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1 - REGRAS GERAIS

CARACTERIZAGCAO DO AUXILIO

Entende-se por “Auxilio Financeiro a Docente” o apoio institucional financeiro, concedido através de
editais, aprovados em razdo da relevancia do objeto do projeto e da afinidade com os objetivos de
qualquer dos programas da UPE, nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo, desenvolvidas por
docente em efetivo exercicio na UPE no ambito do Programa de Fortalecimento Académico — PFA de
acordo com as normas previamente definidas pelas Pré-Reitorias PROGRAD, PROEC e PROPEGI
e a Resolucdo do CONSUN N¢ 007/2016

O auxilio sera concedido na natureza da despesa: 3390.20 para despesas correntes e 4490.20 para
despesas de capital.

A liberacao dos recursos concedidos pela UPE esta condicionada a:

a) Aprovacdo do projeto e orcamento, bem como a assinatura do Termo de Concesséo e
Aceitacéo de Auxilio Financeiro a Docente;

b) Nao constar qualquer pendéncia de prestacdo de contas ou relatério & UPE, nos termos da IN
STN 01/97;

c) Observancia deste Manual, das disposi¢cdes estabelecidas pelo Termo de Concessdo e da
legislagéo aplicavel; e

d) Abertura de conta bancaria (tipo poupancga) especifica para a movimentacdo dos recursos
concedidos pela UPE, a ser providenciada pelo Docente conforme orientagbes enviadas por
email. Cabendo ao Docente o fechamento da conta bancaria junto ao banco apés a concluséo
do Projeto

Deve-se destacar que:

a) A aprovacdo do auxilio e do orcamento, bem como assinatura do Termo de Concessao nao
significam liberacdo dos recursos financeiros;

b) O controle do saldo da conta bancaria € ato de responsabilidade exclusiva do Docente
beneficiario dos recursos;

c) A ocorréncia de conclusdo antecipada, interrupcdo do projeto e desisténcia de sua execugao
devera ser comunicada, por escrito, a UPE, pelo Docente e/ou pela unidade a qual esta
vinculado, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data do evento;

d) O deferimento ou ndo, dos pedidos encaminhados pelo Docente beneficiario dos recursos,
ficara subordinado a manifestacéo prévia e por escrito, da UPE. A inobservancia dos prazos e
condicdes ora previstos, acarretardo indeferimento imediato as solicitagbes;

e) O Docente beneficiario dos recursos concedidos pela UPE, que prestar contas ou apresentar
relatério técnico fora dos prazos estabelecidos, ficara impossibilitado de receber recursos pela
UPE pelo prazo de até 01 (um) ano;

f) Correrao por conta exclusiva do Docente quaisquer despesas que ndo se enquadrem nas
autorizagfes constantes do Termo de Concesséao de do presente Manual; e

0) Este Manual é parte integrante e indissol(vel do Termo de Concesséo, independentemente de
sua transcrigao.
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2 — TERMO DE CONCESSAO

a) Assinado o Termo de Concessdo e sendo disponibilizado o recurso na conta bancaria
vinculada, o Docente passara a condicdo de GESTOR de recurso publico, assumindo o dever
de prestar contas da utilizacé@o dos recursos concedidos;

b) O Termo de Concessédo tem um prazo de vigéncia estabelecido de forma expressa, dentro do
qual todo e qualguer ato de execucao do projeto, gerador de despesa atual e/ou futura devera
ser realizado;

C) A vigéncia do Termo de Concessd@o tem inicio, somente na data em gque for realizado o
depdsito do recurso financeiro pela UPE na conta bancéria vinculada ao projeto e finda no
prazo fixado pelo referido termo;

d) Caso se verifique a necessidade de prorrogar o periodo de vigéncia, encaminhar solicitacédo de
prorrogacdo a Pré-Reitoria que aprovou o projeto, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
da data do término da vigéncia. O requerimento devera ser encaminhado por escrito e com as
devidas justificativas;

e) Despesas e atos que impliquem despesas atuais e/ou futuras realizadas fora do periodo de
vigéncia do Termo de Concessao serdo consideradas irregulares e deverdo ser devolvidos
pelo Docente beneficiario dos recursos concedidos, corrigidos de acordo com a
legislacéo vigente;

3 - PRAZO E UTILIZACAO DOS RECURSOS

a) A utilizac@o dos recursos devera iniciar a partir da data de disponibilizacdo dos valores ao
Docente, findado no prazo estabelecido do Termo de Concesséo;

b) Previamente, a cada despesa, ou ato gerador da despesa, o Docente devera realizar
pesquisas de precos entre, no_minimo, trés fornecedores do mesmo ramo de atividade,
comprovadas por orgamentos levantados na localidade ou regido, onde sera executado o
projeto, para compras Ou Servicos necessarios a essa execu¢do, sem deixar de considerar,
igualmente os aspectos de qualidade e de rendimento que possam comprometer o resultado do
projeto, possibilitando assim o melhor aproveitamento dos recursos publicos. Os documentos
fiscais somente terdo validade se acompanhados, além desses orgcamentos, da informacéo, por
escrito, dos elementos que definiram a escolha de tal fornecedor;

c) A cotacao prévia de precos nas compras e contratacdes sera dispensavel quando, em razdo da
natureza do objeto, ndo houver pluralidade de op¢des. No caso de revendedor exclusivo do
item, devera ser apresentado o certificado de exclusividade no pais emitido por entidade
representativa nacional;

d) O controle do saldo da conta bancéria, Gnica para movimentag8es financeiras do projeto, € ato
de responsabilidade exclusiva do Docente beneficiario do auxilio;

e) Por ocasido de término do prazo de vigéncia previsto no Termo de Concesséo, o saldo acaso
existente, devera, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, ser devolvido a UPE, através de Guia de
Recebimento — GR solicitada por escrito a PROADMI/Reitoria;

f) O auxilio concedido s6 permite despesas correspondentes as rubricas de material de consumo,
inscricbes em eventos, servicos de terceiros e material permanente, efetuadas dentro do
periodo de vigéncia constante do Termo de Concessdo, exceto em casos especificos e
autorizados pela UPE;

0) Toda movimentagdo dos recursos recebidos devera ser realizada na Conta em que forem
depositados os recursos e preferencialmente através de transferéncia para a Conta Bancaria
do Credor;
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h) Para pagamento de pequenas despesas ou de pronto pagamento, o Docente podera criar um
Fundo de Caixa, com valores nunca superiores a R$ 1.000,00 (hum mil reais), devendo
justificar, quando da prestacéo de contas, as razées que 0 motivaram;

4 — MOVIMENTAGAO DOS RECURSOS

a) A conta bancaria, exclusiva para o projeto, devera ser aberta na agéncia da Caixa Econémica
Federal conforme orientagcéo da UPE;

b) O Docente beneficiario devera informar corretamente a UPE, o nimero da conta e o nimero da
agéncia bancaria, onde abriu a conta, possibilitando o depdsito do recurso concedido;

c) Os recursos concedidos deverao ser movimentados exclusivamente, pelo Docente beneficiario,
gue é o Unico autorizado formalmente para o ato;

d) Na conta bancéaria somente serdo admitidos recursos concedidos pela UPE, sendo vedados
depdésitos com recursos de outras fontes;

e) O Docente beneficiario sera responsavel: pelo controle e movimentacdo da conta, pelo controle
do saldo do projeto por item de gasto concedido e da conta bancéria;

f) Caso o Docente beneficiario necessite efetuar transa¢des com cartdo de crédito, este deve ser
de sua titularidade, e o pagamento a vista, juntando a fatura quitada para comprovacéo de
pagamento na prestacdo de contas.

5 — CLASSIFICACAO E COMPROVACAO DAS DESPESAS

5.1 REGRAS GERAIS

a) A documentacdo que compde a prestacdo de contas deverd ser enviada em uma Unica via,
SEMPRE a 12 via ORIGINAL;

b) Todos os comprovantes de despesa deverdo ser, SEMPRE emitidos em nome do Docente,
NUNCA EM NOME DA UPE;

c) Todos o0s comprovantes de despesas deverdo conter as seguintes informacdes: N2 do
processo, N2 do CPF do Docente, data de emissao, a identificacdo detalhada do produto ou
servigo, descri¢cdo detalhada da quantidade, seu valor, nome ou razdo social do emitente, seu
endereco, CPF, CNPJ e Inscricdo Estadual ou Municipal (estas ultimas, se houver);

d) N&o serdo aceitos comprovantes de despesas que apresentem alteracdes, emendas ou
rasuras que prejudiguem a clareza, bem como, com data anterior ou posterior ao prazo de
vigéncia do Termo de Concesséo e anteriores a disponibilizagdo do recurso na conta bancaria
especifica;

5.2 CLASSIFICACAO DAS DESPESAS
5.2.1 De Custeio

Sao aquelas despesas relativas a servicos prestados por pessoa fisica ou juridica, e a aquisicdo de
material de consumo, tais como:

a) Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica — prestacdo de servicos por pessoal técnico
ligado diretamente aos resultados pretendidos no projeto e que, por sua natureza, s6 possam
ser executados por pessoas fisicas.

b) Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica - instalacdo, adaptacdo, reparos e
conservagdo de maquinas e equipamentos vinculados ao projeto, reprografia, impressos e
servigos gréficos, xérox, aluguéis para eventos, exposicdes, software, assinaturas de revistas e
periédicos, pagamento de publicacdes e outros.
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c) Material de Consumo — aquele que em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei N2
4.320/64, perde sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos. S&o
exemplos: material de conservacao e limpeza de laboratérios, material de desenho e de
expediente, combustivel e lubrificante, embalagens, material fotografico, de filmagens e
gravacdes, produtos quimicos, bioloégicos, farmacéuticos e odontolégicos em geral, material de
impressao, vidrarias de laboratério, pegas para “up grades” de gabinetes de computadores ou
outro material de consumo.

5.2.2 De Capital

Sao aquelas despesas relativas a aquisi¢do de bens patrimoniais, equipamentos, mobiliario e material
permanente para o projeto tais como:

a) Equipamentos e Materiais Permanentes — aquele que em razdo do seu uso corrente, ndo
perde sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sdo exemplos:
equipamentos de processamento de dados, de comunicacdo, maquinas e aparelhos gréficos,
elétricos e eletrbnicos, instrumentos técnicos e cientificos, ferramentas, méveis, livros e outros.

53 COMPROVAGAO DA DESPESA
5.3.1 MATERIAL DE CONSUMO:

5.3.1.1 As Notas Fiscais ou cupom fiscal deverdo ser emitidas em nome do Docente contendo: Nome
do Docente, N2 do CPF do Docente, N2 do processo e N2 do Edital, contendo as informactes
relativas a data de emisséo, descri¢cdo detalhada dos itens juntamente com o comprovante de
quitagdo (recibo), devendo o Docente atestar o recebimento do material conforme
especificado na solicitacéo.

O Cupom Fiscal pode ser utilizado em substituicio a Nota Fiscal e ao Recibo para fins de
comprovacdo de uma aquisicdo de Material de Consumo. Neste caso, anexar também a copia do
cupom fiscal

5.3.2 SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA E ENCARGOS

5.3.2.1 Para contratacdo de servicos de pessoa fisica serd EXIGIDO o registro de
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI e de NOTA FISCAL por ele emitida.

Para que a Pessoa Fisica se torne um MEIl é necessario o cadastro no Portal do
Empreendedor através do site:

(http://www.portaldoempreendedor.gov.br/mei-microempreendedor-individual/formalize-se)

5.3.2.2 Antes de autorizar o fornecimento dos servi¢cos de pessoa fisica, o0 Docente deve verificar se
o fornecedor é considerado apto no cadastro fiscal publico acessivel pela internet e anexar a
certiddo ao Recibo emitido:

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido
(http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/|
nformaNICertidao.asp?Tipo=2)

5.3.2.3 Quando da contratacdo de servicos de carpintaria e de manutencao ou reparo de
veiculos, a obrigatoriedade de recolhimento de contribuicdo previdenciéaria Patronal de
20% sobre o valor bruto do servigo (Instrugcdo Normativa n® 1589/2015).

5.3.2.4 A contribuigcdo previdenciaria Patronal de 20%, referida no item anterior, devera ser paga ao
INSS através de guia emitida no site da Receita Federal, até o dia 20 do més subsequente, e
conter as informacdes abaixo:
Mddulo: Empresas e Equiparadas e Orgéos Publicos
Categoria do contribuinte: Org&o Publico
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Tipo de documento: CNPJ

CNPJ: 11.022.597/0001-91

Cddigo do Pagamento: 2402

Competéncia: més de execucao do servico.

SAL - Sistema de Acréscimos Legais (Guia INSS)
(http://www2.dataprev.gov.br/PortalSallnternet/faces/pages/index.xhtml;jsessionid=
ad366f3a23efc9aebbc73f74aca4bf6689chb70ac778039fad6c5bbb1086103e3.e3uN
aNeNaxaQe3iRaNyTc38Mc40)

5.3.2.5 Em caso de pagamento de servicos de terceiros a pessoa fisica (MEI), o valor a ser pago € o
valor bruto do servico, sem deducdes. E vedado computar nas despesas do projeto
qualquer tributo ou encargo social, salvo para os servi¢cos descritos no item 5.3.2.3.

5.3.3 SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA E ENCARGOS

5.3.3.1 O Docente beneficiario devera contratar firmas/empresas estabelecidas das quais exigira nota
fiscal;

5.3.3.2 Em caso de servicos prestados por pessoa juridica, a nota fiscal de servicos devera ser
nominal ao Docente, contendo: Nome do Docente, N2 do CPF do Docente, N2 do processo e
N2 do Edital, com descricdo detalhada dos itens ou servicos adquiridos e valor. O Docente
deverd apresentar juntamente com a nota fiscal atestada, o comprovante da quitagdo do
servico (recibo) e a guia de recolhimento do ISS paga a prefeitura;

5.3.3.3 Aretencéo e recolhimento do ISS s&o de responsabilidade do Docente.

5.3.3.4 O Docente que efetuar retencdes e descontos de natureza fiscal dever4 comprovar para a
UPE o pagamento dos valores mencionados.

5.3.3.5 Antes de autorizar o fornecimento bens ou servigcos contratados por Pessoa Juridica, o
Docente deve verificar se a empresa fornecedora é considerada apta nos cadastros fiscais
publicos acessiveis pela internet e anexar as certidées a Nota Fiscal emitida pela empresa:

Regularidade do Empregador perante o FGTS
(https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp)

Certiddo Negativa de Débito - INSS
(http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html)

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido
(http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/I|
nformaNICertidao.asp?Tipo=1)

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido
(http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/I
nformaNICertidao.asp?Tipo=2)

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(http://www.tst.jus.br/certidao)

5.3.4 DESPESAS DE TRANSPORTE
5.3.4.1 Passagens Aéreas: VEDADAS.

5.3.4.2 Transportes Terrestres:
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a) Taxi — apresentacdo do recibo contendo data, trecho, nome do motorista, placa do veiculo e
valor;

b) Locacao de veiculo/translado — Nota fiscal/Nota de Servigo + recibo;
C) Veiculo préprio: Notas fiscais ou cupom de combustivel + recibo;

d) Passagem de 6nibus individual: bilhete de embarque e desembarque ou canhoto da
passagem rodoviaria intermunicipal ou interestadual.

5.3.5 TAXA DE INSCRICAO

5.3.5.1 A inscricdo para participacdo em cursos, congressos e eventos cientificos em geral, devera
ser comprovada através da Nota Fiscal, do recibo de pagamento ou depdsito em favor da
instituicdo organizadora do evento, juntamente com o certificado de participacdo. O Docente
devera apresentar obrigatoriamente o certificado de participacdo e/ou relatério da
participacdo, sob pena de inadimpléncia e impedimento de receber auxilios financeiros
futuros.

5.3.5.2 No caso de eventos internacionais cuja despesa seja paga através de cartdo de crédito, a
comprovacao sera a copia da fatura do cartédo do Docente.

5.3.6 MATERIAL PERMANENTE

5.3.6.1 As Notas Fiscais deverdo ser emitidas em nome do Docente, contendo: Nome do Docente, N2
do CPF do Docente, N2 do processo e N2 do Edital, as informacg@es relativas a data de
emisséo, descricdo detalhadas dos itens juntamente com o comprovante de quitagéo (recibo),
devendo o Docente atestar o recebimento do equipamento ou do bem permanente conforme
especificado na solicitacao.

5.3.6.2 Os bens adquiridos no decorrer do projeto devem ser obrigatoriamente tombados no prazo de
até 20 (vinte) dias a contar do término da vigéncia descrito no Temo de Concessédo o qual
devera encaminhar cépia da Nota Fiscal ou Fatura Comercial & Unidade da UPE a qual o
projeto esté ligado, que tomara as providéncias cabiveis.

5.3.6.3 Nas aquisicdes de materiais/bens, caso o fornecedor ndo cumpra com a obrigacdo de
entrega, o Docente devera repor o valor . Nao compete, neste caso, a UPE nenhum tipo de
intervencao junto ao fornecedor. Essa condicdo se aplica inclusive a compras efetuadas pela
Internet.

5.4 E VEDADO

N&o serdo custeadas com recursos disponibilizados em conta bancaria do Docente beneficiario as
despesas:

5.4.1 Com pro labore (entende-se por pro labore, a remuneracdo do trabalho realizado pelo
Docente beneficiario dos recursos concedidos pela UPE);

5.4.2 Com finalidade diversa da estabelecida no Edital e/ou Termo de Concessao;

5.4.3 A utilizagdo dos recursos para qualquer outra finalidade, que n&o definida e aprovada no
Projeto;

5.4.4 Computar nas despesas do projeto as taxas de administracdo, CPMF, IOF, ou qualquer outro
tributo ou tarifa incidente sobre operacao ou servigo bancario;

5.4.5 A utilizacdo dos recursos depositados na conta a titulo de empréstimo pessoal ou a outrem
para reposicao futura ou para aplicacdo no mercado financeiro;

5.4.6 Transferir recursos de custeio para capital e vice versa;
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5.4.7 Transferir a terceiros as obrigacdes assumidas, salvo se autorizado prévia e formalmente pela
UPE.

5.4.8 Pagamentos de despesas com:

a) Remuneracdo regular a pessoas fisicas de modo a caracterizar vinculo empregaticio de
natureza trabalhista celetista;

b) Taxas escolares ou mensalidades;

c) Remuneragdo a membros da equipe técnica;

d) Remuneracéo para execucdo de atividades ou fun¢gfes administrativas;

e) Remuneracdo, a qualquer titulo, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica realizadas
por servidores da administracdo publica federal ou estadual, empregados de empresas

publicas ou sociedades de economia mista.

f) Contratacdo ou complementagéo salarial de pessoal técnico e administrativo ou quaisquer
outras vantagens para pessoal de instituicdes publicas (federal, estadual ou municipal);

o)) Contas de luz, agua, telefone, correios, bem como outras despesas entendidas como de
custeio regular da Unidade a qual o projeto estéa vinculado;

h) Com crachas, certificados, ornamentacdo, coquetel, alimentacdo, shows ou manifestactes
artisticas de qualquer natureza;

i) Com obras civis, entendidas como de contrapartida obrigatéria da instituicdo de execu¢éo do
projeto e das colaboradoras;

) Com pagamento de taxas de administracéo ou gestao, a qualquer titulo;

k) Com concessédo de qualquer modalidade de bolsa;

) Despesas anteriores ou posteriores aos prazos previstos no Termo de Concessdo dos
recursos. O Docente somente poderd apresentar despesas ap0s o depdsito, pelo Estado, na
conta bancaria aberta para o recebimento dos recursos.

Importante: A n&o observancia destes dispositivos implicar4 na rescisdo do acordo de concesséo,

devendo o Docente prestar contas dos recursos utilizados, no prazo de 30 (trinta) dias

contados da intimacao, sem prejuizo da aplicagédo das penalidades cabiveis.

6 - DOS BENS ADQUIRIDOS/DOAGAO DOS BENS ADQUIRIDOS

a) Os materiais e bens adquiridos ficardo sob guarda do Docente beneficiario, no decorrer da
realizacdo do Projeto e, apés, sob a guarda da Unidade da UPE a que se vincula o projeto do
Docente.

b) Todo material adquirido com o presente auxilio sera propriedade do Docente, até a assinatura
do Termo de Doagéo — Anexo .

c) A unidade da UPE devera efetuar as anotacdes contabeis e patrimoniais desde 0 momento em
que os bens passarem a ser sediados em seu endereco.

d) O Docente devera comunicar, para a Unidade da UPE a que se vincula, a finalizagdo do
projeto, to logo tal fato ocorra, providenciando para que a mesma passe, a partir de entéo, a
ter a guarda do material referido.
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e) O Docente que der ao bem destinagcéo diversa daquela aprovada fica sujeito a sua devolugdo
ou a do valor correspondente, a UPE, atualizado monetariamente, acrescido de multas legais,
na forma da legislacao vigente.

f) Em caso de roubo, furto ou de dano provocado por forca maior, o Docente deve comunicar o
fato, por escrito, a Unidade a qual esteja vinculado na execucdo do projeto, que formalizara
ocorréncia policial, bem como iniciara processo de Tomada de Contas Especial, na forma da
Lei.

0) O bem deve ser mantido em perfeito estado de conservagdo e funcionamento, correndo as
expensas da Unidade a qual esteja vinculado na execucdo do projeto. Toda e qualquer
despesa nesse sentido, devera o Docente informar a Unidade a que estiver vinculado o auxilio,
o estado de conservacao do bem e sua utilizacdo, através de Relatério Semestral.

h) A utilizacdo do bem sem a observancia das normas estabelecidas no projeto e demais
disposi¢ces contidas neste Manual configurara inadimpléncia, impedindo o Docente de obter
novo auxilio da UPE, ficando, ainda, sujeito a devolucdo do mesmo ou do valor
correspondente, atualizado monetariamente, acrescido de juros legais, na forma da legislagéo
aplicavel aos débitos para com a Fazenda Nacional.

7 - DA PRESTACAO DE CONTAS

7.1 A prestacdo de contas devera ser encaminhada a UPE, impreterivelmente, até 30 (trinta) dias
apos o término da vigéncia do projeto ou do cumprimento total do projeto se concluido antes do
prazo, sempre entregue diretamente na Reitoria da UPE, na Pré-Reitoria Administrativa —
PROADMI.

7.2 A documentagdo que compde a prestacdo de contas deverd ser enviada em uma Unica via,
SEMPRE a 12 via ORIGINAL.

7.3 Todos os comprovantes de despesas deverdo ser, SEMPRE emitidos em nome do Docente,
NUNCA EM NOME DA UPE.

7.4 A prestacdo de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:
a) Relatdrio Financeiro da Prestacéo de Contas — Formuléario [;

b) Resumo Financeiro da Prestacdo de Contas — Formulario I;

¢) Relat6rio Técnico — Formulario llI;

e) Relacdo de Bens de Capital Adquiridos — Formulario IV (quando for o caso);
f) Termo de Doacéo — Anexo Il (quando for o caso);

e) Originais dos comprovantes das despesas (notas fiscais, faturas, recibos, extratos bancarios e
outros comprovantes);

f) Quando a despesa a ser comprovada (taxa de inscricdo) estiver relacionada com a participagéo
em eventos ou reunides relacionadas ao desenvolvimento do projeto, o Docente devera
apresentar obrigatoriamente o certificado de participacdo e/ou relatério da participacdo, sob pena
de inadimpléncia e impedimento de receber auxilios financeiros futuros;

g) Comprovante de devolugdo do saldo n&o utilizado (quando for o caso);
h) Extratos bancarios da conta aberta exclusivamente para o Projeto;

i) Relatorio de participagéo, quando se tratar de recursos para reunides e ou atividades relacionadas
ao desenvolvimento do projeto; e
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j) Encaminhamento de folders, artigos cientificos, publicagdo de livros e outras publicagdes, assim
como documentos similares do projeto.

7.5 Na nota fiscal / fatura referente aos bens de capital adquiridos, o Docente entregara a primeira
via a Unidade a qual a execucdo do Projeto esta vinculada. A segunda via fara parte da
Prestacdo de Contas. Ambas serdo atestadas em seu verso, pela Unidade, com a seguinte
nota:

“Atesto o recebimento do(s) bem(ns) indicado(s) nesta nota fiscal /fatura,
adquiridos com verbas da UPE, sob o niumero de patrimdnio 7.
(Assinatura, Data e Carimbo)

7.6 O Docente deve manter em arquivo, segunda via dos comprovantes descritos nas alineas “c e
d” acima, por cinco anos contados da data de aprovacgao final das contas do auxilio pela UPE.

7.7 Todos os pagamentos efetuados a titulo de fundo de caixa e de pronto pagamento, previsto na
alinea “g” no item 3 desse Manual, além de justificado, serdo objeto de comprovacéo e devem,
obrigatoriamente, constar na Relacdo de Pagamentos (Formulério 1) e seus comprovantes

(notas fiscais, faturas, recibos, etc.) serem remetidos a UPE, em conformidade a alinea “c
acima.

7.8 N&o serdo aceitos documentos que apresentem emendas ou rasuras que prejudiguem a
clareza de seu contetdo.

7.9 Os comprovantes originais de despesa que se apresentem em condi¢cdes de dificil leitura
deverdo ser acompanhados de justificativa.

7.10 Recomenda-se que os comprovantes de despesa sejam organizados na ordem cronolégica, e
lancados nesta ordem na Relagcdo de Pagamentos (Formulario I).

7.11 Somente serdo admitidos, como comprovantes de despesa, aqueles documentos emitidos
dentro do prazo de vigéncia estabelecido no Termo de Concesséao.

7.12 Quando o auxilio houver saldo, o valor ndo utilizado devera ser devolvido, mediante Guia de
Recebimento a UPE.

7.13 Em caso de interrup¢do do projeto o fato devera ser comunicado a coordenagdo responsavel
na UPE, devolvendo imediatamente os recursos recebidos, acompanhado de justificativa
formal. Nao ocorrendo a devolucao, o valor originalmente concedido serd atualizado
monetariamente, acrescido de juros legais, na forma da legislagcao aplicavel aos débitos para
com a Fazenda Estadual.

8 - DISPOSICOES FINAIS

8.1 Os trabalhos publicados em decorréncia das atividades apoiadas pela UPE deverdo,
necessariamente, fazer referéncia ao apoio recebido, com a seguinte nota:

a) “O presente trabalho foi realizado com o apoio da UPE, entidade do Governo do Estado
de Pernambuco voltada para o fomento ao Ensino, Pesquisa e a Extenséo.”;

8.2 A substituicdo do Docente sO podera ser efetivada com a prévia concordancia da UPE. Quando
iSso ocorrer, 0 primeiro sera obrigado a apresentar a prestacdo de contas referente ao periodo
de sua gestéo, cabendo ao seu substituto a prestacéo de contas final.

8.3 E reservado a UPE o direito de acompanhar e avaliar a execugéo do projeto, fiscalizar “In loco”
a utilizacao os recursos, e solicitar outras informacgdes, até 5 (cinco) anos contados da data de
aprovacao das contas do auxilio pela UPE.
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ANEXO | —= MODELO DE RECIBO DE TAXI

DE PERNAMBUCO

RECIBO

Recebi da UPE/

R$

(Nome do Docente/CPF)

Processo/Edital

a importancia de R$ (

), em referente servico de taxi.

IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Nome

CPF

Endereco Completo:

Veiculo Placa: Modelo:

Percurso:

ASSINATURAS BENEFICIAR

IO/PRESTADOR DO SERVICO

Atesto que 0s servicos constantes do
Presente recibo foram prestados.
Em / /

Por ser verdade, firmo o presente recibo.

Em / /

Assinatura do Docente

Assinatura do Prestador de Servico

= .
@
@

o Lovnaiibico

FUNDAQAO UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO - UPE
Av. Agamenon Magalhédes, S/N? - Recife — PE

CEP 50.100-010 - Fone (81) 3183.3700

Site: www.upe.br CNPJ: 11.022.597/0001-91

Pagina 1 2



REITORIA DA UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO UNIVERSIDADE
DE PERNAMBUCO

ANEXO Il - TERMO DE DOACAO

TERMO DE DOAGAO DE BEM ADQUIRIDO NO AMBITO DE AUXILIO FINANCEIRO A DOCENTE
PELO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO ACADEMICO - PFA

Identificagcdo do Docente
Nome: Matricula

CPF: | Edital/Processo:
Projeto:

Identificagdo da RECEPTORA (Unidade da UPE)
UG: | Nome da UG:
Endereco:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem por finalidade a entrega de bens mobveis (material
permanente/equipamento), no valor total de R$ ( )
descritos a sequir:

NOTA FISCAL DESCRIGA QUANTI UNITAVALOR
N© DATA DADE RIO TOTAL
TOTAL

CLAUSULA SEGUNDA - DA PROPRIEDADE

A entrega ora efetivada tem caréter irrevogavel, comprometendo-se a RECEPTORA a utilizar todos
0s bens entregues exclusivamente em atividades estatutarias.

CLAUSULA TERCEIRA — DO RECEBIMENTO

Pelo presente Termo de Doagédo, a RECEPTORA recebe do OUTORGADO, em caréter definitivo e
gratuito, os Bens relacionados na Clausula Primeira, que estarédo a disposicdo da RECEPTORA ap6s
a assinatura deste instrumento e que, neste ato, 0s aceita nas condicdes em que se encontram.

E por estarem juntas e acertadas, para que se produzam os efeitos legais, afirmam as partes o
presente instrumento em 3 (trés) vias de igual teor e forma.

, de de
Pelo Outorgante Pela Receptora
Docente beneficiario Representante legal da Unidade a que o Docente

esta vinculado
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