxa de servico;

¢ Taxa de turismo.

O pagamento de didrias s6 é permitido para associados do IGIA e quando da
execugao/supervisao/acompanhamento de atividades previstas no Plano de Trabalho do
respectivo Projeto. Nao é permitido o pagamento de diarias para associado membro de equipe
técnica ou sécio de empresa contratada pelo IGIA no Projeto.
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Nao é permitido o pagamento de diarias para funcionario publico e o valor da diaria
deve ser o valor previsto no plano de trabalho.

O valor das diarias nacionais e internacionais, pagas ao técnico, ficara a cargo do
Coordenador Técnico, tendo-se como teto maximo a RN 031-2006 do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico.

A diaria sera concedida somente para pessoas associadas ou devidamente contratada
pelo IGIA, a servico do Projeto, na condicio de empregada conforme previsto na
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

O IGIA arcara com valores destinados a cobrir as despesas de manutencao
no periodo de viagem, compreendendo hospedagem, deslocamento, alimentacao
e extras.

Quando a viagem for de treinamento e a instituicdo de ensino fornecer hospedagem
e/ou alimentacdo, o associado recebera apenas uma quantia a titulo de ajuda de custo para
despesas eventuais, a ser proposta pelo Coordenador Técnico do Projeto e aprovada pela
diretoria. Os valores da ajuda de custo deverao estar previstos no adiantamento.

O valor da didria sera liberado pelo IGIA desde que esta rubrica esteja prevista no
plano de aplicagao do Projeto.

* A diaria sera paga para cada 24 horas completadas, a contar da data e hora de
inicio da viagem até a data e hora de retorno. Sera contabilizado o dltimo dia, caso
o tempo de permanéncia no local de trabalho seja superior ha 6 horas;

* Nao serao pagas fragoes de diarias;

* Para efeitos da prestagao de contas no Exterior, as diarias serao contadas a partir
do horario de chegada no destino, encerrando-se no horario de saida.

*  Os recursos financeiros deverao ser solicitados ao IGIA, através do Formulario
7, com antecedéncia de quatro dias da viagem, quando se tratar de locomogao
para dentro do Brasil e de oito dias quando for para o exterior;

* Nao ocorrendo pernoite, as despesas poderao ser ressarcidas ou cobertas na
forma de adiantamento para viagem;

* Quando houver concessao de diaria, nao serao ressarcidos os comprovantes de
despesas relativos a pousada, alimentagao e locomogao urbana;

* Podera haver normas diferenciadas quando o orgao financiador estabelecer regras
e procedimentos de execugio financeira propria. Neste caso devera estar inserido
no instrumento legal ou apéndice a0 mesmo, mas observado ao contido no
subitem abaixo.

* O valor a ser pago no més a titulo de diarias para o associado, nio podera
ultrapassar a 50% do seu salario mensal, conforme Decreto-Lei n° 5.452, de
01/05/1943, Artigo 457, paragrafos |1° e 2°.

* O valor do adiantamento e eventuais remessas poderao ser acrescidos de até 10%

sobre as diarias previstas, para cobertura de despesas extraordinarias, a serem
comprovadas ou justificadas quando da prestacao de contas.
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Despesas com frigobar, exceto bebidas alcodlicas, serao aceitas até o limite de 10% do
total gasto com diarias de pernoite, mediante comprovagao. Por nao terem validade fiscal, nao
serao aceitos recibos no lugar de notas fiscais de hospedagem.

Para viagens com duracao inferior a 24 horas, com ou sem pernoite, serao
adotados para calculo da diaria de alimentacdo os seguintes critérios:

* Para fazer jus ao almoc¢o ou jantar a duracao da viagem nao pode ser inferior
a 4 horas;

* Para fazer jus a almoco, a viagem deve iniciar-se antes das | 1:30h, e fazer jus a
jantar, a viagem deve iniciar-se antes das 18:30h;

* Para fazer jus a lanche, a duracdo da viagem nao pode ser inferior a 3 horas e
nao abranger os horarios de almoco e jantar.

Solicitacdo e autorizaciao

O técnico beneficiario devera solicitar a diaria ao Diretor do IGIA, por meio do
encaminhamento do Formulario 7, preenchido com os seus dados e os da viagem e
devidamente assinado pelo requerente e pelo Coordenador Técnico do Projeto.

O pedido de diarias aprovado pelo Coordenador Técnico do Projeto devera ser
encaminhado ao Setor Administrativo, com antecedéncia minima de 10 dias (teis antes da
viagem, para providéncias com relagio ao adiantamento, aquisicio de passagens e/ou hotéis.

O Diretor do IGIA autorizara a solicitagdo por meio da assinatura do formulario
devidamente datado.

Pagamento

O pagamento sera realizado por meio de dep6sito bancario com cheque, em conta de
titularidade do beneficidario. O pagamento devera ser efetuado, preferencialmente, dois dias
Uteis antes da viagem. Apos o pagamento, deverao ser entregues ao gestor do Projeto os
seguintes itens:

¢ Formulario 7;
» Copia do cheque preenchido e assinado;
* Comprovante de deposito.

Prorrogacao de prazo

Havendo prorrogagao de prazo do evento, ou fato justificavel, onde o nimero de
diarias torne-se insuficiente, a diferenca entre o nimero de diarias concedido e o realizado
sera ressarcida na prestagao de contas, desde que respeitado o limite contido no Item Erro!
Fonte de referéncia nao encontrada., abaixo. A concessao de prorrogacao de prazo deve

vir acompanhada de expressa justificativa e comprovagao do ocorrido.

Prestacdao de contas de diarias
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A prestagao de contas de diarias devera ser enviada ao IGIA, através do Formulario
I'l, em até 5 (cinco) dias Uteis apés o retorno da viagem. Compreende a apresentagao de
relatério de viagem onde deverao ser anexados documentos que comprovem o periodo de
permanéncia e itinerario da viagem autorizado pelo Coordenador Técnico do Projeto (por
exemplo: bilhete de passagem ou tickets de embarque emitido pela empresa de transporte).

* Na prestacao de contas de diarias para participagdio em cursos de
aperfeicoamento, seminarios, palestras e outros, devera o beneficiado com didrias
anexar documentagao pertinente, que contenha o conteudo programatico, o local
e o periodo de realizagao do evento;

* Na hipotese de o beneficiario da diaria retornar de viagem em prazo menor do
que o previsto para seu afastamento devera restituir a conta do Projeto o valor
correspondente as diarias recebidas em excesso, no mesmo prazo previsto ho
item anterior através de cheque nominal ao IGIA, ou, preferencialmente,
depositando na respectiva conta bancaria do Projeto, anexando o respectivo
comprovante de deposito;

* Excepcionalmente, quando a comprovagio da didria nio puder ser realizada
através de bilhete de passagem ou de certificado nominal de participagio em
evento, devera ser juntado um relatério assinado pelo beneficidario da diaria,
constando o resultado da viagem, o periodo de sua duragio e o meio de
transporte utilizado (carro particular e n° de sua placa, veiculo locado e a
respectiva fatura de aluguel, outro).

As despesas efetuadas no Pais devem ser langadas em Real, com discriminagao por tipo
e valores gastos, observados os critérios estabelecidos na norma de Viagens.

As despesas efetuadas no Exterior devem ser convertidas para dolares, se realizadas
em moeda diferente, com discriminagao por tipo e valores gastos, observados os critérios
estabelecidos nesta norma.

O relatério de viagem devera conter resumos em separado das despesas efetuadas no
Pais e no Exterior, e respectivos resultados, considerando os adiantamentos recebidos e as
despesas efetuadas.

Os saldos a favor do IGIA serao reembolsados pela moeda em que foi efetuado o
adiantamento. Saldos a favor do empregado, tanto os relativos as despesas realizadas no Pais,
quanto as realizadas no Exterior, serdo pagos em moeda nacional. A conversiao de valores para
moeda nacional se fara pela taxa de cambio para venda vigente no dia do término da viagem.

Os documentos que apresentarem rasuras ou ‘‘vicios” na sua emissao, tais
como numeracdo sequencial de Notas fiscais, valores nio condizentes com o
servico prestado, serdo levados ao conhecimento da Coordenacao de area para
apreciacao.
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4.5.2.4 Ressarcimento pelo uso de veiculo particular

A titulo excepcional e em casos de comprovado interesse dos servicos, o
Coordenador Técnico do Projeto podera utilizar veiculo particular nos deslocamentos em
servico ao Projeto. Para isto, devera encaminhar ao IGIA o pedido de autorizagao, o
Formulario | preenchido, uma cépia do certificado de propriedade do veiculo e copia da
apolice de seguro do casco, contra terceiros e danos pessoais do veiculo.

* O uso de veiculo particular sé devera ser solicitado pelo Coordenador Técnico do
Projeto ao IGIA quando, esgotadas as possibilidades de utilizagdo economica das
demais alternativas de deslocamento para o local de destino ou que o atraso no
transporte implique grave inconveniente para o Projeto;

* O uso de veiculo particular deve levar em consideracao, além do disposto no
paragrafo anterior, o interesse do Projeto numa perspectiva econémico-funcional
mais rentavel.

O deslocamento com veiculos particulares, comprovadamente a servico do Projeto,
poderao ser ressarcidos através de quilometragem rodada. Para tanto, se faz necessario
observar o seguinte:

* Esta despesa esteja prevista de uma forma clara e objetiva no plano de aplicagao de
recursos do Projeto;

*  Que o valor do quilédmetro rodado ressarcido seja igual ou inferior ao praticado
no mercado por empresas de locagao de veiculos, e quando a utilizagao tenha sido
previamente autorizada pelo IGIA;

* Quando a utilizagao de veiculo proprio nao estiver devidamente autorizada pelo
IGIA considera-se para fins de ressarcimento pelo deslocamento apenas o
montante correspondente ao custo das passagens em transporte terrestre coletivo
no percurso relativo aos deslocamentos demandados pelo Projeto;

* Que nao seja encargo do Projeto as despesas com manutengao (reposicao de
pecas e/ou servigos), sinistro, roubo e outros nao previstos;

* Para efeitos do pagamento de quilometragem rodada, o Coordenador Técnico do
Projeto deve encaminhar a solicitagio ao Gestor, com o Formulario |, no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis contados apos o retorno ao local de origem da
viagem, devidamente preenchido e com os documentos que comprovem o
deslocamento ao local de destino final indicado;

*  Observadas as condigoes acima poderao ficar a cargo do Projeto, além do valor de
ressarcimento por quildmetro rodado, apenas as despesas com o combustivel
utilizado.

Serao reembolsadas pelo valor total, mediante comprovagao, as seguintes despesas
tidas com veiculo durante a viagem:

¢ Combustivel;

* Garagem e estacionamento;

» Tarifas de pedagio, se incidirem no trajeto da viagem;
* Manutencio do veiculo.
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A utilizacdo de veiculos particular, mesmo que devidamente autorizada,
isenta o IGIA por quaisquer despesas decorrentes de danos materiais causados ao
veiculo ou bens de terceiros, bem como danos pessoais aos seus ocupantes ou a
terceiros.

4.5.2.5 Cancelamento de viagem

Quando, por qualquer circunstancia, a viagem nao se realizar na data pré-determinada,
o recurso financeiro devera ser devolvido a conta do Projeto no dia seguinte a constatagao de
seu cancelamento.

* A restituicao dos recursos deve ser feita através do Formulario ||, em que devera
ser anexado comprovante de depdsito na conta do Projeto ou através de remessa
de cheque nominal ao IGIA. Aplica-se este procedimento tanto para adiantamento
de diaria como para adiantamento de viagem;

* O atraso na devolugao dos recursos financeiros adiantados e nao utilizados para o
fim destinado, implicara em mora ao beneficiado pelo adiantamento, ficando o
Coordenador Técnico de Projeto sujeito as penalidades impostas pelo orgao
financiador, ou pelos orgaos fiscalizadores que o IGIA esteja sujeito.

4.6 Da obrigatoriedade de contrato

Para todo servico por periodo continuado e/ou por etapas bem como para os
adiantamentos de recursos financeiros para entrega futura de servicos ou de produtos, se faz
necessario a elaboragao de um instrumento legal (contrato), o qual devera ser elaborado pelo
IGIA.

Toda e qualquer responsabilidade e/ou direito a ser assumido pelo Projeto, em nome
do IGIA, obrigatoriamente devera ter o parecer do Setor Juridico e a ciéncia da Diretoria do
IGIA.

4.6.1.1 Servicos de consultoria

E obrigatério contrato para servicos de pessoas juridicas relativas a consultorias ou
similares, os quais deverao ser acompanhados pela emissio de relatorios ou boletins de
medicao.

A solicitagao de pagamento de pessoa juridica, contratada de forma excepcional
diretamente pelo Coordenador Técnico, devera ser efetuada através do Formulario 6.

4.6.1.2 Obra de construcao civil

Antes do inicio de qualquer obra de construgao civil a ser executada por pessoa fisica
ou juridica, devera ser celebrado, através do IGIA, um contrato entre as partes.

A solicitacdo para contratacao de obra ou de servicos de engenharia devera ser
efetuada através do Formulario 10.
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* Considera-se obra de construgao civil a prépria construgao, a demolicao, a
reforma ou ampliagao, ou qualquer outra benfeitoria agregada ao solo ou ao
subsolo (Ordem de Servico INSS/DAF n° 209/99).

4.7 Da contratacdo de servico de terceiros pessoa fisica
(STPF)

O Coordenador Técnico do Projeto devera solicitar a contratagao, somente conforme
previsto e especificado no Plano de Trabalho, ao diretor por meio do encaminhamento do
Formulario 5 assinado, com a descricao do(s) servigo(s) a ser(em) contratado(s),
justificativa(s) e preco(s) de contratagao.

Alguns exemplos contratagao de pessoa fisica:

| - Contratagao de autdnomos (RPA) — esse tipo de contratagao sé € possivel para
pessoas que nao exer¢am servi¢os continuados por mais de 3 meses consecutivos e que nao
tenham relagao de subordinagao. O auténomo é um tipo de servigo especifico, geralmente
ligado a um produto ou horas de trabalho e o pagamento é feito como honorarios.

2 - Contratagao por tempo determinado — essa contratagao por tempo determinado
pode ser por |12 meses, chegando até 24 meses com prorrogagao. Essa contratagao é via CLT,
por tempo determinado, os unicos diretos trabalhistas que um contratado por tempo
determinado nao tem sao: aviso prévio, multa resciséria e nem seguro desemprego.

3 - Terceirizagdo — é a contratagao de uma empresa para prestagdo de servigos
profissionais.

Porém deve-se tomar cuidado, pois nao pode ficar caracterizado que o objeto dos
convénios esteja sendo terceirizado.

4 - Contratagao por CLT — essa contratagao garante todos os direitos trabalhistas e
deve ser a priorizada. Nao existe nenhum impedimento legal para que as entidades contratem
pessoas em regime de CLT com recursos provindos de convénios ou contratos. Vale lembrar
que nenhuma nota técnica, acérddo, portaria ou orientagao esta acima das leis, sobretudo
quando se fala de legislagao trabalhista.

5) Horas técnicas — esse conceito tem sido usado por alguns 6rgios. Para ser operada
essa forma de pagamento a pessoa fisica deve ser contratada para prestagao de servigo por
produto e o pagamento ser feito por horas de trabalho.

4.7.1.1 Autorizacdo

A contratagao devera ser autorizada pelo diretor, por meio da assinatura do
formuldrio devidamente datado.
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4.7.1.2 Cotacao prévia

Autorizada a contratacao devera ser realizada cotagao de preg¢os no mercado com no
minimo trés prestadores pessoas fisicas.

Finalizada a cotagao prévia, quando couber, deverao ser solicitados, ao prestador que
apresentar o menor prego, os seguintes documentos:

* Copia da carteira de identidade;

* Copia do CPF;

* Copia de comprovante de residéncia;
*  Numero do PIS.

4.7.1.3 Pagamento do contratado

Apods a prestagio e aprovagao do(s) servico(s) e, ou, entrega e aprovacao do(s)
produto(s), o prestador devera apresentar Nota Fiscal de prestacao de servigos ou Recibo de
Pagamento a Autonomo — RPA (ltem 7.7). A Nota Fiscal ou o RPA devera ser atestado pelo
Coordenador Técnico do Projeto, por meio da assinatura e preenchimento da data do atesto
em local carimbado para tal.

O cheque devera ser nominal ao prestador de servico e no valor da Nota Fiscal,
descontado o valor correspondente ao percentual do INSS relativo ao prestador (I1%) e,
quando o mesmo nao realizar o recolhimento do Imposto Sobre Servicos (ISS), no valor
correspondente ao ISS do municipio em que o servigo foi prestado (verificar a aliquota do
municipio) e, quando for o caso, também devera ser descontado o valor correspondente ao
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRPF).

O pagamento devera ser efetuado por meio de depdsito do cheque correspondente
em conta de titularidade do prestador. Devera ser arquivada uma copia do cheque preenchido
e assinado.

4.7.1.4 Documentos para a Prestacao de Contas

* Formulario 5 — Solicitagao de Contratagao (STPF);
* Cotagoes de pregos, quando possivel e pertinente;
*  Seguintes documentos do prestador que apresentar o menor prego:
0 Copia da carteira de identidade;
0 Copia do CPF;
0 Coépia de comprovante de residéncia;
0 Numero do PIS.
* Nota Fiscal de prestagao de servicos ou Recibo de Pagamento a Autonomo
(RPA), devidamente atestado pelo Coordenador Técnico;
» Copia do cheque preenchido e assinado;
* Comprovante de depdsito bancario.
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4.7.1.5Pagamento de taxas e impostos

2.1.1.1.1

2.1.1.1.2

Retencio de INSS'®

Devera o autébnomo informar o quanto recolhe de INSS em outro pagamento
sendo ele por contratagdo de CLT ou como autébnomo.

Apresentar o Ultimo comprovante de retencao INSS para compor a base de
calculo para a retengao ou nao.

Retencio de ISS'¢

Apos a apresentacao da Nota Fiscal ou RPA devera ser recolhido no municipio em que

o servico foi prestado o valor correspondente ao percentual cobrado.

2.1.1.1.3

Para nao ocorrer a retengao do ISS devera ser apresentado o cadastro como
autonomo junto a prefeitura (Alvara de Localizagao, Cartao de Inscrigao)
atualizado. (Somente para os autdonomos que prestam servigos na cidade que a
legislagao exija a retengao). Os autébnomos dos outros municipios nao sofrerao
retencao.

Retencio de IRRF'’

O auténomo devera informar o numero de dependentes (Lei n® 9.250, de 1995,
art. 35; Lei n® 11.119, de 2005, art. 1° RIR/1999, art. 77, § 1° IN SRF n° 15, de
2001, art. 38).

A cada final de exercicio fiscal sera fornecido ao prestador de servigos autbnomos
um informe referente as retengoes efetuadas para fins de declaragao do imposto
de renda anual.

A Nota Fiscal ou RPA devera ser encaminhada ao Setor Administrativo do IGIA para

que seja repassado ao Contador juntamente com os documentos do prestador, abaixo
listados, para a emissao de DARF, pagamento do INSS, parte do prestador retida (| 1%) e IRPF,
quando for o caso.

2.1.1.1.4

* Copia da carteira de identidade;
* Copia do CPF;
» Copia de comprovante de residéncia;

Taxa de administracio do IGIA

Sera cobrada uma taxa de administragao pelo IGIA , que consistira de 5% do valor do

Projeto.

% Instituto Nacional do Seguro Social

'® Imposto Sobre Servigos

"7 Imposto de Renda Retido na Fonte. Fonte:
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoafisica/irpf/2006/perguntas/DeducoesDependentes.htm
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4.7.1.6 Bolsistas (Lei N° 8.958/94)

Segundo rege o estatuto do IGIA, sera permitida a concessao de bolsas de estudo e
ajuda de custo para o aperfeicoamento de recursos humanos devotados a geracao e difusao de
conhecimentos de interesse da Associacao e da sociedade brasileira. Além disso:

* A concessao de bolsa devera estar prevista no plano de aplicagao do Projeto;

e Para as bolsas concedidas na forma da Lei n° 8.958/94, nao incidira retengao do

encargo de INSS para o beneficiario de acordo com o art. 78, inciso XXVII, da
Instrucdo Normativa INSS/DC n° 100/03;
* Sobre o valor da bolsa incidira a retengao de imposto de renda conforme tabela de

cdlculo da Receita Federal. Serao isentas deste recolhimento as bolsas
caracterizadas como doagao, ou seja, as bolsas quando recebidas exclusivamente
para proceder a estudos ou pesquisas e desde que os resultados dessas atividades
nao representem vantagem para o doador, nem importem contraprestagao de
servigos (art. 26 da Lei n® 9.250/95 e no art. 39, VII, do Decreto n° 3.000/99);

2.1.1.1.5 Bolsistas com vinculo empregaticio (Portaria Conjunta n°l)

Segundo a Portaria conjunta n°l, de 15 de julho de 2010:

* Bolsistas da CAPES e do CNPq matriculados em programa de pos-graduagao no
pais poderao receber complementagao financeira, proveniente de outras fontes,
desde que se dediquem a atividades relacionadas a sua area de atuagao e de
interesse para sua formagio académica, cientifica e tecnolégica, sendo vedada a
acumulagao de bolsas provenientes de agéncias publicas de fomento.

* Os referidos bolsistas poderao exercer atividade remunerada, especialmente
quando se tratar de docéncia como professores nos ensinos de qualquer grau e
devera obter autorizagao, concedida por seu orientador, devidamente informada a
coordenagao do curso ou programa de pos-graduagao em que estiver matriculado
e registrada no Cadastro Discente da CAPES.

4.7.1.7 Servigco de autonomo (contribuinte individual)

Servigos auténomos sio aqueles de natureza urbana ou rural, prestados por pessoa
fisica, em carater eventual, a uma ou mais empresas, e que niao caracterize vinculo
empregaticio.

E facultado a fiscalizagio do INSS o entendimento de que as caracteristicas destes
servigos estejam ligadas as rotinas operacionais do tomador dos servigos. Assim sendo, o IGIA,
quer nas atividades fins ou acessérias, ou ainda, configurada a sua nao eventualidade e outros
pressupostos legais, tera estes trabalhadores considerados como empregados, fato este que
elevara o custo previdencidrio para o Projeto. Uma vez caracterizado tal vinculo o Ministério
do Trabalho exigira o recolhimento do FGTS e do PIS. Nao bastando a majoragao de custos
exposta, os prestadores de servigos poderao reivindicar direitos trabalhistas, tais como: férias,
13°, beneficios etc. Portanto, é desaconselhavel o uso deste servigo, e quando estritamente
necessario o prestador de servigos devera ter o seu n° de matricula de contribuinte individual
no INSS ou o n° do PIS/PASEP e estar inscrito na Prefeitura Municipal na condigao de
auténomo.
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* O trabalhador auténomo (contribuinte individual), que presta servico de natureza
urbana ou rural, em carater eventual, a uma ou mais empresas, sem vinculo
empregaticio, € segurado obrigatorio da Previdéncia Social, devendo o tomador do
seu servigo recolher 20% (cota patronal) sobre o total da remuneragao paga ou
creditada no decorrer do més, sendo, portanto, um 6nus para o Projeto;

* O IGIA descontara do valor a ser pago ao autdnomo, os impostos e contribuigoes,
a titulo de retencao na fonte e recolhera aos 6rgaos de direito, a seguir:

- Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza — ISSQN: havera a retengao da
aliquota de 5% sobre o valor bruto do servi¢co prestado. Nao cabera retengao
quando o auténomo apresentar cépia de sua inscricdo junto a Prefeitura do
municipio onde realizou o servico e respectivo comprovante de
reconhecimento da taxa anual. Esta cépia de inscricio devera ser enviada ao
IGIA junto com o respectivo formulario de solicitagao de pagamento;

- Imposto de Renda na Fonte — IRF: havera a retengao do IR sobre o valor do
servico, excluindo-se da base de calculo a contribuicao previdencidria do
prestador de servicos. O IRF é variavel em funcao da tabela progressiva da
Receita Federal;

- Contribuicao Social (INSS): havera a retencao da aliquota de 20% sobre o
valor bruto do servico, limitado ao teto maximo de salario de contribuicao da
Previdéncia Social. Caso o auténomo (contribuinte individual) ja tenha
prestado algum servico no transcurso do corrente més a outra empresa,
devera anexar copia deste recibo no formulario de solicitacao de pagamento
para dedugao do valor a ser retido.

« E vedada a prestacao de servigos, na condigdio de autonomo (contribuinte
individual) por pessoa que tenha vinculo empregaticio (CLT) com o IGIA,
independente do Projeto em que esteja lotado;

* A solicitagio de pagamento para auténomo (contribuinte individual) devera ser
encaminhada através do Formulario 5, cujas instru¢oes de preenchimento e
orientagoes sobre os documentos necessarios estao contidas no mesmo.

4.7.1.8 Consultor

A contratagao ocorrera mediante encaminhamento de proposta para aprovagao da
Diretoria.

A contratagdo tera vigéncia minima de 6 (seis) meses e maxima de | (um) ano,
podendo ser renovado por até | (um) ano.

Para a definicao do valor da hora de consultoria sera tomado como base as Normas
do CNPq para pagamento de bolsas no pais.

4.7.1.9 Estagiarios

* Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educagao superior, de
educacdo profissional, de ensino médio, da educagao especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos
(Lein® 11.788).
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* O estagio podera ser obrigatério ou nao obrigatério, conforme determinagao das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do Projeto
pedagogico do curso.

* O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os
seguintes requisitos:

O Matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagio
superior, de educagao profissional, de ensino médio, da educacao especial
e nos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educagao de jovens e adultos e atestados pela instituigao de ensino;

0 Celebragio de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicao de ensino;

0 Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no termo de compromisso;

* Serd autorizada a realizagdo de estagio por estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos,
observado o prazo do visto temporario de estudante.

4.7.1.10 Empregados

Considera-se como empregado toda pessoa fisica que presta servicos de natureza nao
eventual ao empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario (art. 9° do Decreto n°
3.048/99).

A forma de contratagao dar-se-a através de contrato, que &€ um instrumento de
natureza bilateral e o vinculo permanecera enquanto houver interesses das duas partes.

2.1.1.1.6 Normas para contratacao de empregados pelo regime da CLT

Os Projetos poderao, desde que prevista a rubrica de pessoal no seu plano de
aplicagao, contratar pessoas para trabalharem em suas atividades, as quais terdao carteiras de
trabalho assinadas pelo IGIA.

Neste caso devera ser previsto no orgamento do Projeto um acréscimo em torno de
86% sobre o salario bruto de cada contratado, para cobrir os encargos sociais, tais como:
INSS, FGTS, |3° salario, férias, etc.

Verbas para cobrir beneficios (vale-alimentacio e vale-transporte, por exemplo),
devem ser calculadas a parte, incluindo neste rol provisiao para eventuais despesas com
reclamatorias trabalhistas.

* O processo de contratacao exige que o candidato selecionado comparega no IGIA
para receber instrugoes quanto aos procedimentos que deverao ser seguidos e os
documentos a apresentar;

* Apos a entrega da documentagao o candidato sera encaminhado, para exames
médicos admissionais, devendo retornar ao IGIA com o respectivo resultado;

* Somente ap6s o cumprimento de normas trabalhistas descritas o contrato de
trabalho podera ser efetivado pelo IGIA.
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Apos o cumprimento de todas as exigéncias legais, o Gestor do IGIA comunicara ao

Coordenador Técnico do Projeto que o empregado podera iniciar as suas atividades de

trabalho.

A relagao formal entre empregador/empregado inicia-se com a celebragao do
contrato de experiéncia (art. 443 — CLT), que vigorara por 30 (trinta) dias,

podendo ser prorrogado por mais 60 (sessenta), ou conforme o Acordo Coletivo
de trabalho da categoria. Caso o Coordenador Técnico do Projeto deseje a
continuidade para mais 60 (sessenta) dias de experiéncia, devera preencher o
Formulario | e envia-lo para ao IGIA com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
para que sejam tomadas as providéncias administrativas que exige o fato;

Nao havendo manifestagao por qualquer das partes, depois de decorridos 90
(noventa) dias do periodo de experiéncia, o contrato passa a ser considerado por
tempo indeterminado;

Tanto o contrato de experiéncia quanto o de prazo indeterminado, poderao ser
rescindidos por qualquer uma das partes envolvidas. A rescisio de contrato
trabalhista gera indenizagoes previstas em lei. Por isso, antes de ocorrer o aviso de
demissao por parte do Coordenador Técnico, é necessario que este se certifique
com o IGIA sobre o valor da indenizagio e outras medidas que deverao ser
tomadas para que nao ocorra pretexto para reclamatoria trabalhista;

O Coordenador Técnico do Projeto deve acompanhar as atividades dos empregados

observando o seguinte:

2.1.1.1.7

2.1.1.1.8

Jornada de trabalho

A jornada de trabalho diaria é, geralmente, de 8 (oito) horas, totalizando 44
(quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas e vinte) mensais;

A jornada de trabalho pode sofrer variagao dependendo de categoria profissional e
de acordo coletivo;

Entre duas jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo de onze horas
consecutivas para descanso (art. 66 CLT);

Em qualquer trabalho continuo cuja duragao exceda de 6 (seis) horas é obrigatoria
a concessao de um intervalo para alimentagao e repouso, o qual sera, no minimo
de | (uma) hora e no maximo de 2 (duas), salvo acordo coletivo;

Se a jornada nao exceder a 6 (seis) horas de trabalho sera obrigatorio um intervalo
de |5 (quinze) minutos, quando a duragao ultrapassar a 4® (quarta) hora. Este
intervalo nao sera computado no horario de trabalho.

Registro de ponto

O empregado devera fazer o registro em seu cartio de ponto dos horarios de
entrada, saida para refeicao, retorno da refeicao e saida do final no expediente;

As faltas ou excedentes das 8 horas didrias, gerara desconto de salario ou horas
extras, respectivamente, sendo necessario, portanto, um acompanhamento
periodico por parte do Coordenador Técnico. As horas extras nao poderao
ultrapassar a quantidade de 2 (duas) horas diarias e somente devem ser feitas
mediante acordo escrito entre o empregador e o empregado;
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2.1.1.1.9

2.1.1.1.10

2.1.1.1.11

No dia 20 de cada més o Coordenador Técnico devera enviar para o
Departamento de Pessoal da IGIA, o cartiao de ponto e/ou atestado de auséncia
(se for o caso), para a elaboragao da folha de salario e posterior pagamento aos
empregados. O periodo mensal é compreendido entre os dias 20 de um més e 19
do més seguinte.

Atividade exercida

O empregado nao devera desempenhar fungao diferenciada da qual foi contratado
para exercer;

Dependendo da fungao efetivamente exercida pelo empregado e do horario da
jornada de trabalho, poderio ocorrer custos adicionais quando caracterizar
periculosidade, insalubridade e adicional noturno;

Beneficios

O empregado contratado pelo regime da CLT tera direito a vale-transporte para o
seu deslocamento diario (residéncia-trabalho e trabalho-residéncia);
Para concessao do vale-transporte é necessario atender aos requisitos previstos
em lei, cujos documentos serao preenchidos no momento da contratacio do
empregado;
O custo financeiro do vale-transporte sera suportado tanto pelo Projeto como
também pelo empregado;
Ao empregado contratado através da CLT, com carga horaria igual ou superior a 6
(seis) horas diarias, sera fornecido um vale-alimentagao diario, conforme o Acordo
Coletivo vigente da categoria;
O custo financeiro do vale-alimenta¢io sera suportado pelo Projeto e parte pelo
empregado. Autorizagao de desconto do vale-alimentagiao ou alteragao do tipo de
vale (refeicao/alimentaciao) deve ser encaminhada pelo empregado ao IGIA, através
do Formulario I.

Férias
Decorrido 12 meses apos a contratagao, o empregado adquire direito a férias,
podendo goza-las até o limite de aquisicao do novo periodo;
A quantidade de dias de gozo de férias & proporcional as faltas injustificadas
ocorridas no periodo aquisitivo;
E facultado, ao empregado, converter em abono pecunidrio um tergo do periodo
das férias a que tiver direito, no valor da remuneragao que |he seria devido nos
dias correspondentes, desde que o mesmo solicite, por escrito a IGIA, através do
Formulario 41, com a ciéncia do Coordenador Técnico e com antecedéncia de 15
(quinze) dias do vencimento do periodo aquisitivo;
O Coordenador Técnico devera analisar qual o melhor més para a saida de férias
do empregado, para que nao venha prejudicar o andamento das atividades
desempenhadas por ele;
O periodo de férias devera ser comunicado pelo empregador ao empregado com
antecedéncia minima de 30 dias do inicio do gozo;
O IGIA encaminhara anualmente ao Coordenador Técnico, uma relacao dos
empregados com seus respectivos periodos de aquisicoes para o gozo de férias. O
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Coordenador Técnico, depois de definir as datas para a concessao das férias,
devera retornar a relagio ao IGIA. Esta programagao podera ser alterada
posteriormente pelo Coordenador Técnico, desde que o novo periodo de gozo
nao ultrapasse o prazo de dois periodos aquisitivos.

2.1.1.1.12 3% Salario

* O empregado contratado tem direito ao |3° salario anual que sera pago em 2
parcelas, sendo uma no més de novembro e a outra no més de dezembro;

* O valor sera proporcional ao tempo trabalhado no ano. Para o pagamento do 13°
salario nao é necessaria a autorizacao do Coordenador Técnico.

2.1.1.1.13 Rescisdao do contrato de trabalho

* O Contrato de trabalho regido pela CLT ¢ bilateral, portanto, podera ser
rescindido a qualquer tempo, por qualquer das partes, mediante apenas um
comunicado com antecedéncia minima de 30 dias (aviso prévio), ou de imediato
mediante a indenizagao do aviso prévio;

*  Os Projetos que tenham prazo de vencimento para a sua vigéncia e que utilizam
empregados (CLT) deverdo, com antecedéncia de 60 (sessenta dias) do término
previsto no instrumento legal, informar-se com o seu Gestor no IGIA das medidas
legais a serem tomadas para a dispensa dos mesmos. Caso niao ocorra
pronunciamento do Coordenador Técnico em relagao a este fato, o IGIA tomara a
iniciativa de promover a dispensa dos empregados vinculados ao Projeto,
independendo do andamento das tarefas laborais desses empregados.

2.1.1.1.14  Outras obrigacdes

* Haincidéncia de encargos patronais trabalhistas e previdenciarios sobre os valores
da folha de salario, férias e |3° salario, incluindo neste rol de dispéndios os valores
correspondentes aos exames médicos (admissional, periédico e demissional);

* A carteira de trabalho do empregado devera ser anotada/atualizada quando
ocorrer o gozo de férias, atualizagdo de cargo e/ou salarios, rescisao de contrato
de trabalho, etc. A carteira de trabalho devera ser encaminhada para ao IGIA,
quando da ocorréncia de um dos fatos citados;

* O poder disciplinar do empregador consiste na faculdade que dispoe para aplicar
penalidades aos empregados que descumprem as obrigagoes relativas ao contrato
de trabalho. Visa manter a ordem e a disciplina no local de trabalho, a fim de que
seja garantida a comunidade instituida da empresa, bem como de toda a
comunidade de trabalhadores no ambito da mesma. As penalidades previstas no
ambito trabalhista consistem em adverténcias e suspensdes que antecedem a
rescisaio do contrato de trabalho. O art. 482 da CLT trata das penalidades
aplicaveis.

A legislagao trabalhista envolve inimeros direitos, penalidades e obrigagoes acessorias.
Portanto, € necessario que o Coordenador Técnico mantenha um constante contato com o
Gestor indicado para o Projeto para que atos nao respaldados em normas legais possam, no
futuro, constituir um passivo trabalhista que resultara em dispéndio financeiro nio previsto no
orcamento do Projeto.

GESTAO ADMINISTRATIVA DE PROJETOS



http://www.planalto.gov.br/ccivil/decreto-lei/del5452.htm

4.8 Da contratacao de servicos de terceiros pessoa
juridica (STP))
O Coordenador Técnico do Projeto devera solicitar a contratagio do servico ao
diretor, somente conforme previsto e especificado no Plano de Trabalho, por meio do

encaminhamento do Formulario 6é assinado, com a descrigao do(s) servigo(s) a ser(em)
contratado(s), justificativa(s), dados e valor(es) de contratagao.

A contratagao devera ser autorizada pelo diretor, por meio da assinatura do
formuldrio devidamente datado.

4.8.1 Cotacdo prévia
Autorizada a contratagao, devera ser realizada cotagao de precos no mercado com no
minimo trés prestadores (pessoas juridicas).

Quando existir Termo de Referéncia (TR) relativo a contratagio, este devera ser
encaminhado as empresas consultadas. As propostas apresentadas deverao estar em
conformidade com o especificado no TR.

Devera ser observado se consta do CNPJ das empresas que apresentarem cotagao a
atividade relativa a prestacao de servico a ser contratada.

4.8.2 Documentos do prestador que apresentar o menor
preco
Finalizada a cotacao prévia, deverao ser solicitados ao prestador que apresentar o
menor prego, os seguintes documentos:

* Copia do cartao do CNPJ;

* Copia do contrato social e dltima alteragdo ou somente a Ultima alteragao
contratual quando esta for consolidada, ambos registrados;

* Copia de documento de identificagao com foto do(s) representante(s) legal(is)
do prestador que ira(ao) assinar o Contrato;

* Certidoes negativas de débito junto ao Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS), INSS e Fazenda Municipal (ISS);

* Demais documentos que o Termo de Referéncia (TR) exigir.

Devera ser observado no Contrato Social da empresa vencedora se consta no seu
objeto a prestagao do servigo a ser contratado.

A empresa contratada devera apresentar o Plano de Trabalho (PT) referente ao
servigo que ira executar. A data de apresentagao do PT, bem como a veiculagao da entrega
deste produto ao pagamento de parte ou totalidade do valor acordado pelo servigo, sera
estipulado quando da contratagao da empresa.

4.8.3 Contrato de Prestaciao de Servicos

Devera ser firmado o contrato de prestacao de servicos com o prestador que
apresentar o menor prego e esteja em conformidade com a solicitagao de contratagao ou do
TR (quando houver) e da proposta apresentada. Nao sera obrigatorio firmar Contrato nos
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casos de servigos de impressao, diagramagao, criagao e afins, quando o pagamento se der uma
Unica vez e os orgamentos descreverem com exatidao os servicos a serem prestados.

4.9 Da quitacao de despesas

Quando do recebimento da mercadoria, o Coordenador Técnico do Projeto devera
atestar a Nota Fiscal por meio da assinatura e preenchimento da data do atesto em local
carimbado para esta finalidade.

O cheque devera ser nominal a empresa fornecedora, no valor da Nota Fiscal e, apos
seu preenchimento e assinatura, devera ser realizada fotocépia deste cheque.

O pagamento devera ser efetuado com cheque, por meio de depdsito bancario em
conta de titularidade da empresa fornecedora ou, quando ela nao disponibilizar desta opgao,
por meio de pagamento de boleto bancario emitido pela mesma empresa.

4.9.1 Formas de pagamento
4.9.1.1 Emissao de Cheques

Todas as despesas do IGIA devem ser pagas mediante cheques nominais aos seus
beneficiarios, em valor exato ao do comprovante liquido da despesa, que pode ser nota fiscal
(para as pessoas juridicas obrigadas a emiti-las) ou recibo — RPA - Recibo de Pagamento de
Auténomo (das pessoas fisicas desobrigadas de emissao de nota fiscal).

Os cheques sao emitidos com copia e serao assinados pelos representantes legais. Essa
copia do cheque, juntamente com o recibo ou nota fiscal que originou o pagamento serao
encaminhados a contabilidade.

Nao deve ser admitido pela contabilidade:

*  Cheques ao portador;

* Cheques com valor diferente do comprovante da despesa, ainda que em
centavos;

* Cheques Unicos em nome de um funcionario ou diretor, para pagamento de
varias despesas. Excegao em caso de Responsavel pelo Caixa de Fundo Fixo
(Item 4.9.4);

*  Cheques emitidos anteriormente a emissao da nota fiscal ou recibo;

* A transferéncia bancaria deve ser utilizada como forma de pagamento, caso
seja necessaria devera ser anexada ao documento a ordem bancaria;

* Emissao de cheque em nome fantasia da empresa, devendo ser emitido em
nome da Razao Social ou Denominagao Social da empresa.

4.9.1.2 Transferéncias bancarias

Antes de realizar transferéncia para pessoa fisica ou juridica é necessario fazer o
cadastramento da conta favorecida. Para tanto, sera gerada uma autorizagao, que devera ser
assinada pelos representantes legais do IGIA (Presidente e Diretor Financeiro). A autorizagao
devera ser entregue ao gerente do banco para liberagao do cadastramento, para sé entao a
transferéncia ser realizada.
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Concluidos os procedimentos de cadastramento exigidos pelo banco, o pagamento de
contas podera ser efetuado via transferéncia bancaria direta. Esta opgao sera utilizada,
preferencialmente, quando o pagamento via cheque nao for autorizado por qualquer motivo
de ordem legal ou operacional.

4.9.2 Liquidacdo das despesas

4.9.2.1 Pagamento de STP)

Apos a prestagao de contas e aprovagao do(s) servigo(s) e, ou, entrega e aprovagao
do(s) produto(s), a empresa devera apresentar Nota Fiscal de prestagio de servicos emitida
em nome do IGIA.

A Nota Fiscal devera ser atestada pelo Coordenador Técnico do Projeto, por meio da
assinatura e preenchimento da data do atesto em local carimbado para tal.

Do valor a ser pago, sempre que couber, deverao ser realizadas as retengoes
necessarias na forma da lei. Nos casos niao previstos, a administracao do IGIA devera ser
consultada.

O cheque devera ser nominal a empresa fornecedora e no valor da Nota Fiscal,
descontado, sempre que couber, o valor correspondente das retengoes.

Devera ser arquivada uma copia do cheque preenchido e assinado. O pagamento
devera ser efetuado por meio de deposito do cheque em conta de titularidade da empresa
prestadora.

49.2.1.1 Pagamento de Impostos Retidos

Sempre que houver retengao, a Nota Fiscal devera ser imediatamente encaminhada a
administragao do IGIA para que seja repassado ao Contador para a emissao de DARF e
pagamento de impostos.

492.1.2 Nota Fiscal

O comprovante da realizagao da despesa deve conter os dados cadastrais completos
da (IGIA); a especificagao dos itens adquiridos com os respectivos valores e a identificagao de
descontos e/ou retengdes de impostos, quando houver; a identificagcdio completa da Pessoa
Juridica que fez a venda ou prestou o servico; a numeragao de acordo com legislacao
especifica; e, estar dentro da validade permitida por lei (dois anos apds sua confecgao).

Informar a contabilidade no ultimo dia atil do més todas as Notas Fiscais
que sofreram retencdées de INSS para fechamento da folha de pagamento e
emissao das guias de recolhimento devidas.

4.9.2.2 Recibo de Pagamento de Autonomo (RPA)

Outra modalidade de comprovagao de despesa que deve conter identificagao completa
da Pessoa Fisica e o valor pago, por extenso, estando sujeita a retengao do ISS (Imposto Sobre
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Servigos — Legislagao Municipal), IRPF (Imposto de Renda de Pessoa Fisica — Conforme Tabela
Progressiva) e o INSS (11% Retengao) que serao descontados no ato do pagamento do
servigo, quando couber (consultar legislagao vigente a época do pagamento).

As notas fiscais avulsas de Prefeituras Municipais devem ser consideradas
como uma RPA, pois se trata de pagamento a pessoa fisica, e deverao ser retidos
os impostos federais incidentes: INSS (11%) e IRRF (conforme tabela
progressiva).

4.9.3 Documento fiscal ou recibo (emitido pelo fornecedor)

Documentos fiscais e recibos emitidos por fornecedores de produtos e/ou servigos
devem obedecer a legislagio pertinente que devera ser estritamente observada pelo
Coordenador Técnico do Projeto.

* Os documentos fiscais emitidos por fornecedores de produtos e/ou servigos,
deverao ser nominais a:

IGIA - Instituto GIA

Rua Ananias Azevedo, 539 — Salgado Filho - C
Cep: 49020-080

CNPJ: 06.170.418/0001-23

Fone: (79) 3246-0714

IE: Isento

* Excegao ao item anterior deve ser feita aos bilhetes de passagens por nao
apresentarem campos especificos para tais informagoes;

* As empresas legalmente inscritas no Ministério da Fazenda, no Estado ou na
Prefeitura, estio obrigadas a emitir notas fiscais nas operagoes de vendas de
produtos e/ou de servicos. Quando o fornecedor alegar que nao esta sujeito a
emissao de documento fiscal, € necessario o embasamento legal;

* O nome do IGIA e data da aquisicao deverao ser inseridos no ato da emissao do
documento fiscal, nao podendo ser preenchidos posteriormente com outra
caligrafia, ou ainda, com tinta de cor diferente. Fatos desta natureza evidenciam
adulteracdo de documentos;

* No preenchimento da nota fiscal de despesas & obrigatério que o fornecedor
discrimine o produto adquirido ou o servico realizado;

* No corpo ou verso do documento fiscal devera conter a respectiva quitagio pelo
fornecedor ou ser fornecido outro documento que comprove o seu pagamento;

* Na nota fiscal de despesas com combustivel e estacionamento, devera ser descrita
a placa do veiculo;

* Os recibos de taxis deverao conter a licenca do veiculo, nome do motorista,
numero do documento de sua identidade, itinerario percorrido, valor e assinatura;

* Os comprovantes de despesas deverio ser apresentados no original e
devidamente atestadas pelo Coordenador Técnico e nio poderao conter emendas,
rasuras ou outras praticas que possam causar duvidas;
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4.9.4

Caso ocorra o extravio da primeira via do documento fiscal, o Coordenador
Técnico podera enviar uma segunda via ou fotocopia autenticada em substituigao,
porém, justificando no encaminhamento o ocorrido;

Nao serao aceitas despesas realizadas através de tickets de maquina registradora
ou cupons fiscais, que nao tenham o nome do IGIA, a discriminagcao dos produtos
e/ou servigos e seus respectivos precos unitarios;

As notas fiscais de hotéis, restaurantes e passagens, quando nao vinculadas a
adiantamento de viagem, deverao ser justificadas em seus versos, sobre a finalidade
que se destinou e quando possivel, os nomes das pessoas envolvidas;

O bilhete de passagem aérea ou terrestre é documento para embarque e
fiscalizagao durante a viagem, nao é comprovante de despesa. A comprovagao do
valor da passagem é através de nota fiscal ou de recibo padronizado da agéncia de
viagem, ou da empresa de transporte;

Quando a natureza dos recursos for publica o Coordenador Técnico do Projeto
devera utilizar carimbo padrao e inserir no corpo da nota fiscal o titulo do Projeto
e o niumero do Convénio (Instrucdo Normativa STN n° |, art. 30 — DO
31/01/1997);

Independente da natureza do convénio, o Coordenador Técnico devera “atestar”

no corpo do documento de despesa, configurando, assim, que recebeu o produto
e/ou servigo e que o mesmo se destina a consecugao do objetivo do Projeto.

Caixa de fundo fixo

O fundo fixo é o caixa, com saldo rotativo fixo, para atender despesas emergenciais de

material ou servico que se destinem a pronta aplicagiao, atendendo necessidades imediatas. A
compra do material ou servico deve ser compativel com as atribuicoes das areas

economicamente afins.

O suprimento de caixa nao deve ultrapassar o exercicio financeiro, ou seja, este deve

ser encerrado em 3| de dezembro, iniciando-se novo suprimento no primeiro dia util de

janeiro. No decorrer do ano o suprimento de fundos deve ser encerrado no prazo maximo de
(30) trinta dias a contar da data de cada efeito recebimento.

4.9.4.1 Critério aplicaveis

* Os documentos fiscais aplicaveis até 1,5 salarios minimos serao
pagos/reembolsados pelo Fundo Fixo.

* O reembolso de quilometragem deve ser realizado no més corrente.

*  E vedado adquirir bens e equipamentos classificados como investimento.

« E vedado a apresentacao de documentos fiscais de prestagao de servicos com
retengao de impostos.

* E vedado reembolso e a liberagio de novo Adiantamento para associados que
possuam prestagao de contas de Adiantamento pendente.
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A prestacao de contas de adiantamento para utilizacio do recurso do

caixa de fundo seguira as mesmas exigéncias descritas no item 4.5.1.9 e devera
ser realizada em até 5 dias uteis, contados a partir do dia seguinte ao da
concessao do adiantamento, mediante a apresentacio do documento fiscal

correspondente.

4.9.4.2 Documentos habeis

Consideram-se documentos habeis para fins de prestagao de contas: Nota fiscal e/ou

Cupom fiscal com os dados completos do fornecedor (Razao Social, CNP)J, IE, etc.) e descricao

do material adquirido.

4.10 Prestacao de Contas

Para a prestacao de contas serao necessarios os seguintes documentos:

*  Formulario 6 — Solicitagao de Contratagao STPJ;

* Cotagoes de preco em conformidade com o exigido no TR, quando houver;

*+ Copia de documentos do prestador que apresentar o menor Pprego,

relacionados abaixo:

(0}
(0}

(0}

Copia do cartio de CNPJ;

Copia do contrato social e Ultima alteragio ou somente a Ultima
alteragao contratual quando esta for consolidada, ambos registrados;
Copia de documento de identificagio com foto do(s) representante(s)
legal(is) do prestador que ira(2o) assinar o Contrato;

Certidoes negativas de débito junto ao FGTS, INSS e Fazenda
Municipal (ISS);

Demais documentos que o Termo de Referéncia exigir.

* Nota Fiscal de prestacao de servicos devidamente atestada pelo Coordenador
Técnico;

» Copia do cheque preenchido e assinado;

* Comprovante de deposito.
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5 BENS PATRIMONIAIS

3.1 Conceitos

3.1.1 Bens moveis

Aqueles que, por suas caracteristicas, podem ser transportados sem perda de forma e
valor, sendo classificados como materiais permanentes e equipamentos.

3.1.2 Bens imoveis

Aqueles que nao podem ser transportados, por estarem agregados ao solo ou bem
imobilizado.

3.1.3 Registro patrimonial de bens moéveis

Sera adotada a Ficha Cadastral de Bem Patrimonial, na qual o setor responsavel pelo
Patriménio langara as informagoes relativas a cada bem, nos aspectos de descrigao, nimero de
registro patrimonial, valor de compra ou avaliagao, localizagao fisica e outras informagoes
pertinentes.

A identificacdo do bem sera feita mediante fixagao de plaqueta de identificagao
padronizada, com numero sequencial e cédigo de barras, ou de outra forma assemelhada e
segura, para o reconhecimento do bem e controle patrimonial. A plaqueta fixada nao pode ser
retirada, alterada ou reutilizada, permanecendo afixada ao bem durante a sua vida util.

Os bens que nao comportarem plaquetas de identificagdo deverao ser marcados,
utilizando-se, para tanto, instrumento que nao o danifique.

Ao ser adquirido, a Divisao de Patrimonio recebe o bem, confere seu estado e
confronta suas caracteristicas com as especificagoes do documento de aquisigao.

Fixa a plaqueta com a numeragao sequencial de registro patrimonial, procurando
padronizar um local de afixagao para cada tipo de bem, de forma a facilitar a realizagao do
inventario anual.

No caso de bens recebidos em doagao, a identificagao sera feita apds a confirmagao de
que esta em bom estado e sera util para o IGIA.

Deve-se preencher a Ficha Cadastral de Bem Patrimonial e emitir o
Termo de Responsabilidade, enviando o bem ao local em que devera ser
instalado, e colhendo a assinatura do responsavel pela sua guarda e conservacao.

3.1.4 Termo de responsabilidade

E responsavel pela guarda e conservacao de bem movel o Associado que, em razao de
seu cargo ou por designacao, responde pela area onde o mesmo for alocado, devendo assinar
o respectivo Termo de Responsabilidade, ou outro documento que o substitua.
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Ocorrendo a saida do responsavel da area, deve ser providenciada a transferéncia de
responsabilidade, mediante levantamento patrimonial e elaboragao de novo Termo, que é
assinado pelo novo responsavel.

3.1.5 Movimentacao e controle

A saida de qualquer bem patrimonial das dependéncias do IGIA obedecera a critérios
de controle especificos estipulados pela administragao, cabendo comunicagao prévia a esta.

A Divisao de Patriménio podera, a qualquer tempo, realizar inspe¢cdes e proceder a
verificacao fisica dos bens, para confirmar a sua localizagao e estado de uso, promovendo
medidas para evitar que permanegam em estoque ou em uso bens moveis ociosos, inserviveis,
obsoletos, supérfluos, antieconémicos, em excesso ou em condigoes de alienagao.

Havendo necessidade, o responsavel pela guarda e conservagao do bem comunicara a
necessidade de manutengdao ou reparos ou solicitara a sua retirada, quando em desuso ou
dispensavel.

Os bens que porventura ainda possam ser aproveitados, mas que estejam em desuso
em determinado setor, deverao ser objeto de informagio ao setor responsavel pelo
Patriménio, para que este divulgue junto aos demais setores, visando nova utilizagao.

Comepete ao setor responsavel pelo Patriménio comunicar ao setor contabil toda e
qualquer alteragao havida no acervo patrimonial, tais como, devidos registros.

5.1.1.1 Empréstimo de equipamentos

A solicitagao para empréstimo de equipamentos devera ser realizada acessando o site
do IGIA, destinado para este fim (https:/sites.google.com/site/equipamentosgia’lhome) (Figura
6).

O empréstimo podera ser do modo “normal” ou “simplificado”, sendo este para uso
nas dependéncias do IGIA.
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Figura 6. Paigina de entrada do site de empréstimo de equipamentos do IGIA
(https://sites.google.com/site/equipamentosgia/home).

5.1.1.1.1 Instrucdes para empréstimo normal

I.  Escolha os equipamentos e acessorios necessarios na Lista de Equipamentos (caso o
equipamento pretendido nao esteja listado, especifique no e-mail e solicite a inclusao

do mesmo);
). Avalie se o equipamento necessario esta disponivel (checar na coluna Status) para a

data pretendida (coluna Previsao de Devolugao);
3. Clique no link Downloads e baixe o arquivo "Formulirio de Retirada de

Equipamento.xIs" (FIGURA 7);
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Figura 7. Formulario de retirada de equipamento.
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Preencha todos os campos do arquivo, salve uma cépia e envie por e-mail para o
endereco equipamentos.gia@gmail.com;

Especifique no e-mail a data e o horario em que pretende retirar os equipamentos
solicitados, para certificar-se que alguma das pessoas responsaveis estara disponivel
para realizar a entrega;

Aguarde até 24 horas para receber a confirmagao por e-mail da solicitagao de retirada
de equipamento ou da reserva do mesmo para o periodo pretendido;

Retire os equipamentos autorizados com o responsavel, em um dia util, e de
preferéncia no periodo entre 8:30h e 18:30h (ou no horario em que algum dos
responsaveis estiver disponivel);

Em caso de urgéncia (favor se organizar para nao transformar tudo em urgéncia) na
solicitagdo do equipamento, a mesma podera ser feita pessoalmente com qualquer um
dos responsaveis, podendo ser feito o preenchimento do formulario no ato ou a
posteriori.

5.1.1.1.2 Instrucbes para Empréstimo Simplificado (para uso nas

dependéncias do GIA)

Escolha os equipamentos e acessorios necessarios na Lista de Equipamentos (FIGURA
8);
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Figura 8. A) e B) Relagdo de equipamentos para empréstimo simplificado.
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1. Clique no link Empréstimo Simplificado e selecione o equipamento necessario,
preenchendo todos os itens do formulario;

3. Retire os equipamentos autorizados com o responsavel, em um dia util, no periodo
entre 8:30h e 18:00h;

4. O Empréstimo Simplificado serve apenas para o uso ao longo de um mesmo dia de
equipamentos nas dependéncias do GIA;

5. No caso de locagdo de equipamento via Empréstimo Simplificado, o equipamento
devera ser devolvido até o final do dia ou até que o horario em que o Ultimo
responsavel esteja disponivel no GIA.

5.1.1.2 Regras gerais para a utilizacdo dos equipamentos

I.  No momento da retirada, verifique as condi¢oes do equipamento solicitado;

1. Qualquer avaria nao informada no momento da retirada, sera de responsabilidade do
solicitante;

3. Quaisquer avarias ou perda de acessorios devem ser informadas imediatamente a
algum dos responsaveis, bem como descritas no formuldrio de devolugao.

4. O historico de solicitagoes de empréstimos de equipamentos podera ser acessado no

clicando no link “Historico” ().
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Figura 9. Histérico de solicitagbes de empréstimo de equipamentos do IGIA, acessado ao
clicar no link indicado pela seta vermelha.
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O armario de equipamentos permanecera trancado, e somente os
responsaveis pelos equipamentos terdo acesso a ele.

Em caso de solicitacio de um mesmo equipamento por duas ou mais pessoas,
a preferéncia se dara pela ordem de recebimento da solicitacio no e-mail
equipamentos.gia@gmail.com;

A atualizacdo dos dados na planilha Lista de Equipamentos se dara sempre
que possivel trés vezes ao dia, as 9:00h, 12:00h e 18:00h.

5.1.

1.2.1 Instrucoes para Empréstimo Normal

Escolha os equipamentos e acessorios necessarios na Lista de Equipamentos (caso o
equipamento pretendido nao esteja listado aqui, especifique no email e solicite a inclusao
do mesmo);

Avalie se o equipamento necessario esta disponivel (checar na coluna Status) para a data
pretendida (coluna Previsao de Devolugao);

Clique no link Downloads e baixe o arquivo "Formulario de Retirada de Equipamento.xIs";
Preencha todos os campos do arquivo, salve uma copia e envie por email para o enderego
equipamentos.gia@gmail.com;

Especifique no email a data e o horario em que pretende retirar os equipamentos
solicitados, para certificar-se que alguma das pessoas responsaveis estara disponivel para
realizar a entrega;

Aguarde até 24h para receber a confirmacdo por email da solicitacio de retirada de
equipamento ou da reserva do mesmo para o periodo pretendido;

Retire os equipamentos autorizados com o responsavel, em um dia Util, e de preferéncia
no periodo entre 8:30h e 18:30h (ou no horario em que algum dos responsaveis estiver
disponivel);

Em caso de urgéncia (favor se organizar para nao transformar tudo em urgéncia) na
solicitagao do equipamento, a mesma podera ser feita pessoalmente com qualquer um dos
responsaveis, podendo ser feito o preenchimento do formulario no ato ou a posteriori.

3.1.6 Inventario de bens moveis

Ao final de cada exercicio financeiro, sera realizado o Inventario de Bens Moveis, por

Comissao de Inventario especialmente designada para esse encargo.

A Comissao de Inventario promovera o levantamento fisico dos bens moveis e a

elaboragio do inventario anual, adotando, quando necessario, providéncias para:

* Aidentificagao completa dos bens que figuram no cadastro de bens;

* O tombamento dos bens encontrados sem essa providéncia;

* A avaliagio dos bens que nao tiverem valor de aquisicao, tomando como
referéncia outro bem semelhante;

* A consignagio em relatorio, da existéncia de bens julgados desnecessarios,
inserviveis, supérfluos, obsoletos, ociosos ou imprestaveis, de forma a permitir
a autoridade competente, providéncias a respeito;
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* Confronto com os registros contabeis, para fim de conciliagao.

3.1.7 Extravio ou desaparecimento

Constatando-se o desaparecimento de bem, o responsavel pela guarda, depois de
efetuar busca, comunicara o fato a Administragao, que determinara sindicincia, de carater
reservado, a ser realizada por Comissao ou por empregado nomeado.

A apuracao, dependendo de cada caso, envolvera providéncias como:

* O interrogatorio individual de outras pessoas, além dos empregados
envolvidos com a guarda e uso do bem;

* Aprofundamento das averiguagoes, em caso de divida ou auséncia de prova;

* Comparagao das informagoes colhidas, para verificagdo de sua coeréncia e
compatibilidade;

* Elaboragao de relatério circunstanciado, contendo conclusées claras, que
facilitem a tomada de decisao.

Concluida a sindicancia e verificada a impossibilidade de se identificar o causador do
extravio, cabera a autoridade competente decidir se a indenizagio sera cobrada do
responsavel pela guarda do bem.

Sendo o custo de apuragao superior ao valor econémico do bem (objetos de pequeno
valor), podera nio haver sindicincia, cabendo a autoridade competente decidir se a
indenizagao sera cobrada do responsavel pela guarda do bem.

3.1.8 Danificacao de bens

Ocorrendo danos ou prejuizos em razao da ma utilizagio de bens moveis, o fato
devera ser apurado, imputando-se a devida responsabilidade, quando couber.

O causador do prejuizo devera ressarcir o IGIA das despesas relativas ao reparo, sem
prejuizo das sang¢oes disciplinares, a critério da administragao.

3.1.9 Reembolso e indenizacoes

Os prejuizos causados ao patriménio do IGIA, resultantes de danos, extravio ou perda
de bens, deverao ser indenizados pelo responsavel, apés processo regular de apuragao de
responsabilidade.

O responsavel pela guarda e uso do bem devera comunicar imediatamente a
administragao superior a ocorréncia de qualquer fato que resulte em prejuizo ao IGIA, sendo
que a falta de comunicagao ou o seu deliberado retardamento implicara em imputacao de
responsabilidade pelo extravio, perda ou dano.

A indenizagao do IGIA podera ser feita por desconto em folha de pagamento do
empregado responsabilizado, mediante autorizacdo expressa do mesmo, ou, na falta desta,
cobrada pelas vias legais cabiveis, quando comprovada a ocorréncia de dolo ou ma fé.

A indenizagao sera sempre feita com precos atualizados, podendo ser parcelada
quando for imputado débito de valor superior ao suportavel pelo empregado ou associado,
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salvo no caso de rescisao de contrato de trabalho, quando sera cobrado todo o débito
remanescente.

3.1.10 Baixa de bem patrimonial

Os bens moéveis incorporados ao patriménio da IGIA seriao baixados mediante Termo
de Baixa de Bens Patrimoniais, na ocorréncia de uma das situacdes abaixo:

* Inutilizagao pelo uso normal;

* Inutilizagao por acidente;

* Obsolescéncia;

* Recuperagao antieconémica;

* Inexisténcia de pegas de reposicao;
*  Extravio ou roubo.

A baixa sera justificada em parecer da Comissao de Inventario ou do setor responsavel
pelo Patrimdnio, exceto no caso de extravio ou roubo, quando devera se instaurar sindicancia
ou inquérito para apurar as causas e a responsabilidade.

Concluido o processo inicial de baixa, o material estara em condi¢oes de alienagao por
doagao, cessao definitiva, permuta ou venda, esta por processo licitatorio, conforme
estabelecido no modulo de licitagoes.

3.1.11 Doacao de bens

A doagao ocorrera quando o bem se enquadrar nos seguintes casos:

* Ocioso: quando, embora em boas condigoes de uso, nao tiver utilizagao;

* Inutilizavel: quando danificado e seu conserto considerado possivel, mas
ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

* Antiecondmico: quando sua manutengio for onerosa, estiver obsoleto ou,
por desgaste prematuro, tiver baixo rendimento;

* Irrecuperavel: quando nao mais puder ser usado nos fins para os quais se
destina ou sua recuperacao for muito onerosa, comparada com seu valor de
mercado.

3.1.12 Controle de bens iméveis
Os bens imoveis de uso do IGIA poderio ser proprios, alugados ou cedidos.

Em qualquer caso, devera ser mantido em arquivo documento de formalizagio da
propriedade ou da posse, tais como:

* Imovel proéprio: documento de aquisi¢ao registrado no Cartoério de Registro
de Imoéveis.

¢ Imovel locado: contrato de locagao e seus aditivos.

* Imovel cedido: termo de cessao a titulo de comodato, uso compartilhado, e
outros.

O setor que utiliza o imovel, em conjunto com o setor administrativo, providenciara
para que o mesmo seja mantido em bom estado de conservagao e de uso.
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Ao setor de patrimonio ou ao setor que utiliza o imével cabera providenciar para que
sejam pagos, nas datas proprias, os encargos correspondentes, como aluguel, cota de
condominio, seguros, impostos, taxas € demais encargos que incidem sobre o imével.

3.2 Veiculos

Os veiculos do IGIA poderao ser destinados a uso geral ou conforme as necessidades
das dreas.

3.2.1 Disposicoes

I. Os veiculos do IGIA destinam-se exclusivamente ao uso em servico, sendo proibida a
utilizagao para outros fins.

1. O Setor Administrativo — divisao de logistica — sera responsavel pelo controle da utilizagao
dos veiculos, devendo-se encaminhar a este setor a solicitacao de utilizagao do veiculo, via
e-mail.

3. A utilizacdo dos veiculos sera autorizada mediante solicitagio prévia, com antecedéncia
minima de 4 dias Uteis.

4. Quando da necessidade pagamento de pedagio e utilizagao de vale combustivel, estes itens
deverao ser requisitados no momento da reserva do veiculo.

5. Multas e pontuacoes na Carteira Nacional de habilitagao (CNH) serao de responsabilidade
do técnico que requisitar o veiculo, como condutor.

3.2.2 Reserva de veiculos do IGIA

As solicitagcoes de utilizagao de veiculos a trabalho devem ser feitas através do site
https://sites.google.com/site/carrosgia/, conforme demonstrado abaixo:
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Figura 10. Pagina inicial contendo orienta¢oes gerais sobre a reserva e utilizagio dos veiculos
do IGIA.
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Clicando no item AGENDAMENTO, sublinhado e destacado em azul na FIGURA 10, é
aberta uma nova janela, que relaciona as opgoes de veiculos disponiveis para utilizagao
(FIGURA 11).

“_.m_
== g o gt g = @ [ [4 ] o [ 20 e oo
Figuvs Ede b& ‘rm Ferararies. ﬂuﬂ
x Gogh D iSOWDROFE B-Bom Lo b g N ar
Y wovice = B Wve Cumm 8 s Sgences =
= hgmiarantin - Caree A G-rA-Dmro-e-o-@-8l 8 "
Soarchins
Carros GIA 1S biaste
* Cairos GIA Canos Gla >
Hadicn Agendamentos
Sndcaacho o Lisn
SAnmap Pasa verificar os & situagBo atual dos agendamentos, chgue em um dos links abaixg.
Clio
Strada
Carretinha de Rebogue
Carretinha do Barco
Subpoges (41 Cameta Sarso Cenels Reboque Clie Strade
Fazeskoan Almcade recerte o st Temos Demrriar sbuso moome cona | Tecncbosia Gools Sites | Transinto
[ onciuida : ; & @ Intore | Moo Prctegicks Atwado iy v MI0n .
A

Figura 1. Relagio de veiculos disponiveis para utilizagdo a servigo do IGIA.

Ao clicar em uma das opc¢Bes de veiculo, serd disponibilizado um
calendario que contém as reservas pre-existentes (FIGURA 18).
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Figura 12. Calendario indicando as datas em que ja ha reserva para utilizagao do veiculo.
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Retornando a janela correspondente a FIGURA [0, devera se clicar em
SOLICITAGAO DE USO, para realizar a reserva do veiculo desejado, como observado na
FIGURA 13.
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Figura 13. Procedimento de solicitagio de uso de veiculo por meio do preenchimento dos
campos solicitados (parte I).

O solicitante devera preencher todos os campos solicitados, de modo a fornecer
informagdes sobre: a identificagdo do solicitante (nome completo e nimero de celular), veiculo
solicitado (do IGIA ou proprio), data e horario de retirada, data de devolugao, quilometragem
estimada, motivo da solicitacdo, necessidade de solicitacio de retirada de combustivel e
observagoes.
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Figura 14. Procedimento de solicitagao de uso de veiculo por meio do preenchimento dos
campos solicitados (parte Il). A seta vermelha indica o campo que deve ser clicado, ao término
do preenchimento, para submissao da solicitagao.

Posteriormente ao completo preenchimento, a solicitacdo deve ser
submetida a avaliacédo pela Divisdo de Logistica, clicando no campo indicado
pela seta vermelha na FIGURA 4.

Apés a submissdo da solicitagdo, aparecera uma tela confirmando o
envio (FIGURA 15).
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Figura 15. Tela de confirmagao do envio da solicitagao.

O solicitante também podera consultar o histérico de reserva dos carros, clicando no
campo indicado na FIGURA [6.
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Figura 16. Histérico de solicitagbes de uso de veiculos do IGIA. O acesso
informagoes é possivel ao se clicar no campo “Historico”, indicado pela seta vermelha.

a estas

3.23 Atribuicoes

3.2.3.1 Divisao de Logistica (DL)

e Manter os veiculos em condigoes de utilizagdo, providenciando as manutencoes
preventivas e corretivas necessarias, de forma a maximizar sua vida Util e assegurar
disponibilidade para uso;

*  Proceder a verificagao geral, antes de liberar veiculo para viagem, quanto a: nivel de
oleo, agua, bateria, luzes, freios, cinto de seguranca, limpador, limpeza, etc,;

*  Proceder a verificagoes quanto a eventuais danos causados ao veiculo durante a sua
utilizagao e diligenciar, em casos de ocorréncias, as providéncias estabelecidas;

* Manter atualizada a documentagdao necessaria a utilizagao, providenciando o
licenciamento anual, o pagamento do seguro obrigatério e IPVA, e de eventuais
multas's;

e Manter e controlar a contratagao de seguros facultativos;

e Manter informagdes pertinentes a operagao e manutengao dos veiculos;

e Submeter a aprovagio da Diretoria, justificativas para eventuais dispensas de
ressarcimentos pelo(s) usuario(s) do veiculo;

* Autorizar a locagao de veiculos, bem como a utilizagao de veiculo particular;

*  Providenciar locagoes de veiculos, quando autorizadas.

'8 As multas deverio ser pagas pelo condutor, identificado pela solicitagio de uso do veiculo.
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3.2.3.2 Usuarios do veiculo

e Zelar pela seguranca e preservagao do veiculo, utilizando-o exclusivamente a servigo;

* Analisar eventuais processos envolvendo, multas, acidentes de transito ou danos
causados ao veiculo ou a terceiros por erro, impericia ou negligéncia de condutor
lotado em sua unidade;

* Efetuar o ressarcimento ao IGIA ou a terceiros, em casos de culpa, impericia ou
negligéncia do condutor;

e Preencher sempre a cada utilizagdo ou ao final de cada dia o formulario de Registro de
Utilizacao de Veiculo, presente no porta-luvas;

e Realizar, quando em viagem ou utilizacdo continuada do veiculo, os servicos de
manutengao operativa (verificagao do nivel de oleo, agua e bateria, e complementagao,
se necessario, além de calibragem de pneus);

* Providenciar eventuais manutencdes corretivas necessarias durante a utilizacao de
veiculo em viagem, apresentando a respectiva nota fiscal para reembolso;

e Comunicar de imediato a DL qualquer anormalidade constatada durante a utilizagao.

3.2.4 Abastecimento de veiculos

A DL providenciara o abastecimento dos veiculos, exceto durante viagens, quando o
abastecimento devera ser providenciado pelo usuario. Neste caso, o usuario deve exigir a
emissao de Nota ou Cupom Fiscal, no qual devem constar: tipo de combustivel, quantidade
abastecida, valor, placa ou referéncia do veiculo e quilometragem indicada no hodémetro, na
ocasiao.

No abastecimento do veiculo em posto conveniado, o condutor devera assinar o
respectivo Cupom ou Nota Fiscal, além de preencher e assinar a ficha de Controle de
Abastecimento, fornecida pela DL.

3.2.5 Multas de transito

As multas de transito serio integralmente pagas pelo condutor do veiculo,
independentemente das condigoes de sua aplicagao.

Recebido o aviso ou notificacdo de infracao, a DL identificara pelos registros do
Registro de Utilizagao de Veiculo o condutor responsavel e encaminhara os dados necessarios
ao Setor Administrativo, para providenciar o pagamento direto do valor da multa pelo
condutor em estabelecimento bancario.

3.2.5.1 Ressarcimento de valores

Qualquer ressarcimento de prejuizo causado ao IGIA ou a terceiros em decorréncia
de utilizagao inadequada ou de acidente de transito, ficara limitado a 30% do total das despesas
e ao maximo de trés salarios nominais do empregado. Excluem-se do total considerado as
despesas médico-hospitalares, e em caso de existéncia de cobertura por seguro contratado, s6
serao considerados os valores nao cobertos.

As disposi¢bes do item anterior nao se aplicam aos casos de multas de transito, que
serao integralmente ressarcidas pelo condutor.
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Cabe ao respectivo Gestor definir com o empregado a forma de ressarcimento,
observado, em casos de parcelamentos, para que os descontos nao impliquem em saldo menor
que 30% da sua remuneragao bruta do més, salvo na hipotese de rescisao contratual.

Ocorrendo o pagamento direto do valor devido pelo empregado em estabelecimento
bancario, devera ser remetido cépia do respectivo comprovante ao Setor Administrativo para
os registros de quitagao.

E facultado ao empregado ou associado ressarcir integralmente os prejuizos, sem que
isso afete a caracterizagao do acidente e a analise normal do processo.

O ressarcimento a terceiros, quando de responsabilidade do IGIA, devera ser feito
mediante negociagao para pagamento de valor adequado e, se possivel, reduzido, com base em
pelo menos trés orcamentos.

Eventuais cobrangas judiciais deverao ser orientadas pelo Setor Juridico.

As despesas de recuperagao do veiculo acidentado e as eventuais indenizagoes a
terceiros, se caracterizada a culpabilidade do condutor do veiculo, serao apropriadas para a
area de lotacdo do condutor, mesmo tratando-se de veiculo de uso comum, serio a ela
creditados os valores relativos aos ressarcimentos recebidos.

3.2.6 Danos causados ao veiculo

As despesas associadas a danos causados ao veiculo ou a terceiros durante a utilizagao
serao tratadas da seguinte forma:

* O condutor do veiculo devera elaborar um relatério da ocorréncia e entrega-lo a
DL, para os registros de acompanhamento e envio;

* Cabe ao Coordenador Técnico da drea efetuar a analise da ocorréncia e definir se
o dano foi causado por impericia, descuido ou culpa do condutor, atribuindo-lhe a
responsabilidade pelo ressarcimento ou nao das despesas decorrentes. As
situagoes de dispensa, contudo, em casos caracterizados como de uso inadequado,
devem ser levadas a aprovagao da Diretoria;

* Definida a responsabilidade do condutor, o ressarcimento de valores se fara
segundo os critérios e procedimentos estabelecidos nesta norma, em item
especifico.

3.2.7 Acidentes de transito
Na ocorréncia de acidente envolvendo veiculo do IGIA, o condutor devera:

*  Prestar prioritariamente socorro as vitimas se houver;

* Nao abandonar o local do acidente;

* Comunicar a ocorréncia a DL para as providéncias de apoio necessarias. Nao
sendo possivel fazé-lo, ou se a ocorréncia for a viagem, solicitar pessoalmente o
atendimento do orgao de transito e, se o veiculo possuir cobertura de seguro,
comunicar a Seguradora;

* Nao efetuar acertos com terceiros, que envolvam compromissos financeiros;

* Obter arrolamento de testemunhas da ocorréncia, se houver, solicitando o
respectivo registro no Boletim de Ocorréncia de Acidente de Transito;
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¢  Providenciar o recolhimento do veiculo, através de auto socorro, se necessario.

* Efetuar registro da ocorréncia no 6rgao de transito, caso nao tenha sido efetuado
o atendimento a ocorréncia no local do acidente.

* Elaborar relatério detalhado da ocorréncia e apresenta-lo a DL, para os
encaminhamentos de analise e providéncias posteriores, se necessarias.

Os processos de andlise de acidentes serao montados pela DL, que os remetera ao
Coordenador Técnico da area do técnico, em prazo maximo de |10 dias da data da ocorréncia,
devendo conter:

* Relatorio com os dados do acidente;

*  Boletim de ocorréncia do 6rgao fiscalizador do transito, sempre que possivel;

¢ Fotos dos veiculos no local do acidente, ou na oficina;

* Trés orgamentos, sempre que possivel, para a recuperagao do(s) veiculo(s), um
deles fornecido por concessionaria, quando o veiculo do IGIA nao possuir
cobertura de seguro;

¢ Declaracao dos técnicos envolvidos, relato de testemunhas e outros documentos
considerados necessarios.

A andlise de pequenos acidentes - aqueles de valor que correspondam até dois salarios
minimos, desde que nao envolvam terceiros e que nao tenha ocorrido falecimento ou
internamento hospitalar - sera efetuada pelo Coordenador Técnico da area do técnico,
cabendo-lhe:

* Analisar e emitir parecer conclusivo;

* Dar ciéncia da decisao ao técnico envolvido;

*  Aplicar adverténcia ou punicao, se entender adequado;

* Definir formas de ressarcimento, quando aplicavel a medida;

* Submeter a aprovagao da diretoria as situagoes que julgar conveniente, embora a
decisao seja de sua algada.

Para acidentes nao enquadraveis no item anterior, o Coordenador Técnico do Projeto
emitira seu parecer e submetera o processo a aprovacao da Diretoria.

3.2.8 Utilizacao de veiculo particular ou locacdo de veiculo

Na indisponibilidade de veiculo do IGIA ou de outras alternativas de transporte que
possam ser mais econdmicas, o Coordenador Técnico do Projeto podera autorizar a utilizagdo
de veiculo particular ou a locagao de veiculo, via DL.

A utilizagao de veiculo particular constitui opgao exclusiva do empregado e estara
condicionada a autorizagao prévia.

Na taxa paga para reembolso da quilometragem pelo uso de veiculo particular serao
consideradas todas as despesas que o condutor tenha em fungao da sua utilizagao ou em
decorréncia dela, niao cabendo nenhum outro pagamento adicional, salvo o reembolso das
tarifas de pedagio, se incidir, e de estacionamento.
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Ao utilizar o veiculo particular a servico do IGIA, o técnico assume
automaticamente a responsabilidade por danos provocados por acidentes que
eventualmente venham a ocorrer.

Para ressarcimento das despesas por uso de veiculo particular a servico do IGIA é
necessario o preenchimento prévio do Formulario 15 - Relatério de Uso de Veiculo (RUYV),
fornecido pela DL e disponivel no porta-luvas do veiculo.

O preenchimento do Formulario 15 sé é dispensavel no caso de utilizagao de veiculo
particular em viagem, porquanto no relatério de despesas de viagens existe campo especifico
para preenchimento dessas informagoes.

BENS PATRIMONIAIS




6 DIRETRIZES GERAIS

5.1 Finalidade

Estabelecer as competéncias para o exercicio dos atos administrativos do IGIA,

observadas as disposi¢bes estatutdrias proprias das instancias de deliberagio superior —
Assembleia Geral e Conselho Administrativo e Fiscal.

Os atos decisorios devem ser exercidos em conformidade com as politicas e normas do
IGIA, respeitada a legislagao em vigor-.

Além das competéncias proprias do nivel hierarquico, esta implicito que a instincia superior
podera exercer também todas as competéncias estabelecidas ao nivel hierarquico
subordinado.

Os atos de aprovagao devem ser compativeis e inerentes as atividades de cada drea,
estando condicionados a existéncia de previsao e disponibilidade orgamentaria, quando
envolverem recurso financeiro.

Nos Projetos financiados pelo CNPq, FINEP e outros 6rgiaos de fomento a pesquisa e
desenvolvimento, a aprovacao dos gastos se fara pelo respectivo Ordenador de Despesas
mais o respectivo Coordenador Técnico do Projeto, observado os limites do nivel
hierarquico;

As competéncias sao validas tanto para o titular do cargo quanto para o seu substituto
formalmente designado, em atos exercidos nessa condigao.

Em situagbes caracterizadas como de emergéncia, em regime de excegao, é facultado ao
empregado tomar decisdes que extrapolem sua competéncia, sendo obrigatério apresentar
justificativa posterior ao nivel competente para aquele ato decisorio e a obtengao de sua
homologacao, para fins de regularizagao.

Entende-se por emergéncia a ocorréncia de incidente perigoso ou situagao critica que pode
apresentar danos ao patriménio do IGIA ou a pessoas, exigindo rapida agao.

Todas as assinaturas de documentos que envolvem compromissos ou autorizagao de
pagamento deverao ter a identificagao do signatario respectivo, via carimbo ou aposicao
legivel do nome completo no préoprio documento.

Todas as pessoas autorizadas a aprovar documentos deverao ter o cadastro de assinatura
junto as areas de Compras e Financeira, as quais cabera acompanhar as alteragoes e
providenciar as atualizagdes necessarias.

. As procuragoes para atendimento a exigéncias da legislagao e providéncias junto a terceiros

deverao ser solicitadas pelo interessado diretamente a Area Juridica.

. Para inclusdo de novas competéncias ou alteragdo das existentes, a Area interessada deve

encaminhar solicitagio ao Setor Administrativo que submetera a apreciagdo da Diretoria e,
uma vez aprovada, providenciara a atualizagao da norma.

. O valor dos limites devera ser revisto anualmente, objetivando adequa-los a evolugao dos

indices econdmicos.

. Em caso de substituicdo da Coordenacao do Projeto, a pessoa que estiver deixando o

cargo devera comunicar formalmente o IGIA para eximir-se de atos praticados por outrem;

. Havendo a necessidade de cancelar qualquer solicitagao ja entregue ao IGIA e em carater

de urgéncia, o Coordenador Técnico podera fazé-lo por e-mail enderegado ao Gestor do
seu Projeto;

DIRETRIZES GERAIS




5

9.
20.

11.

12.

13.

24.

15.

26.
17.

28.

29.

30.

31

32

. E responsabilidade do Coordenador Técnico o controle e encaminhamento das prestagdes
de contas de adiantamentos concedidos por sua solicitagdo. Nao serao atendidas as
solicitacbes de adiantamento para qualquer finalidade, enquanto houver pendéncia de
prestacao de contas de adiantamentos anteriores;

. E vedada a entrega de veiculo que esteja em nome do IGIA, para pessoas nio habilitadas a
dirigir. O técnico que solicitou o veiculo respondera pelas consequéncias que advirem deste
ato.

. Veiculo que esteja em nome do IGIA é obrigado estar coberto por seguro, cujo valor do
prémio sera a cargo do Projeto;

. O condutor do veiculo, identificado pela solicitagio de reserva de automovel, serd

responsabilizado e devera pagar as multas geradas durante a utilizagao do veiculo.

As despesas de licenciamento, IPVA e seguro obrigatério serao levadas a débito do Projeto.

Em atendimento a Norma Brasileira de Contabilidade NBC T 10.19.2.1, os documentos

deverao ser registrados/contabilizados dentro do préprio més de sua emissao (regime de

competéncia).

O adiantamento para cobrir despesas de pronto pagamento devera ser solicitado no inicio
do més e prestado contas até o dia 25;

Em relagao a ressarcimento, o reembolso devera ser solicitado até o dia 25, dentro do
proprio més da data de emissao das notas fiscais;

Quanto aos adiantamentos de diarias ou para despesas de viagem cujo retorno ocorra até
o dia 25, a prestagio de contas devera ser encaminhada dentro do respectivo més.

Todos os atos que gerem obrigacoes para o IGIA deverao, obrigatoriamente, conter a
assinatura de sua Diretoria, conforme preconizado no seu Estatuto.

Recibo e/ou outro documento de doagao de bens ou em espécie, devera ser elaborado e
assinado pela Diretoria Executiva do IGIA.

A principio é vedada a venda de bens de capital;

E vedada a inclusdo, tolerancia ou admissao, nos convénios, financiado com recursos
publicos, sob pela de nulidade do ato e responsabilidade do agente, de clausulas ou
condi¢cbes que prevejam ou permitam pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou
empregado publico, integrante de quadro de pessoal de o6rgio ou entidade publica da
administragdo direta ou indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica.
(Fundamento legal: art. 8° da IN-STN n° 1/1997, conforme redacao alterada pela IN-STN n°
2/2002);

Os comprovantes de despesas deverao ser apresentados no original e nao poderao conter

emendas, rasuras ou outras praticas que possam causar duvidas e devidamente atestadas
pelo Gestor;

Caso ocorra o extravio da primeira via do documento fiscal, o Coordenador Técnico
podera enviar uma segunda via ou fotocopia autenticada em substituicao, porém,
justificando no encaminhamento o ocorrido;

Nao serao aceitas despesas realizadas através de tickets de maquina registradora ou cupons
fiscais, que nao tenham o nome do IGIA, a discriminacao dos produtos e/ou servigos e seus
respectivos pregos unitarios;

As notas fiscais de hotéis, restaurantes, passagens quando nao vinculadas a adiantamento de
viagem, deverao ser justificadas em seus versos, sobre a finalidade que se destinou e quando
possivel, os nomes das pessoas envolvidas;

O bilhete de passagem aérea ou terrestre é documento para embarque e fiscalizagao
durante a viagem, nao é comprovante de despesa. A comprovacao do valor da passagem é
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33.

34.

35.

36.
31.

38.

através de nota fiscal ou de recibo padronizado da agéncia de viagem, ou da empresa de
transporte;

Despesas realizadas em bens de terceiros, nao pertencente ao Projeto, deverao estar
previstas no plano de aplicagao de recursos e ser justificada no documento de desembolso;
As eventuais tolerancias por parte da Administragio do IGIA, quanto a inobservancia a
quaisquer das orientagoes decorrentes deste Manual, nao configurarao renlncia a
exigibilidade do cumprimento das normas aqui expressas, nem implicarao em novagao das
obrigagoes compactuadas;

Casos omissos e situagbes nao previstas devem ser submetidos aos Diretores para
definicao do procedimento.

Cabera também aos Diretores a interpretagao, quando der margem a dubio entendimento.
Este Manual de Orientagoes passara a vigorar oficialmente a partir do dia XXX de XXXX
de 2011.

Revogam-se as orientagdes anteriores a este presente Manual.
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7.1

7 ANEXOS

Matriz de delegaciao de competéncias

ASSUNTO

ATO

| TIPO"” | COMPETENCIA | INSTRUMENTO

ORGANIZACAO

Estrutura
Organizacional

Definicido e alteragao da
estrutura organizacional
executiva (criagao, extingao,
alteracao de o6rgaos).

Assembleia

Ata

Quadro gerencial

Designagao de presidente,
diretor e conselheiros

Assembleia

Ata

Designagao de
Coordenador Técnico e
Gestor.

Diretoria

Circular

Substituicao
gerencial
temporaria

Designagao de substituto
em carater eventual
(auséncias por motivo de
viagem, férias, etc.).

- Coordenador Técnico

- Gestor

Diretoria

Circular

Normatizagao de
procedimentos

Aprovagio  de
administrativas.

normas

Diretoria

Norma

Delegacao de
competéncias

Delegacao de cunho
gerencial/administrativo.

Diretoria

Circular

Procuragdes

Constituicao de
procuradores com poderes
especiais e expressos, para
atos e operagdes ‘“‘ad
negotia”.

Diretoria

Procuragao

Constituicao de
procuradores e prepostos
para fins judiciais
(representagao em Juizo ou
fora dele).

Diretoria

Procuragao

Responsabilidade
técnica (RT)

Assinatura do documento
de designagado ou por
Projeto junto aos
Conselhos Profissionais
respectivos.

Diretoria

Documentagao
especifica

COMU

NICACOES

Comunicagoes
internas

Comunicagdes institucionais
das decisdes da Diretoria
(quando aplicavel).

D

Diretoria

Circular e/ou e-
mail

Comunicagoes internas de
assuntos relacionados a area
comercial e a tecnologia de
informagdes.

Diretoria

Circular e/ou e-

mail

Comunicacdes institucionais
de assuntos administrativos
(recursos humanos,
suprimentos, logistica
operacional, tecnologia da

Diretoria

Circular e/ou e-

mail

19 Tipo de competéncia: E — estatutaria;

ANEXOS

D - delegada




ASSUNTO ATO TIPO"” | COMPETENCIA | INSTRUMENTO
informacao, contabilidade,
finangas e comercial).
Comunicagdes institucionais
de assuntos relativos a
insercao académica, gestdo
de negocios académicos, Circular e/ou e-
empreendimentos Diretoria .
R . D mail
institucionais,  capacitagao
profissional do  quadro
funcional e geragdio do
conhecimento.
Avisos e informes de .
X . Circular e/ou e-
carater operacional, em D Coordenador
assuntos de sua Técnico/Gestor mail
competéncia.
Manifestagdo de posigao
institucional ou assungao de . . Oficio, carta, e-mail
. D Diretoria
compromissos perante ou fax
terceiros
Decisoes de carater
. . . Coordenador .
administrativo, comercial ou D L. , E-mail
- Técnico de area
técnico.
Correspondéncias e
informagdes de carater
administrativo, comercial ou
- técnico envio de .
Relagbes com . - ( Coordenador Carta, e-mail ou
. informagdes, dados, D .. ,
terceiros L. Técnico de area fax
relatorios, consultas,
orgamentos de Projetos e
servigos, pareceres
técnicos, etc.).
Correspondéncias privativas
para titulares de orgaos
ublicos, Secretarias de
P ’ . Coordenador ..
Estado, Assembleias D .. , Carta ou oficio
L. . Técnico de area
Legislativas, Prefeituras,

Concessionarias de Energia,
FINEP, ANEEL, etc.

RECURSOS HUMANOS
Cargos e fungoes | Criagao, alteragdo, extingao. E Assembleia Ata
Aprovacao  de  tabelas
salariais de efetivos,
contratados, consultores,
Remuneracido e | bolsistas e estagiarios. D Diretoria Documentagao
promogao Aprovagio de promogio especifica
funcional
Aprovacao de promogao
salarial
Criagdo e preenchimento
¢ P Coordenador
de vagas de empregados R .
- D Técnico de area
CLT e temporarios
< Criagdo e preenchimento Coordenador <
Contratagao de . D .. , Documentagao
de vagas de bolsistas Técnico de area .
pessoal —= - especifica
Criagdo e preenchimento D Coordenador
de vagas de estagiarios Técnico de area
Contratagio de terceiros . .
¢ D Diretoria

(consultores e por periodo
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ASSUNTO ATO TIPO"” | COMPETENCIA | INSTRUMENTO
determinado)
Assinatura de documentos
de RH: contratos de
trabalho, registros,
declaracoes e demais D Setor Administrativo
documentos pertinentes a
administracao de pessoal,
etc.
Execucao do processo de -
Recrutamento e ¢ p - Coordenador Documentagao
~ recrutamento e selegao de D .. , e
Selegdo Técnico de area especifica
recursos humanos.
Aprovacao da
movimentagao de pessoal: Coordenador
. ~ - dentro do mesmo setor D Técnico de area -
Movimentagao de Documentagao
- entre setores da mesma D Coordenador -
pessoal - O . especifica
coordenagao Técnico de area
- entre setores de diferente D
coordenagao Diretoria
~ Adverténcia verbal ou por ~
SangSes . P Coordenador Documentacio
. escrito D . , -
disciplinares —— = Técnico de area especifica
Aplicagao de suspensao
Desligamento de | Desligamento por iniciativa . . Documentagao
& & P D Diretoria nac
pessoal do IGIA ou do empregado especifica
- ~ L. Coordenador Documentagao
Férias Programagao de férias D O . v
Técnico de area especifica
Aprovacao de programas de
L capacitagao, cursos de Coordenador -
Capacitagao s , ~ L , Documentagao
. graduagao, pos-graduagao, D Técnico de area e v
profissional . L . especifica
mestrado, doutorado e pos- Setor administrativo
doutorado.
COMERCIAL E FINANCEIRO
Compra informal:
aprovagao de  compra Nota Fiscal +
(limite  por  documento D Gestor do Projeto Documentagao
fiscal). especifica
- Até 1,5 salarios minimos
Compra
Compra formal: aprovagao )
da coia jo P ¢ Nota Fiscal +
orac D Gestor do Projeto Documentos
- Até R$ 8.000,00 Gestor do Projeto + especificos
- Acima de 8.000,00 ool P
Diretoria
Assinatura de contratos,
Instrumentos autorizagbes de servigos, . . Contrato, ordem
. 1zag ¢ D Diretoria + RT .
contratuais convénios,  termos de de servigo, etc.
cooperagao, etc.
Assinatura de ordem de Gestor do Projeto
Ordens de compra, nao sendo admitida (+ Diretoria para
- D . Ordem de compra
compra variagdo do prego constante compras superiores
da Cotagao Aprovada. a R$ 8.000,00)
Aprovagaio de Projeto e . .
P <; l Diretoria
respectivo orgamento.
Remanejamento de valores
Gestao entre contas financeiras de Gestor do Projeto -
L . . . Relatorio
orgamentaria Projeto ou centro de custo, D (+ Diretoria para

ou entre centros de custos
diferentes:
- Dentro do mesmo setor

compras superiores
a R$ 8.000,00)
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ASSUNTO

ATO

TIPO"

COMPETENCIA

INSTRUMENTO

- Entre departamentos da
mesma coordenagao

- Entre departamentos de
diferente coordenacio

Treinamentos
relacionados a

Aprovagao de treinamentos
técnicos  operacionais e
comportamentais, incluindo
inscrigao, despesas de

Gestor do Projeto
(até R$ 2.000,00)

Documento de
inscricao e

. D ) . . Solicitagao de
centros de custos | viagem, deslocamentos, etc. Diretoria (acima de adiantamento para
de Projetos Aprovagao condicionada a R$ 2.000,00) . P

oA . viagem
existéncia de rubrica
especifica no Projeto.
Aprovagao para pagamento,
com base em contrato,
ordem de compra, etc. Gestor do Projeto
- Até R$ 8.000,00 Gestor do Projeto +
- Acima de R$ 8.000,00 Diretoria Documentacio
Pagamentos = D .
Aprovagao para pagamento especifica
de despesas decorrentes da
folha de pagamento: Diretoria
salarios, impostos, taxas,
contribuicdes e beneficios.
Aprovagao da transferéncia Coordenador .
. D . . E-mail
de bens entre areas. Técnico de area
Autorizagao temporaria
Movimentagao de | para retirada fisica de bem . .
: - . . : E-mail (envio de
bens patrimoniais | patrimonial ou equipamento Coordenador (.
) - . D O . formulario
das instalagbes (motivo: Técnico de area o
especifico)
conserto, trabalho externo,
etc.).
. . Aprovagao para baixa do - . Documentagao
Bens inserviveis provacao p D Setor administrativo nas
ativo imobilizado especifica
Aprovacao de pagamento
Multas e juros de | de multas e juros por . . Nota fiscal ou
. D Diretoria
mora atraso, mediante fatura
justificativa.

VIAGENS E TRANSPORTE

Autorizagao e aprovagao de
adiantamento para viagem:
- Com motivo vinculado ao

Gestor do Projeto

Solicitacdo de

D
] , Projeto. . viagem
Viagens no pais J . ~ Gestor do Projeto + g
- Com motivo nao
. . Coordenador
vinculado ao Projeto o .
Técnico do Projeto
Aprovagiao do relatério de . Prestagao de
P ¢ ; D Gestor do Projeto 620
despesas de viagem contas de viagem
. . Gestor do Projeto, S
. Autorizagao e adiantamento Solicitagao de
Viagem ao . ~ Coordenador . ~
. para viagem e aprovagao do D . . viagem e prestagao
exterior L Técnico do Projeto
relatério de despesas. . . de contas
e diretoria
Analise, aprovagao do
relatoério, aplicagao de
. sangoes e definicio de .
Acidentes de ¢ nie D Gestor do Projeto Processo
N forma de ressarcimento, se
transito ,
for o caso, para valores até
R$ 2.000,00.
Aprovagao de processos D Gestor do Projeto + Processo
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ASSUNTO ATO TIPO"” | COMPETENCIA | INSTRUMENTO
para valores superiores a Diretoria
R$ 2.000,00.
Uso de veiculo | AVEOTiZ380 préva para uso
particular a 2aprovag P D Divisao de Logistica Formulario
. ressarcimento de
servico .
quilometragem.
- Autorizagio da locagao D Gestor do Projeto E-mail
Locagao de - =
, Contratagao da empresa de . . Documentagao
veiculo - D Setor Administrativo -
locagao especifica
Aprovagao para
ressarcimento de despesas - -
Despesas g . - . Formulario e copia
. realizadas a servico, em D Setor Administrativo
telefonicas . da fatura
viagens, de telefone celular
particular.
INSTALACOES
Autorizagdo para acesso ou
Acesso as permanéncia nas instalagoes Coordenador .
. ~ . D . . E-mail
instalagoes em horarios fora do Técnico de area
expediente
Relocagao de Aprovacao de mudangas de D Coordenador Documentagao
areas layout fisico Técnico de area especifica

7.2 Exemplo de roteiro de projeto e termo de
referéncia®

Abaixo serio listados os topicos basicos para a construcao do projeto. Dependendo
do 6rgao pode haver outros topicos ou énfase em algum tépico de roteiro.

Apresentacdo — escrever um resumo do projeto.

Apresentacao da instituicao — deve ser feita uma breve apresentagao da entidade,
sobretudo fazendo relagao com o projeto a ser desenvolvido.

Periodo de execucdao da proposta — para ser informado o periodo/data em que
sera executado o projeto.

Publico beneficiario - tipo de publico, quantidade e localidade.

Justificativa - A justificativa para se fazer o convénio devera conter “a caracterizagao
dos interesses reciprocos, a relacao entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes
do programa federal e a indicagado do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos
resultados esperados”(art.15, inciso Il da Portaria 127/08).

2 Fonte: Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio Secretaria-Geral da Presidencia da
Republica. 2010. Manual para usuarios de entidades privadas sem fins lucrativos. Portal dos
Convénios - SICONYV, disponivel em:
https://www.convenios.gov.br/portal/manuais/Manual_para_Entidades_Privadas_Sem_Fins_Lucrativos.pd
f, acessado em 24/03/201 |.
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Objetivo geral - O que fazer? Para quem? Onde? Para qué?
Objetivos especificos- detalhamento do objetivo geral.
Metas - quantificagdo ou qualificacao dos objetivos especificos.

Em alguns modelos de projeto pode ser exigida a descricdo das atividades
ou acoes.

Etapas - divisao da execugao da meta.

Marco légico — quadro que apresenta o resumo da relagao entre objetivo geral,
objetivos especificos, metas e etapas.

Metodologia — ¢ a descricao detalhada de como serao executadas as atividades do
projeto, com a explicitagdo das fases, instrumentos pedagogicos, forma de selegao,
planejamento, entre outros.

Meios de verificacdo — é a relagio de produtos que ajudam na verificagao de que
foram realizadas cada uma das etapas.

Recursos materiais € humanos necessarios — geralmente, esse item € solicitado
em termo de referéncia, para que sejam relacionados os recursos que serao necessarios no
projeto, bem como as formas de utilizagao.

Cronograma fisico — cronograma para apresentar o periodo em que serao
realizadas cada meta e cada etapa.

Resultados esperados — a lista de resultados a serem alcangados com o projeto.

Planejamento, monitoramento e avaliacdo — geralmente, essa descricio é
exigida em termo de referéncia de modo a ficar bem detalhada a forma em que serao
efetivadas no processo de PMA.
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7.3 Modelo de carta-convite?'

CARTA-CONVITE

Servicos de Manutencio Preventiva e Corretiva

CONVIDADO: TELEFONE/FAX:
ENDERECO: CIDADE: ESTADO:

Prezados Senhores,

Convidamos Vossa Senhoria a apresentar, na data e horario indicado, proposta alusiva a prestagio dos
servicos que se acham indicados no objeto da presente CARTA-CONVITE, no MEMORIAL DESCRITIVO
e na ORDEM DE SERVICO.

OBJETO:

Contratagao de empresa especializada, objetivando a prestagao de servicos de manutengao preventiva e
corretiva em trés elevadores marca Zeta, instalados no edificio sede situado em em Brasilia, conforme
especificagoes e condigoes estabelecidas no Memorial Descritivo (anexo ) e na Ordem de Servigo (anexo

Ily.

CONDICOES DE PARTICIPACAO:

Poderao participar do presente certame os licitantes diretamente convidados pela Administragao, ficando,
todavia, facultado o ingresso na licitagdo também aqueles que niao tenham sido convidados, observadas,
para esse efeito, as condi¢coes fixadas em lei para esse fim (Lei 8.666/93: art. 22, § 3°): a) prévia
manifestacao de interesse, com até 24 horas de antecedéncia da data designada para apresentagao da
proposta; b) estar previamente cadastrado junto ao SICAF no ramo pertinente ao da licitagao.

TIPO REGIME DE EXECUCAO ||PRAZO DO NORMAS APLICAVEIS
CONTRATO
MENOR PRECO || Empreitada por prego |2 meses, prorrogavel || A licitagdo sera em tudo
global por iguais periodos regida pelas condigoes

estabelecidas neste
instrumento e pela Lei
8.666/93.

APRESENTACAO E CONTEUDO DA PROPOSTA:

|.a proposta devera ser apresentada em envelope fechado, devidamente lacrado, contendo elementos de
identificacao do presente certame;

2.a proposta sera apresentada em uma (|) via datilografada, sem emendas, rasuras, entrelinhas ou ressalvas;

3.a proponente devera, além de outras informagoes que a seu critério entenda pertinente, incluir em sua
proposta os seguintes dados: a) designagao do numero desta licitagao; b) descricao dos servicos a serem
prestados; c) indicar o prego unitdrio e total, expresso em Real, com no maximo duas casas decimais, em
algarismos e por extenso, sendo que no caso de discordancia entre o valor expresso em algarismos e por
extenso, prevalecera o segundo; d) prazo de validade nao inferior a trinta (30) dias, contado da data de
abertura da licitagao;

4.0 prego proposto, independentemente de qualquer declaragao ou informagao nesse sentido, abrange

2! Fonte: Nébrega, A. R. 2003. A carta-convite: instrumento convocatério simplificado. Revista Jus
Navigandi, disponivel em: http://jus.uol.com.br/revista/texto/4964/a-carta-convite, acessado em:
24/03/201 1.
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todos os encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais, assim como outros de qualquer
natureza que se fizerem indispensaveis a perfeita e completa execugao dos servigos;

DATA DA HORA: LOCAL DE ENTREGA DA PROPOSTA:
ABERTURA: 16:00 SEUP Norte — Q. 519, Bl. "W" - Sala 440
30/09/2003 Brasilia-DF

INFORMACOES SOBRE A LICITACAO:

LOCAL: HORARIO: TELEFONE:
- - (61) 344 0999
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO u Tarde
SEUP Norte — Q. 519 — Bl. "W" — Sala 120
- 09as 12 14as 18 FAX:
Brasilia — DF
(61) 345 0909

DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS:

Na apreciagao, julgamento e classificagio das propostas, a Comissao levara em consideracao,
exclusivamente, o critério de menor preco.

Em caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificagao far-se-3, obrigatoriamente, por sorteio, em
ato publico, para o qual todas as licitantes serdo convocadas, vedado qualquer outro processo (art. 45, § 2°,
da Lei n.° 8.666/93)

DA CONTRATACAO:

I.A formalizagdo da contratagido sera feita por intermédio de "ORDEM DE SERVICO", devendo o
adjudicatario, tio logo seja convidado a firmar o instrumento, retira-lo e providenciar a sua assinatura e
restituicdo no prazo de cinco (5) dias Uteis, pena de decair do direito a contratagao e submeter-se as
penalidades previstas;

2.A formalizagao do ato de contratagao sera precedido de consulta prévia a cadastros da Administragao
Publica com a finalidade de verificar se encontra-se a adjudicataria em situagao regular, constituindo, a
verificacao de quaisquer pendéncias justo impedimento para a celebragao da Ordem de Servigo, por culpa
da licitante vencedora, ensejando a aplicagcao das penalidades previstas neste convite, na Lei n.° 8.666/93 e
na anexa Ordem de Servico;

3.Recusando o adjudicatario a contratagao, sem motivo justificado e devidamente comprovado, assim como
a verificagdo de pendéncias junto a cadastros da Administragao Publica (SICAF e CADIN), caracterizara o
descumprimento total da obrigagao assumida, sujeitando-se a multa equivalente a 30 % do valor de sua
proposta, sem prejuizo da aplicagao da pena de suspensao pelo prazo de até 24 meses.

LOCAL E DATA DE EMISSAO: SERVIDOR RESPONSAVEL:

Brasilia-DF, 23/09/2003. ALBINO JESUINO PEREIRA
Presidente da Comissao Permanente de Licitagio
Portaria 222/2003

RECIBO DO CONVIDADO

Brasilia-DF, / /2003

Assinatura e carimbo:
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1.4

abaixo:

ANEXOS

Preenchimento de notas de servicos

O preenchimento de notas de servicos devera ser realizado conforme descrigao

Campo |: TOMADOR DO SERVICO

Campo 2: ENDERECO

Campo 3: CIDADE

Campo 4: ESTADO

Campo 5: CNPJ/CPF

Campo 6: INSCRICAO MUNICIPAL: Preencher com os dados do INSTITUTO
GIA, conforme exemplo.

Campo 7: DATA DE EMISSAO: Preencher com o DIA, MES e ANO
correspondentes a emissao da nota fiscal.

Campo 8: QUANTIDADE: Se o servico for prestado tiver a quantidade como
forma de medicao este campo de devera ser preenchido com a respectiva, caso
contrario nao precisa ser preenchido.

Campo 9: UNIDADE: Habitualmente este campo nao é preenchido, ja que na
maioria dos casos a quantidade de servicos nao € mensuravel, e este dado vem
especificado no proximo campo “Discriminagao do Servigo”, porém, nos casos que se
aplicar deve ser preenchida a unidade de medida (horas, metros, quildmetros etc.).
Campo 10: DESCRICAO DOS SERVICOS: Identificar o servico, citar o nome do
produto, de acordo com o Contrato firmado entre prestador e o IGIA (sempre que
houver), e o nimero do Contrato.

Campo |1: PRECO UNITARIO: Devera ser informado o preco unitario do
servico, caso haja esta condigao.

Campo 12: TOTAL: Devera ser informado o valor total, ou seja, o valor unitario
multiplicado pela quantidade de cada item.

Campo 13: VALOR TOTAL DOS SERVICOS: Sera preenchido com a soma de
todos os totais dos servigos prestados.

Campo 14: RETENGOES: Devera ser informado neste campo o somatério das
outras retengbes que o servigo esta sujeito, tais como IRRF/PIS/COFINS/CSLL.
Campo 15: VALOR A PAGAR (I - II): Devera ser informado o valor liquido da
Nota Fiscal de Servico.




Tabela 5. Modelo de nota fiscal de servigos preenchida.

ID’ENTIFICACAO DA EMPRESA (NOME, ENDERECO,
NUMERO DE INSCRICAO DO EMITENTE NO CNPJ E NO

CPBS)

N° 0000

NOTA FISCAL DE SERVICOS
Imposto sobre servicos de qualquer
natureza MOD.4 VALIDADE: _ /| |

TOMADOR DO SERVICO (I): INSTITUTO GIA

ENDERECO(2): RUA ANANIAS AZEVEDO, 539C, BAIRRO SALGADO FILHO

CIDADE ( 3): ARACAJU ESTADO (4): SERGIPE
' INSC. MUN (6): DATA DE EMISSAO (7):

CNPJ/CPF (5): 06.170.418/000123 0755064 P

QU(’Q)NT' t;')‘”D' DESCRICAO DOS SERVICOS (10) P.UNIT. (I1) TOTAL (12)

VALOR TOTAL DOS SERVICOS (13):

OUTRAS RETENCOES (14):

VALOR A PAGAR (I—1I) (15)

1.5 Retencoes

71.5.1

Pessoa Juridica com fins lucrativos (empresa)

Prestacao de servicos de limpeza, conservagio, manutengao, seguranga, vigilancia,

transporte de valores e locagao de mao-de-obra, pela prestagao de servicos de assessoria

crediticia, mercadologica, gestao de crédito, selegao e riscos, administragao de contas a pagar

e a receber, bem como pela remuneragao de servigos profissionais.

Base Legal: art. 30 da Lei 10.833/03

7.5.1.1 Até R$ 666,99

Nao ha retengao de imposto.

7.5.1.2 Acima de R$ 667,00 até 4.999,99

7.5.1.3 Acima de R$ 5.000,00

ANEXOS

Imposto %
I.R.PJ. 1,50
Total 1,50
Imposto %
COFINS 3,00
PIS/PASEP 0,65
CSLL 1,00
I.R.PJ. 1,50
Total 6,15



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.833.htm

1.5.2 Pessoa Juridica sem fins lucrativos (Educaciao ou

Assisténcia Social)
Base Legal: art. 150, VI, “c” da CF e art. 12 da Lei 9.532/97

Nao ha retengao de imposto.

71.5.3 Pessoa Juridica sem fins lucrativos (carater filantroépico,

recreativo, cultural e cientifico e as associacoes civis)
Base Legal: art. 15 da Lei 9.532/97

Imposto %

COFINS 3,00

PIS/PASEP 0,65
Total 3,65

7.6 Prazo para envio da documentacido referente aos
servicos de terceiros pessoas fisica e juridica a
administracao do IGIA

P:jaezo Servico Emissdao da Nota Documento a ser Imbostos Vencimento
q E Fiscal ou RPA encaminhado P do Imposto
envio
IR, PIS, .
5 dias STP) Entre os dias Ol e 15 Nota Fiscal COFINS e Dia 30 do
mesmo més
CSLL
Nota Fiscal ou RPA
3ldias  STPF  Entre os dias Ol e 31 do RG, CPF, INSS e IRPF D13 20 do més
comprovante de seguinte
residéncia e n° PIS
IR, PIS, Dia I5 do més
31 dias STP) Entre os dias 16 e 31 Nota Fiscal COFINS e .
CSLL segumte

7.7 Orientacdes de preenchimento de RPA22

O preenchimento de RPA devera ser realizado conforme descrito abaixo:

+ Campo | - NOME OU RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

«+ Campo 2 - MATRICULA (CNPJ OU INSS). Preencher com os dados do
INSTITUTO GIA.

+ Campo 3 - RECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA
PRESTACAO DE SERVICOS DE: descrever o servico conforme plano de
trabalho do Projeto.

22 Recibo de Pagamento a Auténomo
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Campo 4 - A IMPORTANCIA DE R$: Preencher o valor a ser pago ao
fornecedor, que corresponde ao valor liquido (Campo 10).

Campo 5 - VALOR DO SERVICO PRESTADO R$

Campo 6 - SOMA R$: Preencher o valor total cobrado pelo prestador para
prestacao do servico.

Campo 7 - IMPOSTO RENDA FONTE: Verificar na tabela progressiva (Anexo V)
se ha incidéncia de IRPF, em caso positivo, preencher o valor correspondente a este.
Campo 8 - INSS: Preencher o valor referente ao INSS do prestador,
correspondente a | |% do valor do servigo prestado (Campo 5).

Campo 9 - ISS: Verificar a aliquota cobrada pelo municipio em que o servigo foi
prestado e preencher o valor referente ao ISS, que deve ser calculado sobre o valor
do servigo prestado (Campo 5).

Campo 10 - VALOR LIQUIDO: O valor liquido é o valor que serd pago ao
prestador, e corresponde ao valor do servico prestado (Campo 5), menos o valor
correspondente aos descontos realizados a titulo de IRPF (Campo 7), INSS (Campo 8)
e ISS (Campo 9).

Tabela 6. Modelo de calculo do valor liquido a pagar ao prestador de servico.

o~ - S~ Descontos v 0
3 g @ o3
° ~ T e INSS ISS IRPF T 2
° o 2 & o R
- = o o T 9 o Ly go2
o 5 5| ©E <2 85 A =
=05 | 8| 58| 2| & | = & g3 |=/$2g & 55
s (o) ® B_ g "8 s 9 -1 S ®
> > a © > >
| 150,00 | I5 | 2.250,00 | Il | 247,50 | 2 | 45,00 | 2.002,50 | 7,5 | 112,43 | 37,76 | 1.919,74
2 | 100,00 | 7 700,00 | Il | 77,00 | 5 | 35,00 0,00 0 0,00 0,00 | 588,00
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Campo |1 - ASSINATURA: O prestador do servico deve assinar nesse campo.
Campo 12 - NOME COMPLETO: Deve ser preenchido o nome completo do
prestador de servigo de forma legivel.

Campo 13 - SALARIO BASE: Preencher o valor do servico prestado (Campo 5).
Campo 14 - TAXA.

Campo 15 - VALOR: Esses campos nao precisam ser preenchidos, deixar em
branco.

Campos 16 - N° DO INSS OU PIS

Campo 17 - N° DO CPF

Campo 18 - N° DA IDENTIDADE

Campo 19 - ORGAO EMISSOR: Deve ser preenchido o nimero do documento
do prestador de servigo

Campo 20 - LOCALIDADE: Preencher MUNIPICIO E ESTADO onde o servico foi
prestado.

Campo 21 - DATA: Preencher com o DIA, MES e ANO correspondentes a emissio
da RPA, que deve ser sempre posterior a prestagao do servigo.




RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

N° DO RECIBO | N° DO TALAO
15 0z

NOME OU RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

MATRICULA (CGC OU INSS)

INSTITUTO GIA

06.170.418/0001-23

DE LOCACAO DE EMBARCAGCAQ COM PILOTEIRO

RECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTAGAO DOS SERVICOS

. A IMPORTANCIA DE R$ 120,40

( CENTO E VINTE REAIS E QUARENTA CENTAVOS ), CONFORME
DISCRIMINAGAO ABAIXO:
SALARIO BASE [ 71axa [ valor Maximo p/Reemboisc | ESPECIFICAGAO 140,00

140,00 X 10% = I VALOR DO SERVICO PRESTADO RS :
2 _ _ I REEMBOLSOQ (10% de até o salario-base) R$
£| VALOR JA REEMBOLSADO NO MES SALDO
E soma Rg 14000
e
S : DESCONTOS
- CARRETEIRO (CALCULO DO VALOR DO REEMBOLSO)
5 Aplicar 10% sobre o valor da m&o-de-obra (11,71% do FRETE). 1 RENDA FONTE rg 0,00
e O resultado correspondera aoc REEMBOLSO, respeitade como
S limite maximo o valor registrado no campo SALDO Y% INSS (11%) RS 15,40
ot
H
& 1SS (3% 4,20

nsc s 128.2277153-9 v (8%) RS R$
¢ \nsc.opr 024.556.819-04 VALOR LiQUIDO R$ 12040
s ASSINATURA
_5 iDENT N 3-969.572 orGemssor SSA-SC ‘ ‘ ‘

LOCALIDADE DATA NOME COMPLETO
GUARATUBA 20 08 2010 ‘ JOSE LUIZ ARZAO ‘

@ Ref. 376 PAPELARIA FALCAO (021) 717-5254 | 717-6673 Fax 717-8791 Niteroi RJ CGC 30.072 672

Figura I. Modelo para preenchimento de RPA.

7.8 Tabela progressiva para o calculo mensal do
imposto de renda de pessoa fisica — IRPF para o
exercicio de 201 1, ano calendario 2010.

Parcela a deduzir do

Base de calculo mensal (R$) Aliquota (%) imposto de renda
Até R$ 1.499,15 - -

De R$ 1.499,16 até R$ 2.246,75 7,5 R$ 122,43

De R$ 2.246,76 até R$ 2.995,70 15 280,94

De R$ 2.995,71 até R$ 3.743,19 22,5 R$ 505,62
Acima de R$ 3.743,19 27,5 692,78

ANEXOS




7.9 Formularios

Tabela 7. Relagdo de formularios utilizados pelo IGIA.

Identificacao Formulario
Fl Assuntos Gerais
F2 Quadro comparativo de pregos
F3 Solicitacdo de Orcamento - STPF
F4 Solicitagao de Orgamento - STP)
F5 Solicitagao de Contratagao - STPF
Fé6 Solicitagao de Contratagao - STP)
F7 Solicitagao de Diarias
F8 Solicitagao de Compra
F9 Solicitacdo de Adiantamento ou Reembolso
FIO Solicitagao de Obras e Servicos
FIl Prestacdo de Contas
Fl2 Relatorio de Viagem
FI3 Ordem de Fornecimento
Fl4 Ordem de Servico
FI5 Relatorio de Uso de Veiculo

ANEXOS




DATA
DADOS DO PROJETO

NOWME DO PROJETO NUMERD DO PROJETO

FONTE DE RECURSOS DATA DE VENCIMENTO DO CONVENIO

SOLICITANTE: (NOME LEGIVEL E ASSINATURA)

AUTORIZADO__EM: I !

REPRESENTANTE LEGAL
CARIMBO[5) & ASSINATURA[S)

Figura 17. Fl- Assuntos Gerais.
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Quadro comparativo de precos.

Figura 18. F2 -
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DADOS DO PROJETO

DATADE SOLICITACAO !

/

FONTEDERECURSOS

DATA DEVEMCIMENTO DO CONTRATO

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAD

E necesséria a apres entacdo de Mota Fiscal de Prestacio de Servicos Avulsa ou RPA,

Sobre o valor apresentado nesta proposta serdo realizadas retencies referentes ao pagamento dol35, INSS e Imposto
Renda, quandofor o caso.

TEM ESPECIFICACAD DO SERVIGO UNID. u:TTL,&DRITD ‘f’rgl__rilz
RE RE
RE RE
RE RE
RE RE
RE RE
VALORESTIMADO | RS
OBSERVACAD:

SOLICITANTE: (NOMELEGIVELE ASEIMATURA)

NOME CPF
BANCO AGENCIA CONTA
ENDERECO TELEFONE
ASSINATURA DATA

ANEXOS

Figura 19. F3 -

Solicitagio de Orgcamento — STPF.



DATA DE SOLICITACAO I} /

DADO S DO PROJETO

FOMNTEDERECURSOS DATA DEVENCIMENTO DO CONTRATO

JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAD

— ESPECTFICACAD DO SERVIGD UNID. | QTDE. U:TTLADRITD %LT?LQ
RS RS
RS RS
VALOR ESTIMADO | RS
[+
OBSERVACAD

Os valores relativos ao frete (quando existente) deverdo estarindusos no preco apresentado, considerando a entrega
do(s)materiallis) no endereco: .
Os valores relativos 4 honorarios do(s) técnico(s), hospedagem, alimentacio e deslocamentos, custos ADM, tributarios,

previdenciarios etrabalhistas e demais custos relativos 4 execucdo dos servicos, deverdo estar inclusos no preco
apresentado.

O pagamento dos servicos serd realizadoapds entrega e aprovacio dofs) respectivos Produtols) e contra a apresentacio
da(s) Mota(s)Fiscallis)de Prestacio de Servicos e certiddes negativas de débito junto as Fazendas Municipal, INSS e
FGTS.

SOLICITANTE (MOME LEGIVEL E ASSINATURA)

RAZAQ S0CIAL CHNEJ
BANCO AGENCIA CONTA
ENDERECO TELEFONE
ASSINATURA DATA
! !

Figura 20. F4 - Solicitacao de Orgamento — STP).
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DADOS DO PROJETO

DATA DE SOLICITAGAD

NCOME DO PRCJETO

NUMERG DO COMVERNIT

FONTE DE RECURSOS

DATA DE VENCIMENTO D

0 CONVENIC

JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAD

; FREGO
ITEM ESPECIFICAGAD UNID. QTDE. UNITARIO PEEEETF?ML?EL
[ESTIMADO)
VALOR ESTIMADO
OB SERVALAD:

AUTORIZADD_EM:

SOLICITANTE: (NOME LEGIVEL E ASEIMATURA)

REPRESENTANTE LEGA
CARIMED(S) & ASSINATURA(S)

ANEXOS

Figura 21. F5 - Solicitagao de Contratagao — STPF.




DATA DE SOLICITACAO ! !
DADOS DO PROJETO

FONTEDERECURSODS DATA DEVENCIMENTO DO CONTRATO

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAQ

ESPECIFICACAD DO SERVICO VALOR VALOR
ITEM UNID. | QTDE. UNITARIO TOTAL

RS RS

RS RS

VALORESTIMADO | RS

OBSERVACAD
SOLICITANTE: (NOME LEGIVEL E ASSINATURA)
AUTORIZADD _EM: ) I

REPRESENTANTE LEGA
CARIMED(S) & ASSINATURA[S)

Figura 22. F6 - Solicitagao de Contratagao — STP).
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DATA DE SOLICITAGAD
DADOS DO PROJETO

FIGRE DO FROJETD FOMERD D0 FROIETD
L L L= i IV L LI i
5|
DADOS DO FAVORECIDO
FGRIE TONE
E-WIATC
TFF 2ic] UREAD EXFEDIDOR
BANCD AGENCTA CONTA
=]
DADOS DA VIAGEM
FIRALIDADE
[OTAL
DA TA THICTD DATA FTIA
TWUERTADE DARES VALOR UNITARIG VALOR TOTAL
SOLICITANTE: [NOME LEGIVEL E ASSINATURA)
AUTORIZADO_EM: i i
REPRESEMTANTE LEGA

CARIMED(S) e ASSINATURA(S)

RECIED

Recebis importénciade RS

Atraves de depdsito realizedo no dia

Figura 23. F7 - Solicitacao de Diarias.
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DADO S DO PROJETO

DATA DE SOLICITACAO

! !

FONTEDERECURSOS

DATA DEVENCIMENTO DO CONTRATO

JUSTIFICATIVA DA AQUISICAD

BEM[NS) A SER(EM) ADQUIRIDO 5(5)

ITEM DESCRICAD DETALHADA DO ITEM UNID. QTDE. U:?TLﬁDRITD ?’;‘.}if
RE RE
REZ REZ
RE RE
RE RE
VALORESTIMADO | RS

EMDERECO DEENTREGA,,

OBSERVACAD

AUTORIZADO_EM: !

SOLICITANTE: (NOME LEGIVEL E ASEINATURA)

REPRESENTANTE LEGA
CARIMED(5} e ASSINATURA(S)

ANEXOS

Figura 24. F8 - Solicitagao de Compra.



DATA DE SOLICITACAOD ! !

DADO S DO PROJETO

FONTEDERECURSOS DATA DEVENCIMENTO DO CONTRATO

DADOSDO SOLICITANTE

HOME TELEFOMNE

E-MAIL

CFF RG ORGAD EXFEDIDOR
BANCD AGEMCTA CONTA

DESPESA(S) REALIZADA(S)

PRECO PRECO
ITEM|  ESPECIFICAGAO FORNECEDOR DATA | UNID. | @QTDE. | oo | ToTAL
RS RS
TOTAL | RS

FINACIDADE:[ ) ADIANTAMENTO [ | REEMBOLSO

Descrever finalidade

SOLICITANTE: (WOME LEGIVEL E ASSINATURA)

AUTORIZADD_EM: ! !

REFRESENTANTE LEGA
CARIMBO[S) & ASSINATURA(S)

RECIBOD

Recebi aimportdncia de RS

Através da Transferéncian®

Figura 25. F9 - Solicitacao de Adiantamento ou Reembolso.
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DATA DE SOLICITAGAOD

DADOS DO PROJETO

NOME DO PROJETO NUMERD DO PROJETO

o L o - o

(=

L

JUSTIFTCATIVADA GERACUSERNICD

EMDERECO DA OBRA OU SERVICO

DESCRICAD DO SERVICO[PROJETO BASICO)

SOLICITANTE: (MOME LEGIVEL E ASEINATURA)

AUTORIZADO_EM: ! !

REPRESENTANTE LEGA
CARIMBO[S) & ASSINATURA[S)

Figura 26. FI0 - Solicitagao de Obras e Servicos.
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DATADE SOLICITACAD

DADODS DO PROJETO
OME CON [o]na] U [conforme cadastrado pelo Instuin) VMERC DO PRO (o]

BANCO DO FPROJETO AGENCTA CONTA CORRENTE

DADO S DOA) FAVORECIDO(A) A SER RE S SARCIDO{A)

NCME E-MAIL
CPF RG
e sl LA v e s L
Banco:
! I Agéncia:
{_J Conta Comente ( JPoupanga
RE SUMO FINANCEIRO
TOTAL DAS DESPEEAT COMPROVADAS RS
VALCOR ADTANTADD 35
CONTA BAMCARIA DO PROJETO)
VALOR ARESTITUIR AT BENEFICTIARTD R3

* ANEXAR DOCUMENTOS MAS SUAS FORMAS ORIGINAIS, E DEVERADESTAR ATE STADOS PELO COORDEMADOR.

. TIPC DE DESPESA [material de WVALOR DA
DOCUMENTD | DATA D& MOME FORMECEDOR consumo, bens de capital, STPF, DESPESA
N® EMISSAD o= - P N
STP.J, passagens, demais despesas) [R5}
TOTAL
FAVORECIDO (NOME LEGIVEL E ASSINATURA)
AUTORIZADO _EM: ! !

REPRESENTANTE LEGA
CARIMEQ(5) e ASSINATURA(S)

Figura 27. Fl | - Prestacao de Contas.
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DADO S DO PROJETO
NOME DO PROJETO

DATA DE SOLICITAGAD
PROPOSTA E CONCESSA0 DE DIARIASNG

i il i

NUMERC DO PROJETO

L L

i

DADO S DO FAVORECIDO
NORE

FONE

DADOS DAVIAGEM
DATATMICTO

DATAFIM

ATIVIDADE[S) EXECUTADALS)

AUTORIZADO, EM: I

SOLICITANTE: (NOME LEGIVEL E ASSINATURA)

REPRESENTAMTE LEGA
CARIMBD(S) & ASSINATURA(S)

ANEXOS

Figura 28. F12 - Relatério de Viagem.



DATA

Wimos, através da presente, solicitar o fornecimento do material abaixo descrito conforme orgcamento do dia i

DADO S DA EMPRE SA
RAZAO SOCIAL CHPJ

ITEMINS) REQUI SITADO(S)

TTEM DESCRICAD DETALHADA dTDE. VALOH UNITARIO VALOR TOTAL

TOTAL

ENDERECC DE ENTREGA:

[ i L W [ [

DADOS PARA EMISSA0 DA NOTA FISCAL

Instituto GlA

CMPJ: 06.170.418/0001-23
Rusa Ananias Azevedo, 539-C
Baimo Salgado Filho

CEP 43020-080 Aracaju — 5E
TelefonaFax: [T9) 3246-07 14

FORMA OE PAGAMENTD CADDE BANCARIDE
DEPOSITO BANCARIO

IMFORMACOES COMPLEMERTARES
FRETE: CIF (pago pelofomacedor)

IMPOSTOS: Todos indusos novalar
PRAZO DE ENTREGA:

Atenciosamente,

REFRESEMTANTE LEGAL
CARIMEO(5 e ASSINATURALS

FOR

Figura 29. F13- Ordem de Fornecimento.
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DATA

Vimaos, através da presente, solicitar ofornecimento do material abaixo descrito conforme orcamentododia___

/

DADO S DA EMPRE 5A
RAZAO SOCIAL

ITEMIN 5) REQUI SITADO{ S)

CNPJ

TTEM DESCRIGAD DETALHADA GTDE.

VALOR UNITARID [ VALOR TOTAL

TOTAL

ENDERECD DE ENTREGA

[ i L

(. (.

Instituto GlA

CMP.J: 06.170.4180001-23
Rus Ananizs Azevedo, 533-C
Baimo Salgedo Filho

CEP 45020080 Aracaju — SE
TelefoneFee (T9) 3245-07 14

DADOS PARAEMISSA0 DANOTAFISCAL

FORMA DE FAGAMENTO
DEPOSITO BAMCARIC

DADDS BANCARIDS

TNFORMACGES COMPLEMENTARES

IMPOSTOS: Todos indusos nowvalor
PRAZO DE ENTREGA:

Atenciosamente,

REPRESENTANTE LEGAL
CARIMBO([S) e ASSINATURA[S)

ANEXOS

Figura 30. Fl14- Ordem de Servico.
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Figura 31. FI5 — Relatério de uso de veiculo.

ANEXOS



	1 APRESENTAÇÃO
	2 INSTRUMENTOS DE FINANCIAMENTO DE PROJETOS
	2.1 Recursos financeiros
	2.2 Fontes de recursos
	2.3 Movimentação dos recursos
	2.3.1 Identificação dos recursos
	2.3.2 Natureza dos recursos
	2.3.3 Recursos públicos
	2.3.4 Recursos privados

	2.4 Convênios e Contratos Administrativos4F
	2.4.1 Da realização de Convênio
	2.4.1.1 Termo de convênio
	2.4.1.2 Termo simplificado de convênio
	2.4.1.3 Plano de trabalho
	2.4.1.4 Contrapartida6F
	2.4.1.4.1 Tipos de contrapartida
	2.4.1.4.1.1 Financeira
	2.4.1.4.1.2 Bens e serviços


	2.4.1.5 Conteúdos inadmissíveis nos termos dos convênios7F

	2.4.2 Da realização de Contratos Administrativos8F
	2.4.2.1 Tipos de contrato
	2.4.2.2 Aditivo
	2.4.2.3 Elementos obrigatórios
	2.4.2.4 Regras para contratos públicos



	3 COORDENAÇÃO TÉCNICA DE PROJETOS
	3.1 Da elaboração de um Projeto
	3.2 Da aprovação de um Projeto
	3.3 Da coordenação do Projeto
	3.3.1 Coordenador Técnico

	3.4 Dos Documentos de Projeto
	3.4.1 Plano de Trabalho10F
	3.4.1.1 O que é necessário em um plano de trabalho?
	3.4.1.2 Itens do Plano de Trabalho

	3.4.2 Relatórios de Projeto
	3.4.2.1 Relatório de progresso
	3.4.2.2 Relatório técnico



	4 GESTÃO ADMINISTRATIVA DE PROJETOS
	4.1 Gestor
	4.2 Abertura e gerenciamento de contas bancárias
	4.2.1 Banco do Brasil
	2.5.1.1 Transferências
	2.5.1.2 Utilização do Gerenciador Financeiro


	4.3 Comprovação de recebimento de recursos financeiros
	4.3.1 Recibo padronizado
	4.3.1.1 Regras de utilização

	4.3.2 Nota fiscal de serviço
	4.3.2.1 Regras de utilização


	4.4 Da taxa administrativa
	4.5 Das despesas
	4.5.1 Procedimento de compra de bens
	4.5.1.1 Condições gerais de compra
	4.5.1.1.1 Disponibilidade de verba orçamentária

	4.5.1.2 Aprovação de gastos
	4.5.1.3 Modalidades de compras11F
	4.5.1.3.1 Licitação
	4.5.1.3.1.1 Pregão
	4.5.1.3.1.2 Carta convite13F


	4.5.1.4 Cotação prévia
	4.5.1.5 Aquisição de bens
	4.5.1.5.1 Forma de aquisição
	4.5.1.5.2 Aquisição pelo Coordenador Técnico
	4.5.1.5.3 Ordem de fornecimento
	4.5.1.5.4 Obras e serviços
	4.5.1.5.5 Aquisição de material de consumo e serviços (exceto serviços de engenharia)
	4.5.1.5.5.1 Produtos químicos controlados

	4.5.1.5.6 Despesas de capital ou investimento
	4.5.1.5.6.1 Equipamentos e material permanente


	4.5.1.6 Importações
	4.5.1.7 Recebimento e aceitação de materiais e serviços
	4.5.1.8 Documentos a serem exigidos do fornecedor que apresentar o menor preço
	4.5.1.9 Adiantamento para pequenas despesas
	4.5.1.10 Habilitação dos documentos para contabilização e pagamento
	4.5.1.11 Documentos para a Prestação de Contas
	4.5.1.12 Ressarcimento de despesas

	4.5.2 Viagens
	4.5.2.1.1 Adiantamento de recursos financeiros para viagem
	4.5.2.2 Aquisição de passagens aéreas e reservas de hotéis
	4.5.2.3 Recursos financeiros para viagem
	4.5.2.3.1 Diárias

	4.5.2.4 Ressarcimento pelo uso de veículo particular
	4.5.2.5 Cancelamento de viagem


	4.6 Da obrigatoriedade de contrato
	4.6.1.1 Serviços de consultoria
	4.6.1.2 Obra de construção civil

	4.7 Da contratação de serviço de terceiros pessoa física (STPF)
	4.7.1.1 Autorização
	4.7.1.2 Cotação prévia
	4.7.1.3 Pagamento do contratado
	4.7.1.4 Documentos para a Prestação de Contas
	4.7.1.5 Pagamento de taxas e impostos
	2.1.1.1.1 Retenção de INSS14F
	2.1.1.1.2 Retenção de ISS15F
	2.1.1.1.3 Retenção de IRRF16F
	2.1.1.1.4 Taxa de administração do IGIA

	4.7.1.6 Bolsistas (Lei Nº 8.958/94)
	2.1.1.1.5 Bolsistas com vínculo empregatício (Portaria Conjunta n 1)

	4.7.1.7 Serviço de autônomo (contribuinte individual)
	4.7.1.8  Consultor
	4.7.1.9 Estagiários
	4.7.1.10  Empregados
	2.1.1.1.6 Normas para contratação de empregados pelo regime da CLT
	2.1.1.1.7 Jornada de trabalho
	2.1.1.1.8 Registro de ponto
	2.1.1.1.9 Atividade exercida
	2.1.1.1.10 Benefícios
	2.1.1.1.11 Férias
	2.1.1.1.12 13ª Salário
	2.1.1.1.13 Rescisão do contrato de trabalho
	2.1.1.1.14 Outras obrigações


	4.8 Da contratação de serviços de terceiros pessoa jurídica (STPJ)
	4.8.1 Cotação prévia
	4.8.2 Documentos do prestador que apresentar o menor preço
	4.8.3 Contrato de Prestação de Serviços

	4.9 Da quitação de despesas
	4.9.1 Formas de pagamento
	4.9.1.1 Emissão de Cheques
	4.9.1.2 Transferências bancárias

	4.9.2 Liquidação das despesas
	4.9.2.1 Pagamento de STPJ
	4.9.2.1.1 Pagamento de Impostos Retidos
	4.9.2.1.2 Nota Fiscal

	4.9.2.2 Recibo de Pagamento de Autônomo (RPA)

	4.9.3 Documento fiscal ou recibo (emitido pelo fornecedor)
	4.9.4 Caixa de fundo fixo
	4.9.4.1 Critério aplicáveis
	4.9.4.2 Documentos hábeis


	4.10 Prestação de Contas

	5 BENS PATRIMONIAIS
	3.1 Conceitos
	3.1.1 Bens móveis
	3.1.2 Bens imóveis
	3.1.3 Registro patrimonial de bens móveis
	3.1.4 Termo de responsabilidade
	3.1.5 Movimentação e controle
	5.1.1.1 Empréstimo de equipamentos
	5.1.1.1.1 Instruções para empréstimo normal
	5.1.1.1.2 Instruções para Empréstimo Simplificado (para uso nas dependências do GIA)

	5.1.1.2 Regras gerais para a utilização dos equipamentos
	5.1.1.2.1 Instruções para Empréstimo Normal


	3.1.6 Inventário de bens móveis
	3.1.7 Extravio ou desaparecimento
	3.1.8 Danificação de bens
	3.1.9 Reembolso e indenizações
	3.1.10 Baixa de bem patrimonial
	3.1.11 Doação de bens
	3.1.12 Controle de bens imóveis

	3.2 Veículos
	3.2.1 Disposições
	3.2.2 Reserva de veículos do IGIA
	3.2.3 Atribuições
	3.2.3.1 Divisão de Logística (DL)
	3.2.3.2 Usuários do veículo

	3.2.4 Abastecimento de veículos
	3.2.5 Multas de trânsito
	3.2.5.1 Ressarcimento de valores

	3.2.6 Danos causados ao veículo
	3.2.7 Acidentes de trânsito
	3.2.8 Utilização de veículo particular ou locação de veículo


	6 DIRETRIZES GERAIS
	5.1 Finalidade

	7 ANEXOS
	7.1 Matriz de delegação de competências
	7.2 Exemplo de roteiro de projeto e termo de referência19F
	7.3 Modelo de carta-convite20F
	7.4 Preenchimento de notas de serviços
	7.5 Retenções
	7.5.1 Pessoa Jurídica com fins lucrativos (empresa)
	7.5.1.1 Até R$ 666,99
	7.5.1.2 Acima de R$ 667,00 até 4.999,99
	7.5.1.3 Acima de R$ 5.000,00

	7.5.2 Pessoa Jurídica sem fins lucrativos (Educação ou Assistência Social)
	7.5.3 Pessoa Jurídica sem fins lucrativos (caráter filantrópico, recreativo, cultural e científico e as associações civis)

	7.6 Prazo para envio da documentação referente aos serviços de terceiros pessoas física e jurídica a administração do IGIA
	7.7 Orientações de preenchimento de RPA21F
	7.8 Tabela progressiva para o cálculo mensal do imposto de renda de pessoa física – IRPF para o exercício de 2011, ano calendário 2010.
	7.9 Formulários


