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| - INTRODUCAO

Com vistas ao aperfeicoamento das relagdes FAPESE/Coordenador de
Projetos, e a consequente gestao satisfatéria dos mesmos, esta Fundacdo
estabelece neste documento, de forma detalhada, os procedimentos e
responsabilidades das partes para o éxito operacional dos trabalhos, dentro dos

compromissos assumidos nos contratos e convénios assinados.

Sdo partes integrantes deste Manual, como anexos, todos os formularios
necessarios as solicitacdes de despesas, modelo de oficios habituais, fichas
cadastrais, bem como o Manual de Suprimentos de Fundos e Ressarcimento de
Despesas, instrumentos que tornardo a atividade administrativa do coordenador

mais facil e agil.

Il - DISPOSIGOES GERAIS

1 - A Funcao Gestdo de Projetos encontra-se centralizada na FAPESE, que de forma
integrada, através de sua Geréncia Técnica (GETEC), participara com o
coordenador de todas as etapas do projeto, acompanhando a sua elaboracgao e seu
desenvolvimento até o encerramento total, com a devida emissdo da prestacao de
contas ao 6rgdo financiador, pela Geréncia de Finangas/Setor de Prestacdes de

Contas.

2 - E de responsabilidade do Coordenador do Projeto adotar uma politica
coordenada, que permita o planejamento e acompanhamento dos projetos,
mantendo um relacionamento estreito com a FAPESE, de forma a facilitar o
cumprimento do cronograma fisico e financeiro, bem como a intermediacdo da
Funda¢do no relacionamento entre o coordenador, o convenente e o o6rgdo

financiador (concedente).

3 - Os projetos a serem gerenciados pela FAPESE, quando gestados na

Universidade Federal de Sergipe devera ser discutido em suas instancias internas
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(Departamentos, Nucleos, etc) e definido com a participacdo da Coordenacdo de
Projetos e Contratos - COPEC, a qual formulara Inclusive a primeira versao do

quadro de custos do projeto.

4 - Os projetos ndo oriundos da Universidade Federal de Sergipe serao discutidos e

elaborados diretamente pela FAPESE, em conjunto com a Instituicdo demandante.

5 - A Geréncia de Financas da FAPESE (GERAF) intermediara solugdes, junto aos
6rgdos financiadores ou banco detentor da conta corrente, quando identificados
atrasos nas liberacbes de recursos que comprometam o cronograma de

desembolso financeiro aprovado, e consequentemente o cronograma de atividade.

6 - Cabera a FAPESE, através de seus setores competentes, vinculados a Geréncia
de Administracdo (GERAD), efetuar as compras e contratacdes de servicos e
pessoas necessarios a execucdo dos projetos, bem como executar todos os

processos licitatorios.

7 - Os recursos financeiros relativos a cada projeto serdo gerenciados pela FAPESE,
em conta especifica vinculada ao projeto, ndo havendo a possibilidade de gastos
com outro projeto, mesmo que o coordenador tenha mais de um projeto sendo

gerenciado pela Fundacao.

8 - 0 coordenador do projeto é o ordenador de despesas, as quais deverdo ser
solicitadas em formularios especificos, disponiveis em anexo e no site da Fundacao

(www.fapese.org.br). Os referidos formuldrios deverdao ser obrigatoriamente

numerados pelo coordenador e serem compativeis com o Plano de Aplicacao de

Recursos aprovado.

9 - Qualquer despesa prevista no projeto aprovado sé podera ser executada apoés a
data de assinatura do Convénio ou Contrato com a FAPESE e devera obedecer ao
previsto no Plano de Aplicacdo dos Recursos aprovado, bem como ao cronograma
de desembolso dos recursos. Despesas efetuadas anteriormente a data de
assinatura do instrumento legal ou posteriormente a data de rescisao do

Contrato nao poderao ser ressarcidas.
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11l - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se no modelo de gerenciamento da FAPESE as seguintes rotinas

administrativas a serem observadas pelo coordenador do projeto:

3.1 - QUANTO A ELABORACAO DO PROJETO E DEFINICAO DO QUADRO DE CUSTOS

No caso de projetos oriundos da Universidade Federal de Sergipe o
coordenador do projeto devera entrar em contato com a Geréncia Técnica da

FAPESE apés a defini¢do técnica e orcamentaria da COPEC/UFS sobre a proposta.

A planilha de custos do projeto devera ser analisada obrigatoriamente pela
Geréncia Técnica da FAPESE, ndo s6 para evitar problemas com a viabilidade
econémica do projeto, como para compatibilizar aspectos de ordem legal,
definicdes previstas em editais, pelos 6rgaos financiadores, etc os quais nao
poderao deixar de ser cumpridos pela Fundacgao, sendo ou ndo caracterizada como

proponente.

3.2 - QUANTO A COMPRA DE MATERIAIS DE CONSUMO, PERMANENTES E
EQUIPAMENTO NACIONAIS

a) O coordenador devera solicitar (através de formulario especifico, conforme o
disposto no item 8 (oito) das Disposi¢cdes Gerais, ao Gerente Executivo da
Fundacgdo, com antecedéncia minima de 15 dias uteis, a compra dos respectivos
materiais nacionais, os quais deverdo estar previstos no Plano de Aplicacdo de

Recursos do projeto aprovado.

b) A Geréncia Técnica da FAPESE, através do seu Setor de Acompanhamento de
Projetos, analisara a solicitacdo, tendo como parametros as especificagdes contidas
no Plano de Aplicagdo dos Recursos (quantidades, valores, principais
caracteristicas), observando-se ainda o cronograma de desembolso financeiro do

projeto.
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c) Havendo alguma incompatibilidade na solicitacdo de compra, o Setor de
Acompanhamento de Projetos devolvera o documento ao coordenador, para que

seja retificado e adequado aos termos do projeto aprovado.

d) Caso a solicitacdo de compra esteja correta e o valor total da compra nao
ultrapasse o limite de dispensa de licitacdo previsto na Lei 8.666/93, ou seja, R$
8.000,00 (oito mil reais), sera encaminhada a GERAD (Setor de Compras), para

efetuar a consulta de precos e a elaboragao de autorizacao de fornecimento.

Somente o Setor de Compras da Fundac¢ao podera realizar compras para o
projeto, a excecdo de despesas miudas, que poderio ser feitas pelo
coordenador, quando detentor de “Adiantamento de Recursos”, o qual
devera ser utilizado de acordo com o Manual de Suprimento de Fundos e
Ressarcimento de Despesas, disponivel no site da FAPESE

(www.fapese.org.br), e anexado a este documento

e) A FAPESE nao se responsabilizara por pagamento de compras efetuadas pelo
coordenador, sem sua autorizacao formal ao fornecedor, nem por ressarcimentos
de compras efetuadas antes da data de assinatura ou apoés a rescisao dos Contratos
ou Convénios que regem a relacgio FAPESE / ORGAO EXECUTOR E ORGAO
FINANCIADOR, bem como compras realizadas sem processo licitatorio, quando o
caso requer. Serdo também glosadas despesas que ndo atendam ao previsto no
Manual de Suprimento de Fundos e Ressarcimento de Despesas. Nestes casos
sera responsabilizado o coordenador do projeto pelo pagamento das despesas

feitas de forma indevida.

f) O coordenador podera colaborar com o Setor de Compras na indicacao de
fornecedores que estarao aptos a melhor atender as necessidades do projeto, bem
como esclarecer duvidas sobre as especificagdes dos materiais e equipamentos
solicitados. O coordenador deve passar o contato para o Setor de Compras que ira

cadastrar o novo fornecedor incluindo-o nos convites de cotagoes.

g) Nos casos em que o valor das compras determine a necessidade de processos

licitatorios, os mesmos serdo executados pelo Setor de Licitacoes da FAPESE, por
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solicitacao do coordenador, devendo-se observar a Lei de Licitacbes e Contratos

(Lei 8.666/93) e demais legislacdes pertinentes.

Em caso de ddvidas a respeito da solicitagdo, o Coordenador devera fazer
consulta ao Setor de Licitacdo e a Assessoria Juridica da FAPESE, com o fim de

evitar atrasos no processo licitatério.

h) Realizadas as compras e entregues ao coordenador, no local indicado na

Autorizagdo de Fornecimento, este deve tomar as seguintes providéncias:

¢ Confrontar as especificacdes dos produtos contidas na Nota
Fiscal (NF), com as explicitadas na Autorizacao de Fornecimento
(AF).

* Havendo compatibilidade entre os documentos citados, enviar
imediatamente a FAPESE (Setor de Compras), a Nota Fiscal
emitida pela empresa fornecedora.

* Nao havendo compatibilidade entre a NF e a AF, entrar
imediatamente em contato com a FAPESE (Setor de Compras),
para que sejam tomadas as providéncias que resultem no

atendimento satisfatério da compra.

3.3 - QUANTO A COMPRA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS IMPORTADOS:

O Coordenador do projeto devera encaminhar solicitagio a Geréncia
Executiva da FAPESE acompanhada de justificativa técnica sobre a escolha e a

utilidade do equipamento, bem como Proforma Invoice.

O setor de compras da FAPESE, ap6s anadlise da solicitacdo e identificagcdo do

6rgdo financiador do recurso, definird a modalidade de importacdo a ser realizada.
a) Importacao com dispensa de licitacao

Quando os bens forem destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e

tecnolégica e os recursos para tal financiamento sejam concedidos pela CAPES,
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FINEP, CNPq ou entidades credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico,
conforme inciso XXI, art. 24 da Lei 8.666/93.

b) Importacao por inexigibilidade de licitacao

No caso da identificacgdo de um unico fornecedor para os materiais e

equipamentos pretendidos, conforme inciso |, art. 25 da Lei 8.666/93.
c) Licitacdo internacional

No caso de existirem varios fornecedores para os bens a serem adquiridos

fora do Brasil.

3.3.1 - PROFORMA INVOICE

A Proforma Invoice devera conter necessariamente:

+ Emissdao em nome da FAPESE

« Validade do documento

« Prazo de entrega do material ou equipamento
« Peso do equipamento

+ (Codigo NCM (Nomenclatura Comum da Mercadoria)

Observacdao Importante: qualquer erro na informacdo desse cddigo

implica em multa de 1% (um por cento) sobre o valor do equipamento.

« Dados bancarios e endereco do exportador
« Indica¢do do INCOTERM (Termo de Negociacao do Comeércio Exterior)
« Traducao em portugués das caracteristicas do equipamento

« Modalidade de pagamento: antecipado, a vista ou carta de crédito.
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3.3.2 - PROCEDIMENTOS QUANDO DA CHEGADA DO EQUIPAMENTO

O fiscal aduaneiro poderda requerer a presenca do solicitante do
equipamento importado (coordenador do projeto), para esclarecimentos quanto a
identificacao do equipamento e seus componentes. O ndo comparecimento do
solicitante ou de um técnico indicado pelo mesmo podera implicar em
entendimentos errdneos por parte da fiscalizacao, gerando multas ou mesmo a nao

liberacdo do equipamento.

3.4 — SOLICITACAO DE PASSAGEM E HOSPEDAGEM

a) O coordenador do projeto devera solicitar a Geréncia Executiva da FAPESE, em
formulario especifico, disponivel em anexo e no site da Fundagdo, a compra de
passagens, com antecedéncia minima de 10 dias para viagem de ambito
nacional e 45 dias para viagem internacional. Torna-se também necessario o
detalhamento do tempo necessario a hospedagem para a devida reserva em hotel,

tudo de forma compativel com o projeto aprovado.

b) A solicitacdo de passagem e hospedagem sera analisada pela Geréncia Técnica
(Setor de Acompanhamento de Projeto) e estando em consonancia com o projeto
aprovado, serd atendida. Caso contrario sera devolvida ao coordenador, a fim de
ser retificada, adequando-se ao Plano de Aplicacio de Recursos aprovado,
considerando-se ainda a disponibilidade de recursos e o cronograma de

desembolso financeiro do projeto.

c) A FAPESE ndo se responsabilizara pelo pagamento de passagens
compradas diretamente pelo coordenador do projeto a empresas aéreas ou
agéncias de viagens, sem autorizacao formal da Fundagao. Igualmente nao
serao pagos custos adicionais decorrentes de mudancas de trechos, datas e

horarios das viagens.
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3.5 - SOLICITAGAO DE DIARIAS

As diarias poderao ser concedidas a pessoal integrante da equipe técnica e
estagiarios dos projetos gerenciados pela Fundacio, quando houver
previsibilidade em rubrica especifica, aprovada pelo ente financiador no

instrumento contratual referente ao projeto.

O coordenador devera informar a FAPESE, no inicio da execucdo do projeto
a composicao da equipe, em formulario préprio disponibilizado pela Fundagdo em

anexo e no seu site.

3.6 — SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS PRESTADOS

3.6.1 — PESSOA FiSICA

« A solicitacdo deve ser feita pelo coordenador, em formulario préprio
disponivel em anexo e no site da FAPESE, apresentando as especificacdes e
valor bruto do servico a ser executado, (cuja principal caracteristica é a
sua eventualidade), além dos dados de identificacdo (CPF, RG, PIS/PASEPE
ou NIT), e bancarios, bem como comprovante de residéncia da pessoa fisica
a ser contratada, para efeito de pagamentos.

« As solicitagdes de pagamento relativas a servigos prestados por pessoas
fisicas deverao ser protocoladas na FAPESE até o dia 20 de cada més, para
efeito de pagamento no mesmo més de competéncia. As solicitagdes feitas
apo6s o dia 20 serdo pagas no més subseqiiente.

« Para os casos de prestagdo de servicos de consultoria ou assisténcia técnica,
quando o recurso for oriundo de Convénio e originario do Tesouro
Nacional, a contratagao ficara proibida quando a pessoa fisica for
servidor publico ou empregado publico, conforme art. 82, II da IN n?

01/97.
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3.6.2 — PESSOA JURIDICA

A contratacdo de pessoas juridicas, ou seja, empresas ou outras instituicoes
de natureza publica ou privada, para execu¢do de servigos previstos no projeto
aprovado e orcados no seu respectivo plano de aplicacao dos recursos, devera ser
solicitada pelo coordenador do projeto a Geréncia Executiva da FAPESE, em
formulario especifico, disponivel em anexo e no site da Fundagdo. Deverdo ser
respeitadas as determinacdes previstas na Lei de Licitagdes, nos casos em que o
valor total do servico ultrapasse R$ 8.000,00 (oito mil reais), a exce¢do da
contratacdo de servigos técnicos, de natureza singular, com empresas de notoéria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e divulgacao,

conforme inciso Il do art. 25 da Lei 8.666/93.

3.7 - CONTRATAGCAO EM REGIME CLT

A Fundacdao pode contratar durante a execucdo de projetos,
complementarmente, pessoal ndo integrante dos quadros da institui¢do apoiada,

em carater determinado, observando as normas estatutarias e trabalhistas.

Para efetivar a contratacdo, o Coordenador deve fazer constar no
instrumento de solicitacdo, a previsdo da despesa, o periodo da contratagdo,
constituir provisdo de recursos para rescisiao do pessoal ao final do contrato, e

ainda, apresentar a especificagcdo dos cargos.

3.8 — BOLSA ACADEMICA DE PESQUISA

A FAPESE concederd Bolsa Académica de Pesquisa a pesquisadores do
quadro efetivo da Universidade Federal de Sergipe, por autoriza¢ao da sua
Pro-Reitoria de Pés-graduacio e Pesquisa, por oficio (ver modelo no site da
FAPESE e/ou anexo deste documento), quando esses pesquisadores
estiverem atuando em projetos de pesquisa executados pela UFS e

gerenciados pela FAPESE, mediante contrato.
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A FAPESE firmard com o pesquisador um Termo de Bolsa Académica de
Pesquisa, estabelecendo as condi¢des de concessdo da Bolsa. A FAPESE ndo emitira
o Termo de Bolsa antes da assinatura do contrato firmado entre a
UFS/FAPESE/ORGAO/FINANCIADOR, nem da autorizagio do Pré-Reitor de Pés-
Graduacao e Pesquisa, quanto a participacao do pesquisador no projeto. A vigéncia
do Termo de Bolsa sera contada a partir da data de sua assinatura, respeitando-se
a data do contrato e do oficio autorizativo, emitido pelo Pré-Reitor de Pds-

graduacdo e Pesquisa da UFS.

Cabera ao coordenador do projeto providenciar sua indicacdo e dos demais

pesquisadores da equipe técnica do projeto, junto a UFS.

O pagamento da Bolsa ocorrerda apos a solicitagio do coordenador do
projeto em formulario especifico, disponivel em anexo e no site da Fundacao, ao
Gerente Executivo da FAPESE, considerando-se a data de assinatura do Termo de

Bolsa.

3.9 - REEMBOLSO DE DESPESAS

Deve ser observado o disposto no Manual de Suprimento de Fundos e
Ressarcimento de Despesas, disponivel no site da FAPESE e anexado a este

documento.

3.10 - ALTERACAO ORCAMENTARIA

Qualquer modificacdo no Plano de Aplicacdo dos Recursos do projeto
aprovado devera ser solicitada pelo coordenador ao 6rgdo financiador dos
recursos, através da FAPESE, com antecedéncia minima de 60 dias, incluindo

justificativa técnica para a mudanca proposta.

A FAPESE assessorara o coordenador na elaboragdo da proposta de

remanejamento de rubricas e a encaminhara ao 6rgdo financiador para analise e
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autorizacdo. Se aprovada, entrara em vigor a partir da data da sua aprovacdo. Caso
a proposta nao seja autorizada o projeto devera continuar a ser executado segundo

o quadro de custos originalmente aprovado.

Recomenda-se que o coordenador observe a data limite da vigéncia do
contrato ou convénio com o 6rgdo financiador do projeto a fim de que a ultima
proposta de remanejamento seja encaminhada no minimo 120 (cento e vinte) dias
antes do término do prazo, a fim de que haja tempo habil para os gastos que

requerem licitagdes, execucdo de obras se for o caso, etc.

3.11 — CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Devem ser observadas todas as instrucdes contidas no Manual de
Suprimento de Fundos e Ressarcimento de Despesas, disponivel no site da

FAPESE e anexado a este documento.

3.12 - LIQUIDAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Devem ser observadas todas as instrucdes contidas no Manual de
Suprimento de Fundos e Ressarcimento de Despesas, disponivel no site da

FAPESE e anexado a este documento.
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