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1. AFAPUR

A Fundacdo de Apoio a Pesquisa Cientifica e Tecnolégica da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - FAPUR foi instituida pelo
Conselho Superior da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, por
decisdo tomada em 03 de julho de 1996, Deliberacdo n°. 17 e processo n°.
18.120/96/MP da Provedoria de Fundag¢des da Procuradoria Geral da Justica
do Estado do Rio de Janeiro, com personalidade juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, com autonomia patrimonial, administrativa e financeira.
A escritura publica de instituicdo, dotacao e de estatutos da FAPUR data de 1
de novembro de 1996 (16° Oficio de Notas do Rio de Janeiro) sendo outorgante
instituidor a UFRR]J, representada pelo seu Reitor. A Instalacdo e posse dos
integrantes dos primeiros Conselhos Superior e Técnico da FAPUR ocorreu
em reunido presidida pelo Reitor, realizada em 29 de novembro de 1996, que

elegeu a primeira Diretoria executiva e o Conselho Fiscal.

Desde a sua criacdo, a FAPUR veio progressivamente se consolidando,
expandindo suas atividades, apoiando projetos de pesquisa de professores e
pesquisadores, intermediando o estabelecimento de convénios e contratos
entre instituicdes apoiadas e 6rgaos de fomento, prestando ainda servigos a
comunidade, atendendo assim a sua finalidade maxima de dar apoio a

projetos de pesquisa, ensino, extensao e de desenvolvimento institucional.
A FAPUR tem os seguintes objetivos estatutarios:
o Promover a pesquisa;

Colaborar com institui¢des de ensino, pesquisa e
extensdo do pais e do exterior no preparo, na
execucao e avaliacdo de programas de ensino,

pesquisa e atividades culturais;

SEDE DA FAPUR

. Exercer atividades cientificas e culturais;
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o Celebrar contratos acordos ou convénios com instituicdes e empresas
publicas e privadas, visando através de cooperagdo técnica ou financeira,
apoiar, fortalecer ou ampliar os servicos dessas institui¢oes e a utiliza-las em

conjungéo com OS programas em execuc;éio;

J Atuar junto a instituicdes e ou organizagdes publicas ou privadas e
entidades ndo governamentais, desde que vinculadas a projetos de ensino,

pesquisa e extensao, prestacao de servigos e produgao;

. Conceder bolsas de estudo, em nivel de apoio técnico, graduacado e pos-
graduacdo;
o Promover o intercAmbio de pesquisadores nacionais e estrangeiros,

através de concessao ou complementagdo de bolsas de estudo ou pesquisas,

no pais ou no exterior;

. Promover ou subvencionar a publicagdao de livros, apostilas e informes
técnicos;
. Servir de centro de documentacdo para sistematizar e divulgar

conhecimentos técnicos;

. Instituir e conferir prémio para trabalhos de natureza cientifica que

contribuam para o desenvolvimento técnico cultural da comunidade;

° Promover cursos de especializagdo, extensdo, simpdsios, semindrios e

conferéncias.

Endereco
Rua UO s/n

Campus da UFRR] -
Seropédica R]

CEP 23.897-035

Tel. (21) 2682-1337

E-mail: fapur@fapur.org.br
www.fapur.org.br


http://www.fapur.org.br/
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2. APRESENTACAO DO MANUAL DO COORDENADOR

O Manual do Coordenador visa a orientacao de todos os interessados em
conhecer o funcionamento e gerenciamento praticados pela FAPUR em seus
projetos e podera ser atualizado de acordo com a necessidade de adaptacao a
regramentos vigentes que impactam diretamente nos processos de
gerenciamento ou sempre que houver necessidade de adequacdes, para melhor

gestdo e desenvolvimento das atividades da fundacao.

Os procedimentos apresentados neste documento sdo amparados pelas
legislacdes vigentes, bem como pelo Estatuto Social da FAPUR e demais atos
deliberativos, além do convénio e credenciamento que formalizam a relagdo da

fundagao com suas institui¢des apoiadas.

Com o intuito de otimizar o trabalho dos coordenadores de projetos,

. biliz ’ T ~
disponibilizamos neste documento, as principais informacdes acerca dos
procedimentos para uma execucado correta dos projetos geridos pela fundacao,

obedecendo os processos internos e regramentos existentes.
3. FORMALIZACAO DE UM PROJETO JUNTO A FAPUR

Para a elaboracao de um projeto junto a FAPUR o coordenador devera

elaborar o projeto académico e preencher o Plano de Trabalho.

O Plano de Trabalho podera ser solicitado ao Departamento de Gestdao de
Contratos e Convénios - DGC da fundagao, por e-mail (convenios@fapur.org.br) ou
através do nosso WhatsApp Institucional (21 2682 1337). O DGC - FAPUR ¢é o
responsavel pela andlise e aprovagdo deste documento por parte da fundagao e

pode propor ajustes para alinhamento regimental e operacional.

A partir da elaboragdo dos documentos supracitados deve-se seguir o rito

estabelecido pela Resolucao Normativa da instituicdo apoiada.
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Para a apresentacdo de projetos as fontes financiadoras é indispensavel a
elaboragdo do perfil do projeto e comunicacdo prévia com a FAPUR no sentido
de estudo da viabilidade técnica, administrativa e legal. Esse contato inicial deve
ser feito com o Departamento de Gestao de Contratos, o DGC. Nenhum contato
prévio com qualquer setor da instituicao apoiada substitui a consulta ao DGC

- FAPUR.

Com a apresentacdo da proposta e tramitacdo necessdria, os participes

definem a modalidade do instrumento juridico do projeto.

Com a assinatura do instrumento contratual e de seus anexos, a FAPUR
realiza um encontro para apresentacdo dos procedimentos, formularios e
regramentos, chamado de Reunido de Start. A partir dai, pode-se dar inicio a

execucado do projeto.
4. ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PROJETOS

E de grande importancia que o Coordenador de Projeto esteja ciente da
legislacdo em vigor e dos procedimentos e normas relativos as atividades
especificas de seu projeto, zelando pela utilizacdo adequada dos recursos e bens

adquiridos, a fim de cumprir o objetivo proposto no instrumento contratual.

E de responsabilidade do Coordenador do Projeto adotar uma politica que
permita o planejamento, estabelecimento de demandas e acompanhamento dos
projetos, mantendo um relacionamento estreito com a FAPUR, de maneira a
promover o cumprimento do cronograma fisico e financeiro contido no Plano de

Trabalho, minimizando riscos técnicos, administrativos, financeiros e juridicos.

Todas as solicitacdes de aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou
pagamento de terceiros em qualquer modalidade prevista, referentes ao projeto,

sdo realizadas pela coordenacdo, sempre obedecendo ao Plano de Trabalho.

As solicitagdes devem ser enviadas para o endereco de e-mail

protocolo@fapur.org.br.
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O Setor de Protocolo é vinculado ao Departamento de Tecnologia,
Informacdo e Comunicacao - DTIC, sendo a porta de entrada das informagoes. E
esse 0 departamento responsavel pelos recebimentos de todas as documentacdes
e solicitacdes feitas & FAPUR e por encaminhé-las ao setor competente. E o
responsavel também pelo atendimento do telefone principal e arquivamento dos

documentos.

Cada solicitacdo recebida pela FAPUR, recebe um ntiimero de identificagao
(ID) e é através desse nimero que o coordenador solicita informacdes sobre seu

Pprocesso.

O Coordenador é o ordenador das despesas do projeto, as quais deverao ser
solicitadas em formularios especificos, disponiveis no site da FAPUR

(www.fapur.org.br) e apresentados na Reunido de Start.

Nao é permitido realizar despesas ou contratar servicos anteriores a
assinatura do instrumento, como também ndo é permitida a execucao de

despesas e contratacdo de servigos ap6s o término de sua vigéncia.

Sdo algumas competéncias do coordenador:

. Supervisionar as atividades do projeto;

. Autorizar despesas e estabelecer as demandas de seu projeto;

. Atestar os documentos fiscais;

. Recrutar, selecionar e designar as competéncias dos membros da

equipe executora, autorizando o inicio das atividades somente apds a

formalizagdo do vinculo junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas -

DGC da fundacao;
. Efetuar o cadastro de todos os membros da equipe executora;
. Aplicar recursos em estrita obediéncia ao Plano de Trabalho,

cumpridas as leis aplicaveis e os procedimentos internos da FAPUR;
. Somente autorizar gastos para os quais existam recursos financeiros

no projeto;
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. Nao autorizar contratacdes/pagamento de servicos prestados por
pessoas fisicas sem o cumprimento das formalidades de enquadramento
na legislacdao previdencidria, trabalhista e fiscal do prestador;

. Encaminhar a Fundagao cépias dos relatérios técnicos enviados ao
financiador do projeto;

. Elaborar e encaminhar a Fundagao, dentro do prazo estipulado, as
prestagdes de contas relativas aos Suprimentos de Fundos e documentos
complementares de Didrias (Relatério de Diéria);

. Monitorar e fiscalizar horarios e cumprimento da CLT
(Consolidacao das Leis do Trabalho) do funcionario do projeto,
encaminhando mensalmente a Folha de Ponto, devidamente assinada;

. Zelar pelo patrimonio até o encerramento do projeto e/ou

transferéncia para a instituicao devida.
5. EXECUCAO DO PROJETO

Na execucdo dos projetos sao desenvolvidas as atividades para a obtencao
dos resultados esperados no projeto, de carater técnico e administrativo, como
contratacdo da equipe e aquisi¢do de produtos e servicos, obedecendo ao Plano
de Trabalho pré-estabelecido e passivel de alteracao, de acordo com a demanda

do projeto.

Os recursos financeiros pertencentes a cada projeto sdo gerenciados em
conta especifica correspondente, informada no instrumento de pactuacdo
tirmado, ndo havendo, portanto, qualquer possibilidade de gastos com outros
projetos, mesmo que o coordenador tenha mais de um projeto sendo gerenciado

pela Fundacao.

A execugdo financeira deverd obedecer rigorosamente as disposicoes
contidas na legislacdo pertinente, obedecendo as particularidades de cada

projeto. Destacamos que:
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. Nao é permitido desviar a finalidade original do instrumento
juridico ou do objeto pactuado;

. Qualquer despesa devera estar prevista no Plano de Trabalho
aprovado; e, somente serdo realizados pagamentos se houver
recursos disponiveis na conta do projeto, bem como no respectivo

saldo do respectivo elemento de despesa (rubrica).

A FAPUR analisard todas as solicitagdes para verificar, entre outros
aspectos, a disponibilidade de recursos (atribuicdo do Departamento de
Planejamento Orcamentario Financeiro - DPOF), preenchimento correto nos
formularios de solicitacao e documentos anexados, podendo haver o pedido de

retificagdo ao Coordenador, além de documentos complementares.

O Coordenador podera solicitar alteracdo do Plano de Trabalho do projeto,
mediante justificativa e pedido formal encaminhado ao Departamento de Gestao
de Contratos - DGC. Em conjunto, serd elaborada a proposta de alteracdo e
encaminhada a institui¢do concedente e/ ou institui¢ao apoiada. O novo Plano de
Trabalho s6 é valido a partir da aprovacdo formal, mediante assinatura das

partes.
6. AQUISICOES E CONTRATACOES

A utilizacdo dos recursos disponiveis através das solicitacdes de compra,
devem estar em conformidade com o Plano de Trabalho do projeto gerenciado
pela FAPUR, podendo ser realizada via Licitagdo, Contratagdo direta ou
Importagao, de acordo com a legislacao pertinente. Todos os regramentos estdo

disponiveis no site da FAPUR.

. As aquisi¢Oes de materiais e contratagdes de servigos sao realizadas
em ordem de recebimento pelo Protocolo FAPUR,
prioridade/urgéncia (mediante justificativa e aprovacdo da

Diretoria da FAPUR), obedecendo a legislacdo aplicavel.
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. A FAPUR ¢é credenciada junto ao Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq) para importagao
de bens destinados a pesquisa cientifica e tecnolégica com os
beneficios da isencdo prevista na Lei 8.010/90. As aquisi¢des de
produtos importados sdao conduzidas pelo Departamento de
Aquisicdes e Importacdo - DAI, quando do encaminhamento da

Solicitagao de Importagdo (Formulario).

As aquisi¢des somente poderdo ser efetuadas apds pesquisa de mercado,
que traga uma estimativa prévia de valor do produto/servico. Essa
obrigatoriedade abrange todas as contratacdes, inclusive as diretas,
independentemente do valor a ser contratado, para que a economicidade seja um
valor praticado em qualquer negociacao financeira. As excecdes serdo tratadas

no decorrer deste manual.

O Coordenador poderd fazer indicacdes de fornecedores e apresentar
orcamentos, facilitando e agilizando o trabalho de pesquisa do Departamento de
Aquisicoes e Importacdo - DAI. Tais indicacdes serdo submetidas aos mesmos
critérios dos demais fornecedores pesquisados pelo DAI. Fica condicionada a
andlise dos colaboradores do DAI, a necessidade do levantamento de mais
orcamentos para fundamentar o processo. Nao ha absolutamente a menor
obrigatoriedade da FAPUR acatar a indicagdo do Coordenador do Projeto, caso

ela ndo atenda aos critérios do DAI.

A Fundagdo reforca que os prazos dos processos de compras variam
dependendo da demanda e modalidade a ser aplicada. As Solicitagdes de
Compras ndo devem ser feitas em prazo inferior a 60 dias do término da vigéncia
do projeto. Nos casos de abertura de processo licitatério ou importacdes o prazo
a ser considerado é de 120 (cento e vinte) dias no minimo. No caso de Obras, estas
devem ser solicitadas com antecedéncia igual ao dobro do seu tempo de

execucdo. Caso este intervalo ndo seja possivel, dependendo do tempo de

10
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vigéncia do instrumento de pactuacdo com o ente financiador, este serd o

primeiro item do plano de trabalho a ter sua execugdo solicitada a Fundacao.

Ainda se referindo a Obras, caso haja previsdo no Plano de Trabalho, é
necessaria a especificacdo da intervencdo. Devera ser acompanhada de Projeto
Bésico, Memorial Descritivo e Planilha Or¢amentaria com prazo de execucao e
atesto de conformidade, fornecido pela Coordenadoria de Projetos de
Engenharia e Arquitetura da instituicdo apoiada. Na auséncia desses
documentos, a elaboracdo do projeto basico devera ser prevista no Plano de
Trabalho, sendo uma das primeiras solicitagdes protocoladas, assim que iniciada

a execucao do projeto.

Cabe ao coordenador evitar a fragmentacao de despesas, no mesmo
exercicio, caracterizada por aquisi¢des frequentes dos mesmos produtos ou
realizacao sistematica de servicos da mesma natureza em processos distintos,
cujos valores globais excedam o limite previsto na lei para a dispensa de

licitacao.

E de responsabilidade do DAI, em conjunto com a Coordenagio do Projeto
acompanhar a execucdo dos contratos, o término de vigéncia, seguros e demais
instrumentos, bem como solicitar a renovagao ou aditamento, caso haja interesse,
a fim de garantir a integridade do objeto contratado. O DAI também é totalmente
responsavel pelos encerramentos dos contratos em andamento ao final da
vigéncia, quando estes ndo receberem manifestacdo de interesse de renovacao ou

aditamento.

Para todas as solicitagdes de aquisigdes de servicos e materiais é necessaria
a apresentacdo de formulédrios préprios da FAPUR, os quais devem ser

preenchidos, devidamente assinados pelo (a) coordenador (a) do projeto.

O coordenador deve zelar pelos bens e equipamentos adquiridos até a

tinalizacdo do projeto e incorporacdo de bens a instituicdo apoiada ou outra

11
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determinada em contrato, e isso pode compreender um periodo indefinido ap6s

o fim da vigéncia contratual.

Todo pagamento s6 pode ser efetuado em conta prépria do beneficiario,

seja pessoa fisica ou juridica.

Todas as notas fiscais, comprovantes da execugdo das despesas e
orcamentos deverdao ser emitidas em nome da FAPUR, com a seguintes

informacoes:

Razao Social: Fundagao de Apoio a Pesquisa Cientifica e Tecnolégica da
UFRR] - FAPUR

CNP]J: 01.606.606/0001-38 - I.E.: Isenta - Insc. Municipal: 1000542
Endereco: Rua Uo, s/n Campus da UFRR] / Seropédica - R]

CEP: 23.897-035

Todos os comprovantes fiscais apresentados devem, obrigatoriamente, ser
constituidos das vias legiveis. E deve apresentar o atesto de recebimento do bem
ou execucdo do servico, pelo coordenador do projeto. Caso estes dados ndo
estejam corretamente especificados, o pagamento por parte da FAPUR nao serd

possivel, devendo o Coordenador, arcar com o prejuizo com recursos proprios.
7. FORMULARIOS DE SOLICITACAO

A execucdo do projeto se da por solicitacdes feitas, via formularios,

disponiveis no site da FAPUR. As solicitagdes disponiveis sao:
7.1. Cadastro de Membro de Equipe Executora

O formulario de cadastro é o documento que formaliza a relacdo da equipe

executora com o projeto e, legalmente com a FAPUR.

Todo membro da equipe, independentemente da percepc¢ao de bolsa, deve

ser cadastrado ao projeto e possuir vinculo com alguma instituicdo de ensino,

12
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ciéncia e tecnologia e com previsdao no Plano de Trabalho. A autorizagdo por parte

da instituigdo de lotagdo do membro da equipe também é necessaria.

O preenchimento deve ser realizado em sua integralidade, obedecendo as

instrugdes expressas no formulario e protocolado na fundacao.

A partir da regularizacao cadastral, o Departamento de Gestao de Pessoas
emite um Termo de Outorga de Bolsa ou Termo de Compromisso de Estagio -
varia de acordo com a modalidade - que oficializa o respectivo membro como
recebedor de bolsas, didrias ou ressarcimento de outras despesas previstas no

Plano de Trabalho do projeto.

Nao sera permitido protocolar o cadastro de membro da equipe com data

retroativa.

Caso seja identificada a realizacdo de atividades de um membro da
equipe, cujo vinculo com o projeto ndo esteja formalizado junto a FAPUR, tal
irregularidade sera de responsabilidade tinica e exclusiva da coordenacgao do
projeto, nao sendo possivel a Fundacao realizar pagamento a este membro
enquanto sua situacdo de cadastro ndo for regularizada junto a FAPUR.
Pagamentos retroativos, anteriores ao periodo de cadastro naturalmente nao

sdo possiveis.
7.2. Solicitacao de Pagamento de Bolsa

A partir do cadastro de membro de equipe executora, a solicitacdo de
pagamento da bolsa poderd ser realizada, sempre em obediéncia ao Plano de
Trabalho. Todos os campos solicitados devem ser preenchidos corretamente.
Caso contrario, o formulario ndo serd protocolado, enquanto ndo houver sua

retificacao.

O pagamento ocorre em até 10 dias tteis, ap6s protocolamento, desde que

todo o processo de regularizacao de vinculo esteja concluido.

13



MANUAL DO COORDENADOR V.2

7.3. Solicitacdao de Diarias e Relatério

Somente receberdo didrias membros pertencentes a equipe executora,
previamente informados, por meio de cadastro de acordo com o item 7.1 deste

manual.

O pagamento ocorre em até 10 dias tuteis, desde que todo o processo de
regulariza¢do de vinculo esteja concluido. A solicitagdo de didria devera ser feita

em data que viabilize o cumprimento dos prazos.
O pedido de pagamento deve ser feito antes da realizacdo do deslocamento.

Apo6s a realizagdo da viagem/deslocamento, é necessaria a entrega do
relatério a ser anexado ao protocolo da didria correspondente. Para cada

pagamento realizado, deve-se apresentar um relatério de viagem.

Caso a entrega do relatério de viagem nao ocorra em até 15 dias ap6s o
retorno, o favorecido fica impedido de receber outras diarias, podendo devolver

ao projeto o valor, corrigido monetariamente.

A entrega deste relatério é de responsabilidade da coordenagdo do projeto

e a cobranca sempre lhe serd enderecada.

Por uma orientacdo dos érgaos de controle, deve-se evitar o pagamento de
diarias em data posterior a realizacdo da viagem. E caso ocorra, o Coordenador

deverd ser anexado, junto a solicitacdo, justificativa plausivel e relatério da didria.
7.4. Solicitacao de Contracao de Pessoa Fisica - Autdonomo e Pagamento

Para a prestacdo de servigos de autonomo, deve ser apresentada a
Solicitagao de Contratacdo de Pessoa Fisica, devidamente preenchida e assinada

pelo coordenador do projeto, além dos documentos complementares.

A partir do pedido de contratacdo, a FAPUR elabora um contrato entre

colaborador, coordenador e fundacao.
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Cabe destacar que o colaborador devera iniciar as atividades, somente, ap6s

a celebragao do contrato de prestagao de servigo.

Mesmo sendo de projetos distintos, a FAPUR nao poderd celebrar mais de
um contrato com o mesmo prestador de servigo, dentro de um mesmo més de

competéncia.

O pagamento ficara condicionado a solicitacdo do coordenador, atestando

a finalizacdo da execucdo do servico.

A solicitacdo de pagamento de pessoa fisica deve ser realizada até o 23° dia
de cada meés, por meio de formulario e Recibo de Pagamento de Auténomo
(RPA), para que o prestador de servicos receba seus honorérios até o 5° dia ttil

do més subsequente.
7.5. Solicitacao de Pagamento a Pessoa Juridica

A solicitacdo de pagamento de pessoa juridica ndo é um procedimento
usual. Deve ocorrer em situagdo de urgéncia e nao se aplica a todos os projetos

geridos pela fundagao.

Com este procedimento o coordenador assume integralmente a
responsabilidade de cumprir com a legislacdo no processo de compra e
principios da Administragao Pablica, apresentando juntamente com a solicitacao,

a nota fiscal atestada e emitida em nome da Fundacao.

O protocolamento do formulario devera ser acompanhado de no minimo 3
(trés) cotagOes, para justificativa da escolha do fornecedor selecionado, bem como
o devido preenchimento do campo justificativa técnica para compra por essa

modalidade.

A partir do acesso a solicitacdo e documentos auxiliares, o Departamento
de Planejamento Orcamentario e Financeiro - DPOF verificard a previsdao

orcamentdria, consultando o Departamento de Aquisi¢cdes e Importacao - DAI,
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que analisara as cotagdes apresentadas, podendo realizar a0 menos mais uma
pesquisa de pregos para comparacdo com aquelas apresentadas e em seguida
aprovar ou recusar a solicitagdo de pagamento. Serdo analisados os seguintes
critérios para aprovacdo ou recusa da solicitagdo: a) Regularidade da atividade
econdmica do fornecedor junto a Receita Federal; b) Idoneidade do fornecedor

junto a Administracao Puablica; e c) procedéncia de todas as cotacdes anexadas.

Em caso de recusa por parte do Departamento de Aquisi¢des e Importacao

- DAI esse 6nus passa a ser de responsabilidade do coordenador do projeto.

Esse formulario nao se aplica para aquisicao de equipamentos e servigos,
que devem ser adquiridos, exclusivamente, pela equipe do Departamento de
Aquisigoes e Importagao - DAI, visto que existem procedimentos administrativos

e tributédrios a serem realizados pela Fundacao.

Caso o projeto opte por solicitar que a entrega do item adquirido seja na
Fundacao, o Coordenador devera solicitar que o fornecedor inclua os seguintes
dados no campo de "informacdes adicionais" da Nota Fiscal: responsavel pela
compra e telefone de contato, projeto vinculado a FAPUR e nome completo do
coordenador. Os pedidos serdo recebidos na Fundacao entre segunda e sexta, em
horario comercial. Caso nao seja possivel identificar o responsavel pela Compra,

tal entrega serd recusada.

O pagamento ocorre em até 10 dias tuteis, desde que cumpridas todas as

exigéncias expostas.
7.6. Solicitacao de Adiantamento (Suprimento de Fundos)

A Solicitagdo de Adiantamento é um pedido de recurso em conta de um

membro da equipe executora, para compras de produtos de pequeno vulto.

As compras devem ser realizadas em nome da fundacdo, observando a
economicidade e outros principios da Administragio Publica, sendo de

responsabilidade da coordenacdo do projeto.
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O valor maximo é de R$ 4.000,00 (quatro mil reais), obedecendo a

operacionalidade, perante as exigéncias do financiador e legislagao.

O prazo maximo para apresentacdo das notas fiscais comprobatoérias das
despesas realizadas com o adiantamento é de 30 dias. No entanto, este prazo
pode ser menor, dependendo do més, pois por uma exigéncia contabil, ndo se

deve encerrar o ano com suprimento pendente.

Um novo suprimento sera concedido a partir da entrega da Prestacao de
Contas do adiantamento anterior e é vedada a concessdao de suprimento de
fundos para aquisicdo de material permanente ou outra mutagdo patrimonial,

classificada como despesa de capital, bem como contratagao de servigo.

Cabe destacar que essa modalidade ndo é aceita em todos os projetos
geridos pela fundagdo e essa informagdo também sera fornecida na Reunido de

Start.
O crédito na conta do solicitante ocorrera em até 10 dias tteis.
7.7. Prestacao de Contas de Suprimento

Apbs a utilizacdo do recurso disponibilizado por meio do Suprimento de
Fundos, é necessaria apresentacdo das notas fiscais atestadas, que comprovam as

despesas pagas com o recurso do projeto.

Tal procedimento exige o preenchimento do formulario de Prestacao de
Contas/Ressarcimento. Nesse documento as notas devem ser discriminadas e

anexadas.

O somatorio das notas apresentadas deve ser de, no maximo, o valor do
suprimento, ndo devendo ultrapassar o montante solicitado. Caso isso ocorra, a
diferenca, quando ndo for permitida a pratica do ressarcimento, sera
caracterizada como uma doagdo ao projeto realizada pelo seu Coordenador ou

membro da equipe correspondente.
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Cabe destacar que o ressarcimento ndo é aprovado para todos os projetos e

o coordenador tera ciéncia disso na Reunido de Start.
7.8. Solicitacao de Ressarcimento

Alguns projetos permitem o ressarcimento de despesas emergenciais. Neste
caso, o solicitante utiliza recursos proprios e depois apresenta as notas fiscais em
nome da FAPUR, atestadas pela coordenacdo do projeto, valendo apenas para

compra de material de pequeno vulto.

N

O valor total das compras podera ser restituido a conta do requerente,
obedecendo o mesmo valor limite do suprimento de fundos, R$ 4.000,00 (quatro
mil reais). O Departamento de Planejamento Orcamentério e Financeiro - DPOF
verificara a previsdao no Plano de Trabalho, efetuando o pagamento em até 10

dias tateis.

Nao serdo aceitos documentos fiscais de compras de equipamentos e

servicos tributaveis.
7.9. Solicitacao de Emissao de Nota Fiscal/Recibo

Existem alguns projetos que a liberacao de recurso ocorre a partir da entrega
de produtos/relatérios. Essa comunicacdo é comumente realizada pela
coordenacdo do projeto ao agente financiador. No entanto a fundacao deve ter

copia destes relatorios.

Ao tomar ciéncia da liberacdo de recurso por parte do financiador, o
coordenador do projeto deve apresentar a fundacao o Formuléario de Emissao de

Nota Fiscal /Recibo.

Caso o financiador entre em contato com a fundacao, a FAPUR solicitara a
coordenacdo do projeto o preenchimento do formuldrio em questdo e, em

seguida, emitird a nota/recibo correspondente.
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No acompanhamento do recebimento do recurso referente a nota emitida,
ao identificar descumprimento do prazo de pagamento estipulado no documento

fiscal, a FAPUR iniciara seus procedimentos de cobranca.
7.10. Aquisicao de Bens e Servicos

Para aquisi¢ao de produtos e servigos usa-se o formulério de Solicitacdo de

Compra de Material /Servigo.

Todo o processo de compra é realizado pelo Departamento de Aquisi¢des e
Importacdo - DAL, o que ndo impede a apresentacdo de orcamentos, por parte do

Coordenador, juntamente com a solicitacao.

O preenchimento da solicitacdo, com a especificagdo detalhada do item,
bem como eventuais retificagdes sdao de responsabilidade do Projeto. Quando
houver alteracdo da especificacdo, a continuidade do processo de compra
dependera do recebimento da solicitacao retificada pela Fundacdo. Em casos de
escolha de marca ou fornecedor, o Coordenador devera apresentar justificativa

técnica para tal solicitacdo.

E permitido que o Projeto solicite que a entrega de materiais e servicos
sejam feitos em enderecos diferentes ao da sede da FAPUR. Nesses casos, o
coordenador fica responsavel pelo recebimento e conferéncia do objeto. Em
seguida, deverd enviar a nota fiscal atestada ao protocolo e Departamento de
Aquisig¢oes e Importagao - DAL Quando se tratar de aquisicdo de equipamentos,
o Projeto deverd enviar fotos do bem (com modelo, marca, n° de série), em até 7
dias corridos apds o recebimento, ao Departamento de Aquisi¢des e Importacao

- DAL, que efetuard o tramite de Patrimonio.
7.11. Termo de Referéncia

A especificacdo detalhada do elemento a ser adquirido é de suma
importancia para a elaboragao de edital e todo o processo de aquisi¢ao, a fim de

realizar a melhor compra.
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O detalhamento ocorre via Termo de Referéncia, cujo modelo é

disponibilizado pelo Departamento de Aquisi¢des e Importacao - DAL

Conforme a Simula 177 do Tribunal de Contas Unido “A definigdo precisa e
suficiente do objeto licitado constitui regra indispensdvel da competicdo, até mesmo como
pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsididrio o principio
da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condigoes
basicas da licitagdo, constituindo, na hipotese particular da licitagido para compra, a
quantidade demandada uma das especificacoes minimas e essenciais d definicio do objeto

do pregao.”

Diante do exposto, cabe destacar que o Termo de Referéncia (TR) deve ser
claro e objetivo, evitando descri¢des que causam duvidas ao leitor ou restricdo de
participacdo aos fornecedores. Quando necessério, € solicitado pela equipe do
Departamento de Aquisi¢oes e Importacao - DAI e devera ser apresentado como

anexo do protocolo da solicitagdo de compra correspondente.
7.12. Solicitacao de Aluguel de Veiculo

Na necessidade de locagao de veiculo e havendo previsdo no Plano de
Trabalho do projeto, o Coordenador deve preencher corretamente o formulario
referente e protocolar na fundacao em até 10 dias tteis anteriores a data de inicio
da locacdo. No entanto, tal solicitacdo deve ser feita com a maior antecedéncia

possivel.

Qualquer necessidade de retificacao devera ser imediatamente protocolada,
com ciéncia do Departamento de Aquisi¢des e Importacao - DAI Caso o pedido

de locagdo ja tenha sido realizado, nao sera possivel efetuar alteragdes.
7.13. Solicitacdo de Passagem

Para solicitar a aquisicdo de passagem aérea é necessario o preenchimento
do formulério pertinente e o protocolamento na Fundagao, assim que confirmada

a data da viagem. A solicitacdo deve ser enviada ao Protocolo da fundagdo em
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até 10 dias tateis anteriores a data de embarque. Quanto maior o prazo, maior
serd a economia para o projeto na aquisicdo do bilhete, sendo prioridade no

Departamento de Aquisi¢des e Importagao - DAL

Essa modalidade de compra deve ser realizada pela Fundacao, pois a fatura
deve ser emitida em nome da FAPUR e, em sua maioria, as empresas aéreas

emitem duplicatas em nome do passageiro.

Assim que protocolada, a solicitagdo tem prioridade no Departamento de
Aquisicoes e Importacdo - DAI, para que a Fundacdo cumpra o principio da

economicidade.

A apresentacdo do comprovante de embarque é obrigatorio e deverd ser
encaminhado a fundacdo em até 15 dias apds o retorno da viagem. Caso isto ndo
aconteca, o projeto poderd ser impedido de realizar outras compras e
pagamentos, até o beneficidrio/coordenagao devolver a conta do projeto o valor

da passagem corrigido monetariamente.

No caso de Passagens Terrestres, a Fundagdo aceita a inclusdo da despesa
em uma Solicitacdo de Ressarcimento ou o pagamento dela com recursos
oriundos de Adiantamento de Fundos, desde que o projeto permita tal

procedimento.
7.14. Solicitacao de Importacao

A solicitagdo de importagao se da pelo preenchimento e protocolamento de

formulario especifico e documentos anexos, como Quotation em nome da FAPUR.

Cabe destacar que, como qualquer aquisi¢ao nacional, essa modalidade de
compra também deve obedecer ao principio da economicidade, logo é necessario
o levantamento de, no minimo, trés orcamentos, podendo ser apresentados pelo

coordenador ou realizado pelo Departamento de Aquisi¢des e Importagao - DAL
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Caso o projeto opte por um fornecedor/marca especifico(a) deve-se
encaminhar também a Proforma Invoice conforme (Art. 557 do Regulamento
Aduaneiro), uma justificativa técnica para fundamentar o processo e comprovar
ao financiador e 6rgaos de controle o emprego adequado do recurso disponivel

para a compra do material solicitado.

Em se tratando de um produto exclusivo, deve-se apenas apresentar o

documento que comprova tal condigao.

O processo de importacdo é um dos mais longos e aconselha-se que tal
solicitacdo seja encaminhada a Fundacdo no prazo maximo de 120 dias antes do
término da vigéncia do projeto, visto que na tramitagdo para que o item chegue

a Fundacao, ha influéncia de fatores externos alheios ao controle da FAPUR.
7.15. Cadastro de Pesquisador Solicitante de Importacao Avulsa

A FAPUR ¢ autorizada a realizar importagdes avulsas, para pesquisadores

de sua instituicdo apoiada, sem que exerca a administracdo do projeto.

A tramitacdo é a mesma de uma importacdo de um projeto gerido pela
FAPUR; no entanto hd um formulério especifico para cadastro do pesquisador
solicitante desta importagao avulsa. Neste formulario solicitam-se as informacgdes
necessdrias referentes ao demandante de importacao avulsa. A FAPUR destaca
que ha cobranca das despesas operacionais e administrativas (DOA) da

fundacdo, além das despesas acessoérias de importagao.

E necessario o contato prévio com a Fundacdo, que avaliara a viabilidade
da realizacdo da importacdo, a taxa da DOA e disponibilizar o formulério de

cadastro do pesquisador.
7.16. Solicitacao de Hospedagem

Na necessidade de hospedagem e havendo previsdo no Plano de Trabalho

do projeto, o Coordenador deve preencher corretamente o formulario referente e
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protocolar na fundagdo assim que tomar ciéncia da data de contratacdo do
servico. A solicitacdao deve ser enviada ao Protocolo da fundacgdo em até 10 dias

ateis anteriores a data de necessidade da hospedagem.

Essa modalidade de compra deve ser realizada pela fundacdo, pois a

fatura/nota fiscal deve ser emitida em nome da FAPUR.

Assim que protocolada, como as passagens, essa solicitagdo tem prioridade

no Departamento de Aquisi¢des e Importagao - DAL
7.17. Contratacao de Pessoa Fisica - CLT

Como dito anteriormente, é uma atribui¢do da coordenacdo do projeto o

recrutamento e selecdo dos membros de sua equipe.

Em casos previstos no Plano de Trabalho, para a contratacdo de
colaboradores via CLT, é necessario o preenchimento do formulario de

“Contratacao de Pessoa Fisica Regime CLT” e documentos complementares.

Cabe destacar que o valor da contratacdo e a vigéncia do contrato devem

obedecer ao Plano de Trabalho do projeto.
A contratagao ocorrera ap6s 10 dias ateis do protocolamento da solicitacao.

Em caso de duavidas, o Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP da

FAPUR fornecerd todo o suporte necessario, seja por e-mail ou telefone.
Todos os canais de comunicacdo estdo disponiveis neste manual.
7.18. Solicitacao de Declaracao de Participacao em Projeto

Na necessidade de emissdo de declaragdo de participacdo em projeto é
necessdria a apresentagao de solicitagdo, através de formulario disponibilizado

no site da FAPUR.
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Destaca-se a necessidade do cadastro de membro da equipe executora, pois

somente serdo confeccionadas declaracdes de membros cadastrados.
7.19. Desligamento de Membro

O desligamento do membro de um projeto deve ser realizado por meio de
oficio encaminhado pela coordenacdo do projeto, informando a data de
desligamento do membro. Em seguida, a FAPUR realiza os procedimentos

pertinentes ao desligamento legal deste participante.

Esse procedimento deve ser realizado assim que confirmado o término da

relacdo do membro com o projeto, para que a fundacao efetue os tramites legais.
8. OUTROS PROCEDIMENTOS
A FAPUR destaca que cada projeto possui suas peculiaridades e exigéncias.

Asnormas estipuladas neste documento nado se sobrepdem as determinadas

nos manuais dos financiadores dos projetos ou agéncias reguladoras.

Alguns financiadores possuem plataformas para insercdo de informagdes e

solicitacOes.

A manifestagdo de interesse de alguma modificacdo no projeto e/ ou Plano
de Trabalho deve ser feita previamente a fundacéo, para elaboracao conjunta da

proposta de alteracdo a ser encaminhada ao financiador e/ ou institui¢do apoiada.

Importante: Toda e qualquer alteracdo deve ser inserida no Processo

Administrativo de origem do projeto.
8.1. Reformulag¢ao Financeira

Também chamada de Remanejamento, a Reformulacao Financeira ocorre
sempre que é necessdria a realocagdo de recursos do projeto e insercao de novos

itens.
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Tal demanda é percebida pela coordenacdo do projeto, mas também pode
ser sugerida pela Fundacdo, se identificada a necessidade a partir da andlise da

movimentagao financeira.

Quando a decisdao de alteracdo do Plano de Trabalho for confirmada,
aconselha-se que o primeiro contato seja feito com o Departamento de Gestao de
Contratos - DGC, juntamente com o Departamento de Planejamento
Orcamentério e Financeiro - DPOF e o Departamento de Prestacdo de Contas -
DPC, analisara o que ja foi realizado pelo projeto, para que ndo haja conflito em
itens j4 comprometidos e informados ao financiador em eventuais Prestagdes de

Contas Parciais anteriores.

Durante o processo de alteracdo do plano de trabalho, aconselha-se o
bloqueio das rubricas alteradas a fim de evitar o uso de recursos a serem tratados

na reformulagdo em curso.

O Plano de Trabalho alterado passa a valer a partir da assinatura do aditivo

oriundo do processo ou aprovagao formal do 6rgdo competente.
8.2. Aditivo de Prazo

Quando for observada a necessidade de aditamento do prazo de execugao
do projeto, a coordenacdo deve entrar em contato com o Departamento de Gestao

de Pessoas - DGP e deve ser feita com maior antecedéncia possivel.

Cabe destacar que o prazo estipulado pode variar de acordo com o ente

financiador e, provavelmente, estara expresso no manual que disponibilizam.

A FAPUR reitera que, além deste documento, a leitura do manual do
financiador - quando disponibilizado - é crucial para o bom cumprimento do

objeto proposto no projeto.
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8.3. Utilizacao de Rendimento de Aplicacao Financeira

Os rendimentos das aplicacdes financeiras devem ser empregados no
projeto. No entanto, o seu uso devera ser solicitado previamente ao
Departamento de Gestdo de Contratos - DGC e sua utilizacdo estard

condicionada a aprovagdo formal pelo ente financiador, quando for o caso.
8.4. Devolucao de Saldo Remanescente

Se a partir do encerramento do projeto, for identificada a existéncia de saldo
em conta, o valor deverd ser devolvido ao financiador, dentro do prazo

estipulado no instrumento contratual, ou transferido a instituicdo apoiada,

quando por ele permitido.
8.5. Prestacao de Contas

Todos os projetos devem prestar contas da execucado técnica e financeira. Os
relatérios e documentos complementares devem ser anexados ao Processo

Administrativo de origem.

A Prestagdo de Contas ao financiador, quando expressa em contrato, deve

obedecer ao cronograma proposto, podendo ser parcial e/ou final.

A Prestacao de Contas Parcial pode ser exigida para liberacao de futuras
parcelas de recursos ao projeto, por parte do financiador, ja a Prestacdo de Contas
Final é entregue para aprovacao definitiva do projeto, juntamente com a anélise

do relatério técnico (responsabilidade do coordenador do projeto).
8.6. Doacao/Transferéncia de Bens

Durante toda a vigéncia do projeto, os equipamentos adquiridos sdo de

propriedade da FAPUR, sob responsabilidade do coordenador.

Ap6s o encerramento e aprovagao do projeto, devera ser transferido para a

instituicdo apoiada e participes, obedecendo as clausulas contratuais.
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8.7. Inclusao, substituicao e exclusio de membros da equipe do projeto

Sempre que houver a inclusdo, substituicio ou desligamento de um

membro da equipe, a FAPUR devera ser notificada.

A comunicagdo podera ser feita por meio de formularios (Cadastro de Membros) e
Oficio de Desligamento.

8.8. Informes de Rendimentos
O Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP da FAPUR emite aos
prestadores de servigos o Informe Anual de Rendimentos. Essa entrega,

inclusive, deve ser feita até o tltimo dia Gtil do més de fevereiro do ano seguinte

(IN RFB 2.060,2021).

Em caso de informes referentes a bolsas e diarias, a fundacao emite

mediante solicitagdo, enviada por e-mail, para o endereco rh@fapur.org.br.
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9. OS DEPARTAMENTOS E SEUS CANAIS DE COMUNICACAO

Protocolo
Telefone (WhatsApp): 21 2682-1337
E-mail: protocolo@fapur.org.br

Secretaria Executiva:
E-mail: fernando@fapur.org.br
Telefone (WhatsApp): 21 99510-7960

Departamento de Gestao de Contratos - DGC:
E-mail: convenios@fapur.org.br

Departamento de Planejamento Orcamentario e Financeiro - DPOF
E-mail: planejamento@fapur.org.br
tinanceiro@fapur.org.br (Contas a pagar)
faturamento@fapur.org.br (Contas a receber)

Departamento de Aquisicao e Importacao - DAI:

E-mails: compras@fapur.org.br (Compras diretas)
importa@fapur.org.br (Importacado)
licita@fapur.org.br (Licitagdes)

Departamento de Gestao de Pessoas - DGP:
E-mail: rh@fapur.org.br

Departamento de Contabilidade Financeira - DCF:
E-mail: contabil@fapur.org.br

Setor de Patrimonio

patrimonio@fapur.org.br

Departamento de Prestacao de Contas DPC
E-mail: prestcontas@fapur.org.br
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