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APRESENTACAO

O objetivo deste manual € fornecer ao usuario de recursos concedidos pela Fundacao
de Apoio a Pesquisa do Distrito Federal, orientacdes sobre os procedimentos que devem ser
observados para a boa utilizacdo dos recursos financeiros recebidos durante a execucgéo de
projetos, bem como para a apresentacao da prestacdo de contas ao final do projeto.

A sociedade tem demandado de suas instituicbes cada vez mais eficiéncia e
transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos. Neste sentido, a prestacdo de contas a ser
apresentada ao término de um convénio ndo serd demonstrada apenas a FAPDF, mas a
sociedade de modo geral de que o investimento em ciéncia, tecnologia e inovacao, concedidos
pela FAPDF ao outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) foram bem utilizados de acordo com
0s parametros da legislacao vigente.

Portanto, o] intuito deste manual é de auxiliar 0
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) na preparacédo da prestacdo de contas fornecendo
as orientacdes necessarias a fim de que sejam cumpridas todas as etapas, bem como a
apresentacao dos devidos documentos exigidos que demonstrardo como 0s recursos financeiros
foram gastos.

Ressalte-se que, o dever de prestar contas é encargo de todo administrador publico,
bem como qualquer pessoa natural ou juridica, publico ou privado, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, nos termos do disposto no paragrafo
anico do artigo 70 da Constituicdo da Republica.

Por fim, lembramos que caso o outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) necessite de
guaisquer outros esclarecimentos ou orientacdes, o Setor de Prestacdo de Contas estara apto

a prestar o devido auxilio.
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MANUAL DE UTILIZAGAO DE RECURSOS E PRESTAGCAO DE CONTAS

O Diretor Presidente da Fundacédo de Apoio a Pesquisa do Distrito Federal, no uso das
atribuicées que Ihe sdo conferidas em conformidade com a Lei n°® 347, de 4 de novembro de 1992,
alterada pela Lei n® 3.652, de 9 de agosto de 2005, pelo Decreto n° 27.958, de 16 de maio de 2017,
com o artigo 14, do Estatuto Social da Fundacédo de Apoio a Pesquisa do Distrito Federal, com a
Lei Distrital n® 6.140, de 3 de maio de 2018, regulamentada pelo Decreto n® 39.570, de 26 de
dezembro de 2018, que regulamenta a Lei Federal n® 10.973, de 2 de dezembro de 2004 e suas
alteracdes pelo Decreto n° 8.866, de 3 de outubro de 2016, com o Marco Legal de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao, com a Emenda Constitucional n® 85, 26 de fevereiro de 2015, com a Lei n°®
13.243, de 11 de janeiro de 2016, com o Decreto n° 9.283, de 7 de fevereiro de 2018, com o artigo
24, 8 3° e o artigo 32, § 7°, ambos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, o Decreto n°9.412, de
18 de junho de 2018, RESOLVE:

Artigo 1° - Esta resolucéo estabelece o Manual de Utilizacado de Recursos e Prestacao de Contas,
anexo a esta Resolucao, referente ao apoio financeiro concedido pela FAPDF as propostas de

natureza cientifica, tecnolégica e de inovacéo.

Artigo 2° - Esta Resolucdo Normativa entra em vigéncia a partir da data da sua publicacéo e ficam

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, de 2021
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1. Disposig0Oes Iniciais

1.1. Esse Manual tem como finalidade a apresentacéo de critérios e procedimentos que deverao
ser observados organizacdo e apresentacdo da prestacdo de contas pelos
outorgados/convenentes/beneficiarios de apoio financeiro a proposta de natureza cientifica,
tecnoldgica e de inovacéao concedido pela FAPDF na utilizacdo desses recursos, bem como pelos

técnicos e gestores da FAPDF.

1.2. Todo outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) de recurso concedido pela FAPDF esta
obrigado a prestar contas observando o disposto no item 5 deste Manual, conforme previsto no
Decreto n.° 39.570/2018.

1.3. Os recursos concedidos a pessoas haturais ou juridicas, bem como a entidades ou 6rgaos
publicos, devem ser utilizados de acordo com as clausulas previstas no instrumento firmado entre

as partes.

1.4. Todo o recurso mencionado no item anterior deve ser aplicado dentro do prazo de vigéncia
do instrumento firmado e deve obedecer ao cronograma de atividades fisico-financeiras fixado no
processo em que é autorizada a destinagdo do recurso, ressalvadas as situacdes de caso fortuito
e/ou forca maior, que seréo decididos pelo Conselho Diretor da FAPDF.

1.5. Auutilizacdo dos recursos e a prestacdo de contas devem seguir as disposi¢cées deste manual

e legais aplicaveis.

1.6. A FAPDF acompanhara e avaliard a execucao dos projetos e a utilizacdo dos recursos
concedidos, podendo solicitar informacdes aos outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) em até

5 (cinco) anos apds a aprovacao da prestacdo de contas.

1.7. Aos instrumentos assinados antes da publicacdo deste manual aplicar-se-a a legislacéo

vigente & época da celebracéo do instrumento.

1.8. A estruturacdo da prestacdo de contas obedecera ao estabelecido em edital e € composta
por documentos comprobatorios, Relatério de Execucdo do Objeto e Relatério de Execucao

Financeira (quando houver), conforme estabelecido neste manual.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c8be0249216b4235a9afff74440a5369/Decreto_39570_26_12_2018.html
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2. Implementac¢&o dos recursos

2.1. Para aimplementacéo do auxilio:

2.1.1. O proponente tera o prazo definido em cada edital para anexar, por meio de sistema
eletrdnico proprio, a documentacdo necessaria para a assinatura digital do Termo de Outorga
e Aceitacao (TOA) ou instrumento juridico adequado a partir de sua convocacéo publicada do

DODF, sob pena de ndo concessao do apoio.

2.1.2. A vinculacdo da proposta aprovada dar-se-a por meio de assinatura do Termo do
Instrumento Juridico Adequado a relacdo juridica avencada no Sistema Eletrénico de
Informacdes SEI (link), no prazo estabelecido apds a data do envio da notificacdo do resultado

do julgamento pela FAPDF.

2.1.3. Para assinatura do Termo do instrumento Juridico Celebrado, o
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) ndo podera ter qualquer pendéncia de prestacao
de contas em seu nome na FAPDF e devera estar em situacao de regularidade no Sistema

Integrado de Gestdo Governamental (SIGGO) do Distrito Federal.

2.2. Os recursos serdo depositados, aplicados e administrados, obrigatoriamente, em conta
especifica vinculada a FAPDF, do Banco de Brasilia S/A. (BRB), em nome do

outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) e da FAPDF.

2.3. Os recursos serao liberados pela FAPDF de acordo com a disponibilidade financeira e

orcamentéaria da FAPDF em uma ou mais parcelas, conforme previsto no instrumento celebrado.

3. Utilizacéo dos recursos

A utilizacdo dos recursos estd vinculada as seguintes condi¢cdes que, ndo sendo observadas,

ensejarao o bloqueio do saldo bancario pela FAPDF.

3.1. Os recursos concedidos devem ser utilizados dentro do prazo de vigéncia do instrumento
celebrado e de acordo com as regras contidas nas normas e agdes da FAPDF, no Termo do

Instrumento Adequado Celebrado e neste Manual.


http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
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3.2. Excepcionalmente, o(s) outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) podera(do) solicitar
alteracao do instrumento celebrado, por meio de requerimento formal justificado, com até 30 (trinta)

dias antes da data final da vigéncia do instrumento, sendo defeso a alteracéo substancial do objeto.

3.3. Poderéo ser feitos remanejamentos de despesas de acordo com a Emenda Constitucional
n° 85, de 26 de fevereiro de 2015, e o Decreto n° 9.283/2018, de 7 de fevereiro de 2018. Os
remanejamentos deverao ser justificados no Relatério de Execucao do Objeto (REO), observados

os itens financiaveis listados na acéo e respeitando o estabelecido a seguir:

3.3.1. Alteragcbes na distribuicdo entre grupos de natureza de despesa que nhao
ultrapassarem 20% (vinte por cento) do valor total do projeto ficardo dispensadas de prévia
anuéncia da concedente, hipétese em que deverdo ser comunicadas pelo responséavel pelo

projeto, observadas as regras definidas pela concedente;

3.3.2. Os rendimentos de aplicacao financeira que forem agregados poder&o ser utilizados
tanto na rubrica Capital como também na de Custeio para aquisicdo de despesas pertinentes

ao projeto, ressaltando que compra de novos itens seja solicitados previamente a FAPDF;

3.3.3. Quando houver necessidade de remanejamento de recursos acima de 20% (vinte por
cento) do valor do projeto, o(s) outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera(ao) solicita-
lo previamente a FAPDF para andlise e autorizacdo formal, com antecedéncia minima de 30

(trinta) dias do término da vigéncia do instrumento;

3.3.4. Recebido o requerimento de remanejamento a FAPDF respondera no prazo maximo

de 5 (cinco) dias Uteis a contar de seu recebimento.

3.4. O outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera lancar as despesas no sistema
indicado pela FAPDF periodicamente durante toda a execucéo do projeto, até o ultimo dia util do

més da realizacdo da despesa.

3.5. A movimentacdo dos recursos sera preferencialmente por transferéncia eletronica,

observadas as vedacdes do Anexo VII.

3.5.1. O outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera acompanhar a movimentacao
financeira e os langamentos na conta bancéria especificada e comunicar imediatamente a

FAPDF e a agéncia bancaria qualquer transacao suspeita ou ndo reconhecida.
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3.6. Em caso de pagamento de didrias ao proprio outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s),
este utilizara os formularios 'Recibo/Diaria’ (anexo I11). No caso de pagamento de diarias a terceiros
previamente informados no plano de trabalho, este utilizara o formulario '‘Declaracdo de Diarias'

(anexo V).

3.6.1. Para pagamento de diarias deverdo ser utlizados os valores estabelecidos na
Instrugdo Normativa n° 02/2016 (link).

3.6.2. As diarias sédo destinadas a gastos com hospedagem, alimentacdo e transporte, no

escopo do projeto apresentado.

3.6.3. Os gastos referentes aos recursos das diarias serdo comprovados mediante

preenchimento do formulario “Declaracdo/Recibo de Diarias”.

3.7. A comprovacado da aquisicao de passagens sera feita pela apresentacéo da fatura de compra

e o bilhete eletrénico, observadas as vedacdes do item 2.19 do Anexo VII.

3.8. No caso de pagamento a servigos prestados por pessoa fisica, serdo observados os

formularios conforme procedimentos de prestacdo de contas estipulados em edital.

3.8.1. O servico realizado por pessoa natural (autbnomo) ndo pode ultrapassar o periodo de
3 (trés) meses no periodo de 1 (um) ano, sendo vedada a prorrogacdo, tendo como limite 3

(trés) pagamentos, desde que néo sejam bolsistas.

3.9. Para pagamento a pessoa juridica por servicos prestados ou aquisi¢ao de itens de custeio e
capital, a comprovacao da despesa ocorrera por meio de documento fiscal emitido obrigatoriamente
em nome do outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s), incluindo nome completo, data de emissao
do documento fiscal, nUmero do processo em que tramita o respectivo convénio na FAPDF e

descricédo detalhada do material adquirido e/ou do servico prestado.

3.9.1. No caso de notas fiscais eletrbnicas (NF-e), a identificacdo dar-se-a no campo “dados
adicionais”.
3.10. Os bens de capital adquiridos serdo alocados na Instituicdo Executora do projeto sob a

responsabilidade, manutencédo e guarda do Coordenador e da Instituicdo Executora.

3.11. O(s) outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) e a instituicho responderdo pela
10
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manutencao do bem em perfeito estado de conservagéo e funcionamento.

3.12. Toda e qualquer redistribuicdo que se pretenda dar ao bem, nas hipéteses de conclusao
antecipada, interrup¢éo do projeto ou utilizacdo imprevista, devera ser comunicada formalmente,
pelo outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) ou instituicdo e fica condicionada a prévia
autorizacdo da FAPDF, ap0s apreciacao da area técnica especifica.

3.13. Em caso de roubo, furto ou outro sinistro envolvendo o bem, o
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) ou a instituicdo, apds a adocdo das medidas cabiveis,
deverad comunicar de imediato e formalmente, o fato a FAPDF, juntamente com a justificativa e a

prova de suas causas, anexando cépia autenticada da Ocorréncia Policial, se for o caso.

3.14. Apbs o término do projeto e aprovacdo da prestacdo de contas, a critério de discricdo e
conveniéncia da FAPDF, os bens descritos no caput, do item 3.10 poderao ser doados a Instituicdo

Executora, mediante assinatura do Termo de Doacéo, nos termos da legislag&o vigente.

3.14.1. Quando o Beneficiario se tratar de Instituicdo Publica, a Instituicdo deverd encaminhar
junto com a prestacdo de contas, o Termo de Doacdo ou Requerimento de Doacéo,

devidamente preenchido e assinado pelo representante maximo da Instituicéo.

3.14.2. Quando o Beneficiario se tratar de Instituicdo Privada, a Instituicdo deverad encaminhar
junto com a prestacdo de contas, o Termo de Doacdo ou Requerimento de Doacéo,

devidamente preenchido e assinado pelo representante maximo da Instituic&o.

3.14.3. A doacdo somente sera efetivada apés a publicacédo do extrato do Termo de Doacéo
no Diario Oficial do Distrito Federal pela FAPDDF.

3.15. Caso haja aquisicao de produto para pesquisa e desenvolvimento por meio de importacéo,
na prestacdo de contas, devera ser encaminhada via sistema eletrénico da FAPDF, copia da

seguinte documentacao:

a) Contrato de Cambio;

b) Fatura do cartdo de crédito com a taxa de conversdo utilizada pela operadora do
cartdo, quando a compra for realizada pela internet;

C) Fatura Comercial (Invoice);

d) Declaracao de Importacéo, se houver; e
11
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e) Demais comprovantes de desembaraco, se houver.

3.16. Nas aquisicdes de materiais/bens, caso o fornecedor ndo cumpra com a obrigacdo de
entrega, o outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera repor o valor. Ndo compete a FAPDF
nenhum tipo de intervencdo junto ao fornecedor. Essa condi¢do se aplica, inclusive, a compras

efetuadas pela Internet.

3.17. O pagamento de despesas operacionais ou administrativas (DOA), no montante de até 15%
(quinze por cento) dos valores aprovados, podera ocorrer nos termos da Lei n® 13.243/2016 e do
art. 74, do Decreto n° 9.283/2018, cujos objetos sejam compativeis com o art. 10, da Lei n® 10.973
de 2004.

3.17.1. DOA séao recursos destinados a cobrir as despesas operacionais e administrativas
dos instrumentos juridicos celebrados entre as Instituices de Ciéncia e Tecnologia (ICTs), as
instituicbes de apoio, as agéncias de fomento e as entidades nacionais de direito privado sem
fins lucrativos destinadas as atividades de pesquisa, cujos objetos sejam compativeis com as

finalidades do projeto.

3.17.2. Quando o instrumento celebrado for o Convénio, as taxas e tarifas bancarias poderdo
ser custeadas com recursos destinados as Despesas Operacionais e Administrativas.

3.17.3. Poderdo ser lancados a conta de despesa operacionais e administrativas, gastos
indivisiveis, usuais e necessarios a consecucdo do objetivo do ajuste, respeitado o limite
definido no artigo 74, do Decreto n°® 9.283/2018.

3.17.4. No caso de despesas operacionais e administrativas ndo se aplicam os itens de

despesas financiaveis e ndo financiaveis, dada sua natureza e respeitada a sua finalidade.
3.18. Da Contrapartida

3.18.1. Contrapartida € o aporte de recursos, produtos e/lou esforcos do
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) para a execucao do objeto do instrumento juridico,
como contrapartida ao repasse financeiro da FAPDF, sendo exigida ou ndo, conforme a

legislagéo ou a Chamada.
12
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3.18.2. A contrapartida sera financeira quando implicar no aporte de recursos financeiros do

outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) na conta bancaria especifica da parceria.

3.18.3. A contrapartida seréa ndo financeira quando atendida por meio de bens e/ou servigos,
desde que relacionados ao objeto do instrumento juridico, devendo ser economicamente

mensuravel.

3.18.4. O ndo cumprimento ou apresentacdo detalhada da contrapartida por parte do

outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) resultara na ndo aprovacéo das contas.

3.19. O projeto devera ser executado em estrita observancia as regras contidas no edital, no

instrumento celebrado e neste Manual, observadas as vedacfes constantes no Anexo VII.

3.20. Qualquer alteragdo pretendida no plano de trabalho devera ter justificativa técnica
previamente aprovada pela FAPDF.

3.21. Se, na analise da prestacéo de contas, for constatada a utilizacéo de recursos em desacordo

com especificado no projeto, as despesas serdo glosadas na forma da legislagéo vigente.
3.22. A aquisicdo de bens e/ou contratacdo de obras/servicos devera prezar pelo principio da
economicidade e ocorrera pela cotacéo de precos com no minimo 3 (trés) propostas de orcamento

validas.

3.22.1. Nos projetos de pesquisa, o0 item 3.22 se aplica somente aos bens, contratacfes de

obras e servi¢os que ultrapassem o valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais).

3.22.2. As propostas de orcamentos devem ocorrer de acordo com o objeto do projeto.

3.22.3. As empresas fornecedoras das propostas devem estar com cadastro ativo.

13
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3.23. No caso de aquisicdo e contratacdo por 6rgaos e entidades da administracéo publica devem
ser analisados os procedimentos com base na Lei n® 14.133/2021 (Lei de Licitacdo e Contratos) e
na Lei n® 10.520/02 (Pregao).

4. Classificacao das Despesas

4.1. Para efeito de aplicacdo de recurso financeiro concedido pela FAPDF, as despesas sao
classificadas de acordo com a legislacdo vigente e poderéo ser remanejadas, ainda que concedidos
sob rubricas diferentes.

4.2. As demais informacfes das despesas que poderdo ser apoiaveis pelo instrumento podem

ser verificadas no anexo VIII “Informagdes Gerais sobre as Despesas” (link).

5. Execucdao da Prestacao de Contas
5.1. A Prestacdo de Contas devera privilegiar a forma simplificada e afericdo dos resultados
obtidos para cada instrumento celebrado entre o outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) e a

FAPDF independentemente da estruturacdo definida em edital.

5.2. A prestacdo de contas podera ocorrer de forma parcial ou final, seguindo os procedimentos

previstos na legislacao vigente (link) e nos termos deste manual.

5.2.1. No caso de procedimentos simplificados, a prestacdo de contas ocorrera de forma

final.

5.2.2. A prestacado de contas parcial devera ser apresentada em até 30 (trinta) dias apos 12
(doze) meses do recebimento do recurso ou sempre que formalmente solicitado pela FAPDF,

ainda que antes de completados os 12 (doze) meses do recebimento do recurso.

5.2.3. Tratando-se de prestacao de contas final, a comprovacédo da utilizacdo dos recursos
relativos a ultima parcela do projeto devera ser apresentada no maximo até 60 (sessenta) dias

posteriores ao encerramento do termo.

5.2.4. Em casos de denuncias, 0 prazo maximo para apresentacdo da prestacdo de contas
final sera de até 60 (sessenta) dias apdés o recebimento, pelo

outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s), da notificacdo por mensagem eletrénica enviada
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pela FAPDF.

5.2.5. Quando a prestacao de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido, a FAPDF
estabelecera o prazo de 15 (quinze) dias para a justificativa e/ou apresentacao, a contar da
notificacdo. Caso o0 outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) ainda ndo apresente a
prestacdo de contas, a FAPDF tomard as providéncias cabiveis para a regularizacdo da

pendéncia ou reparacéo do dano.

5.3. A prestacado de contas devera ser elaborada no Sistema Eletronico da FAPDF. Recomenda-
se a realizacdo durante a execucado do projeto a fim de facilitar o acompanhamento técnico e

financeiro.

5.4. A prestacdo de contas completa compreendera:
| - relatério de execucédo do objeto (REO), que devera conter:

a) a descrigcéo das atividades desenvolvidas para o cumprimento da atividade constante
do objeto do instrumento celebrado;
b) a demonstracéo e o comparativo especifico das metas com os resultados alcancados,
nos termos do plano de trabalho aprovado; e
C) 0 comparativo das metas cumpridas e das metas previstas devidamente justificadas
em caso de discrepancia referentes ao periodo a que se refere a prestacéo de contas;
Il - declaracdo de que utilizou os recursos exclusivamente para a execucdo do projeto,
acompanhada de comprovante da devolucdo dos recursos néo utilizados, se for o caso, bem como
comprovante de encerramento da conta corrente utilizada para recebimento do recurso;
lIl - relacdo de bens adquiridos, desenvolvidos ou produzidos, quando houver;
IV - avaliacdo de resultados; e
V - demonstrativo consolidado das transposi¢des, dos remanejamentos ou das transferéncias de

recursos efetuados, quando houver.

55. A prestacdo de contas financeira ocorrerd a partir da apresentacdo pelo
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) da execucao financeira (parcial ou final) dos recursos

aportados ao projeto, nos termos do plano de trabalho aprovado.

5.5.1. Os documentos comprobatérios devem ser apresentados na ordem em que foram
15
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transcritos na relagdo de pagamentos com a anota¢cdo em casa comprovante de despesa do

item a que se referem na relagéo;

5.5.2. A comprovacao de utilizacdo dos recursos devera obedecer aos termos do anexo VIl
deste manual e nos diplomas legais. A apresentacdo da documentacdo da execucao
financeira sera enviada no sistema eletrénico indicado pela FAPDF, no prazo de execuc¢ao do

objeto.

5.6. O monitoramento e a avaliacdo deverdo observar os objetivos, o cronograma, o orcamento,

as metas e os indicadores previstos no plano de trabalho aprovado.

5.7. A FAPDF podera realizar visitas a qualquer tempo, para acompanhamento e fiscalizacao
visando a comprovacao da boa e regular aplicacdo dos recursos e o cumprimento das metas do

plano de trabalho.

a) A visita ser4 comunicada ao responsavel pelo projeto, com antecedéncia minima de
05 (cinco) dias uteis, admitido o uso de meios eletrénicos para a comunicacao.

b) A visita ndo dispensara o responsavel pelo projeto de manter atualizadas as
informacdes relativas a execucao da pesquisa no meio eletrébnico de monitoramento.

C) Os processos, os documentos ou as informacbes referentes a execucdo dos
instrumentos de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo ndo poderdo ser sonegados aos
representantes da FAPDF no exercicio de suas fun¢cdes de monitoramento e avaliacdo, sem
prejuizo das atribuicdes, das prerrogativas e do livre acesso pelos 6rgaos de controle.

d) Quando a documentacdo ou a informagéo prevista no item envolver assuntos de
carater sigiloso, devera ser dispensado tratamento de acordo com o estabelecido na
legislacdo pertinente.

e) A visita ao local ndo se confunde com o livre acesso ao local decorrente das acdes de
fiscalizacdo e de auditoria realizadas pela Administracdo Publica distrital, pelos 6rgdos de

controle interno e externo.

5.8. Caso seja constatado qualquer indicio de irregularidades durante a Vvisita, 0(S)
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera(do) apresentar esclarecimentos para a
apuracdo dos fatos em até 10 (dez) dias uteis, contados da comunicacdo formal das
irregularidades.
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5.9. O nado cumprimento do prazo estipulado no item 5.8 poderd ocasionar a suspensdo da
liberacdo de recursos. Também serdo motivos de suspensdo dos recursos, a comprovacgao das

seguintes impropriedades:

a) N&o comprovacao da boa e regular utilizagdo de recursos anteriormente recebidos,
na forma da legislagéo pertinente;

b) Desvio de finalidade na utilizacdo dos recursos ou bens patrimoniais adquiridos no
projeto;

C) Atrasos nao justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas do Projeto
de Pesquisa,;

d) Solicitacdo de cancelamento do projeto; e

e) Descumprimento de qualquer clausula do instrumento celebrado ou condicdo desse
manual.

5.10. Caso o Relatorio de Execucdo do Objeto ndo seja aprovado ou apresente indicio de
irregularidade, o outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera apresentar o Relatério de

Execucédo Financeira (REF) completo.

5.11. O Relatério de Execucao Financeira podera ser exigido independentemente da andlise do
Relatério de Execucao do Objeto nos termos do Edital ou instrumento celebrado, conforme previsto,
no paragrafo 7°, do art. 58, do Decreto n°® 9.283/2018.

5.12. Os documentos originais poderdo ser solicitados a qualquer tempo pela FAPDF,

considerando a analise do cumprimento do objeto e do plano de trabalho.

5.13. Havendo saldo remanescente dos valores concedidos pela FAPDF, a aprovagdo da

prestacdo de contas ficara condicionada a devolucéo do referido saldo remanescente.

5.14. Finalizadas as analises das prestacfes de contas, a FAPDF adotara uma das seguintes

medidas:

5.14.1. Aprovar: quando constatado o atingimento dos resultados e das metas pactuadas,

ou quando devidamente justificado o ndo atingimento de metas em razao do risco tecnologico;

5.14.2. Aprovar com ressalvas: quando, apesar de cumprido o objeto e as metas, for

constatada impropriedade ou qualquer outra falta de natureza formal que nao resulte em dano
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e:

ao erario;

5.14.3. Reprovar: no caso de omissdao no dever de prestar contas; descumprimento
injustificado dos resultados e metas pactuadas; dano ao erario decorrente de ato de gestédo
ilegitimo ou antieconémico; desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos ou

gualquer motivo elencados no item 2, do anexo VII (link).

5.15. No caso da nado aprovacao da prestacdo de contas, a FAPDF podera conceder o prazo de
até 30 (trinta) dias para a sua regularizacao ou recolhimento dos recursos, incluidos os rendimentos

de aplicacdo, quando couber.

5.15.1. O outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) podera ser impedido de solicitar novo
apoio financeiro até a regularizacdo da prestacdo de contas, conforme item 2.1.3 desse

manual.

5.16. No caso de reprovacdo da prestacdo de contas, serd registrada a inadimpléncia do
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) no SIGGO, podendo ser instaurada Tomada de Contas

Especial (TCE), sem prejuizo de outras sancdes administrativas, civeis e penais cabiveis.

5.17. Nos casos de renuncia a execugcdo do projeto, sem a utilizacdo os recursos, o(S)
outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera(do) devolver o valor disponibilizado, com
justificativa circunstanciada, no prazo de até 05 (cinco) dias, a contar da data da rendncia. A nédo

observancia desse prazo, permite a FAPDF tomar as providéncias cabiveis.

6. Disposic¢des Finais
6.1. E reservado a FAPDF o direito de acompanhar e avaliar a execuc¢édo do projeto/plano de

trabalho, fiscalizar in loco a utilizacdo dos recursos durante a vigéncia do processo.

6.2. Para dirimir eventuais davidas e atender demandas dos 6rgdos de controle externo do GDF,
o outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) devera manter os documentos originais da prestacao
de contas, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da data de aprovacéo da prestacao de contas

final.

6.3. Resultados obtidos durante a realizacao das atividades apoiadas ou financiadas, ou que se

compreendam como resultante do projeto apoiado ou financiado, e constituam criagdes intelectuais
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passiveis de protecdo legal, no Brasil ou no Exterior, deverdo ser comunicados, em carater
reservado a FAPDF, para adocdo das medidas adequadas para sua protecdo ou garantia da
propriedade sobre eles, para a orientacéo e negociacdo quanto aos aspectos alusivos a reparticdo

de vantagens que decorram da exploracdo econdmica, direta ou indireta, desses direitos.

6.4. Trabalhos publicados e sua divulgacao, sob qualquer forma de comunicag&o ou veiculo, que
decorram de auxilios e/ou bolsas financiadas pela FAPDF, deverdo, obrigatoriamente, fazer

mencao a este apoio material e/ou financeiro.

6.5. Sera considerado em situacdo de inadimpléncia, com a consequente instauracdo do
procedimento cabivel, tais como: Tomada de Contas Especial, cobranca administrativa ou a
inscricdo no 'Sistema Integral de Gestdo Governamental-SIGGO” Nao Quitados no GDF o

outorgado(s)/convenente(s)/beneficiario(s) que:

a) ndo apresentar o Relatério de Execucdo do Objeto (REO) ou outras informacdes
solicitadas nos prazos estipulados;

b) tiver reprovados pela FAPDF o Relatério de Execucédo do Objeto (REO), a prestacao
de contas financeira ou o Relatdrio de Execucéo Financeira e ndo realizar o ressarcimento
dos valores concedidos; ou

C) tiver despesa glosada e nédo ressarcida, conforme legislacdo aplicavel.

6.6. A substituicdo do coordenador do projeto s6 pode ser efetivada com a prévia concordancia
da FAPDF. O substituo deveré ter, no minimo, o mesmo nivel de graduacéo do coordenador a ser
substituido.
6.6.1. Havendo substituicdo de coordenador do projeto, o substituido serd obrigado a
apresentar a prestacao de contas e relatorio referentes ao periodo de sua coordenacéo do
projeto, cabendo ao seu substituto as demais prestacdes de contas e emissao de relatorios

parcial e final.

6.7. As demais informacbes pertinentes a prestacdo de contas poderdo ser consultadas nos

anexos destinados a este manual.

GLOSSARIO
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Convénio: Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos, do qual participe 6rgéo
da Administracdo Publica do Distrito Federal, que esteja recebendo ou transferindo recursos
publicos, visando a execucado de programas de trabalho, projetos, atividades, operacdes especiais

ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao.

Concedente: Orgdo da Administracdo Publica do Distrito Federal, responséavel pela transferéncia
dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a

execucao do objeto do convénio.

Convenente: Orgédo ou entidade, de qualquer esfera de governo, ou de organizacéo de direito
privado, com o qual a Administracdo Publica do Distrito Federal pactua a execucdo de programa,

projeto, atividade ou evento de interesse reciproco, mediante a celebracao de convénio.

Outorgado/Beneficiario: E pessoa fisica que firma o termo de outorga com 6rgéo ou entidade da

administracao publica do Distrito Federal.

Interveniente: Org&o ou entidade da Administracio Publica do Distrito Federal, de qualquer esfera
de governo, ou organizacao privada que participa do convénio para manifestar consentimento ou

assumir obrigacdes em nome proprio.

Entidade Executora: Orgdo ou entidade da Administracéo Publica do Distrito Federal, de qualquer
esfera de governo, ou a organizacdo de direito privado, que se responsabilize diretamente pela

execucao do objeto do convénio.

Executor: servidor ou unidade do 6rgdo, detentor de conhecimento técnico relativo ao objeto do
ajuste, a quem cabera supervisionar, fiscalizar e acompanhar a execucao, bem como apresentar

relatorios ao término de cada etapa.

Coordenador: E a pessoa fisica, vinculada & entidade publica ou privada, responséavel direta
pela execucao do projeto ou atividade privada, responsavel direta pela execucéo do projeto ou

atividade objeto de convénio ou instrumento similar.

Objeto: o produto final do convénio, observados o programa de trabalho e as suas finalidades.
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Meta: parcela do objeto que se possa quantificar.

Instituicdo Gestora: E entidade privada sem fins lucrativos com credenciamento prévio, que
administra os recursos financeiros do projeto repassados pela FAPDF.

Termo de Outorga e Aceitacédo: Instrumento Juridico em que se limitam os objetivos, a finalidade,
as condicOes, as imposi¢des, san¢cdes e outras clausulas para outorga do auxilio pela FAPDF a
instituicdo ou eventualmente ao pesquisador, para a realizagao dos trabalhos, objeto da alocacgao
dos recursos concedidos pela Fundacéo. Os Termos de Outorga e Aceitacdo sao utilizados para a

concessao de recursos financeiros para projetos de pesquisa, aprovados por edital ou outros meios.

Despesas de Custeio: Sdo aquelas despesas relativas a aquisicdo de material de consumo,
pagamento de diarias, passagens, bolsas e de servi¢os prestados por pessoa fisica ou juridica.
Despesas de Capital: Sado aquelas despesas relativas a aquisicdo de bens patrimoniais,

equipamentos e material permanente.

Termo aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificacdo de convénio ja celebrado,

formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteracdo da natureza do objeto aprovado.

Glosa: Na prestacdo de contas de recursos publicos recebidos mediante convénios, deve estar
comprovado que as despesas desembolsadas se referem exclusivamente a execucao do objeto do
pacto colaborativo. Caso contrario, o 6rgdo ou a entidade concedente dos recursos deve promover
a glosa dessas despesas. Em outras palavras, as pastas concedentes devem reaver 0S recursos
de despesas que nao tenham relagdo com objeto da parceria, ainda que o0 objeto do convénio tenha

sido integral ou parcialmente executado.
Tomada de Contas Especial: E um processo administrativo com rito préprio, formalizado com os

objetivos de apurar a responsabilidade por danos causados aos cofres publicos e obter o respectivo

ressarcimento
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ANEXO |
FAPDF
FUNDAGAO DE APOIO A

PESQUISA
DO DISTRITO FEDERAL

RELACAO DE PAGAMENTOS

N.° processo

Beneficiario do Apoio CPF
Item N° Cheque |Data N° Fatura | Favorecido | Descricdo do Bem ou Qtde | Valor Valor Valor capital
ou Pagamento Servigo (nome, marca, tipo, Unitario Custeio
F. de caixa modelo)
Declaro que as despesas relacionadas acima foram pagas e que 0s materiais e/ou equipamentos foram
recebidos. Subtotal
/ Total

Obs.: O beneficiario devera encaminhar comprovantes referentes a equipamentos e material permanente.
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ANEXO 11

QUADRO DE USOS E FONTES
(NOME DO PROJETO)

ITEM/DESPESA FAPDF R$ CONTRAPARTIDA RECEBIDA R$ TOTAL R$

BOLSAS

CUSTEIO

1. Material de consumo

2. Passagens

3. Diérias (Hospedagem, Alimentac&o e
despesas de locomocao)

4. Servico de Terceiros — Pessoa fisica

5. Servico de Terceiros — Pessoa juridica

Total Custeio

CAPITAL

1. Equipamento e material permanente

2. Livros e publicagdes técnico-cientificos

Total Capital

TOTAL GERAL

* Obedecer sempre 0 Manual de Prestacdo de Contas que s encontra no site da FAPDF.
DATA /
ASSINATURA

(Nome do beneficiario)
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ANEXO I

TERMO DE ACEITE DA INSTITUICAO EXECUTORA

A (nome da instituicdo) inscrita no CNPJ sob o n°

neste ato representada por seu (cargo e nome do

representante legal da instituicdo) declara que estd ciente e apoia o Projeto de

Pesquisa intitulado , coordenado pelo

pesquisador (especificar o vinculo institucional do

Proponente/Coordenador) e disponibilizara a infraestrutura necesséaria para o

desenvolvido do projeto.

Brasilia, de de

Assinatura e carimbo do

Representante legal da Instituicéo
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ANEXO

RECIBO DE DIARIAS

Edital n° /

NOME:

RG e CPF

Endereco

ASSIN

ATURAS

Em

Declaro que as informagdes constantes nesta
Declaracéo sdo verdadeiras.

/ /

Assinatura do Contemplado do Edital n® __ /

Em

Assinatura do Palestrante
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ANEXO IV
DECLARACAO DE DIARIAS Bditaln®_/

Nome do Palestrante: CPF
Declaro, junto &8 FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA DO DISTRITO FEDERAL — FAPDF — que me foram pagos os valores das
diarias relativas a minha participagéo no evento * ", referente ao apoio financeiro do projeto aprovado pelo
Edital n°® 7/2019, do contemplado , conforme relatorio abaixo.
Local de realizacdo da palestra:
UF/Pais/Cidade:
T'.PO. de Internacional Nacional
Diaria

Quantidade | Valor unitario | Valor total Periodo: Quantidade: |Valor unitario |Valor total R$ |Periodo:

: R$ R$ R$

ASSINATURAS

Declaro que as informagdes constantes nesta
Declaragéo sdo verdadeiras.
Em / / Em / /

Assinatura do Contemplado do Edital n® __ /
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ANEXO V
RECIBO PARA PAGAMENTO DE Edital n° /
SERVICOS
IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO
Nome
Profisséo
Endereco
CPF | Cidade |UF
RG CPF
Recebi de (nome do contemplado), CPF n® ..., :
referente & realiZaG80 0O SEIVIGO ........uuiiiiiiiiiiiiiii et e e e et e e e e e e e e e , prestados em caréter eventual (sem

vinculo empregaticio), para o desenvolvimento do projeto apoiado pelo Edital n® XX/20YY denominado

VALOR DA REMUNERACAO...........c.............. R$

ASSINATURAS DO CONTEMPLADO E DO PRESTADOR DE SERVICOS

Atesto que os servigos constantes do presente Recibo foram prestados, e por ser verdade, firmo o presente Recibo. Ainda, declaro

para os devidos fins, que estou ciente de que € de minha inteira responsabilidade o recolhimento dos encargos sociais e/ou

Em / /

Em / /

Assinatura do contemplado do Edital /

Assinatura do prestador dos servi¢os

27




Manual de Prestacao de Contas | 2021

ANEXO VI

RECIBO PARA PAGAMENTO DE Edital n° /
AUTONOMO

RAZAO SOCIAL DA INSTITUICAO/ INSTITUICAO EXECUTORA MATRICULA (CNPJ)

00.000.000/0000-00

RECEBI DA , PELA PRESTACAO DE SERVICOS DE
. A IMPORTANCIA DE
R$
SALARIO HORAS
REFERE |SALARIO | TRABALHA |[INSS VALOR
NTE BASE DAS PATRONAL |PARA INSS ESPECIFICACAO:
VALOR DO SERVICOS
PRESTADOS
DESCONTOS:
NUMERO DE INSCRICAO IRRF: 7.5%
INSS/PIS ISS: 5%
CPF INSS: 11%
VALOR LIQUIDO:
RG ASSINATURA
NUMERO ORGAO EXPEDIDOR
LOCALIDADE DATA NOME COMPLETO
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1.

ANEXO VIl - DAS VEDACOES

- Apresentacao

Objetiva-se com esse anexo apresentar as vedacoes pelas quais os pesquisadores e

outorgados devam estar atentos a fim de realizar um processo com maior

transparéncia visando informacdes claras e precisas em relacdo ao recurso publico

recebido.

Os pesquisadores, outorgados e beneficiarios devem também observar que

movimentagdes nao permitidas poderao ocorrer em glosa da prestacao de contas, tais

como:

a) Nao utilizacdo de conta bancaria especifica, quando for o caso.

b) Pagamento de despesas fora do prazo de vigéncia do instrumento legal.

c) Pagamento de despesas ndo aprovadas pela FAPDF no Plano de Aplicacéo.

d) Pagamento de despesas sem o respectivo documento fiscal.

e) Documentos fiscais com prazo de emissao vencido ou sem destaque dos impostos
devidos.

f) Rasuras nos documentos comprobatérios das despesas.

g) Preenchimento de campos de notas fiscais pela prépria Instituicdo, posterior a data
de emissao do documento.

h) Gasto dos recursos em finalidade diversa a do instrumento legal.

i) Retirada de recursos da conta especifica para pagamento de despesas nao
relativas ao instrumento legal.

j) Nao encaminhamento dos extratos bancarios desde a entrada do recurso e toda
sua movimentacdo més a més, inclusive os extratos das aplicagdes financeiras.

k) Encaminhamento de extratos bancarios emitidos via internet ou caixa eletrénico

sem a devida autenticacdo da agéncia bancaria.
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2. - Das Vedacoes

2.1. Pagamento de servicos de consultoria ou assisténcia técnica a servidor ou

empregado publico da administragcdo direta, indireta ou fundacional.

2.2. Pagamento de taxas bancarias, de multas, juros ou qualquer encargo
decorrente de pagamento fora do prazo, devendo, no caso de duvida ser consultada
a FAPDF.

2.3. Remuneracdo de pesquisadores, envolvidos no projeto, exceto no caso do

pagamento de bolsa prevista no projeto de pesquisa, quando previsto no edital.
2.4. Aquisicdo de equipamentos que representem a montagem de novo laboratdrio.

2.5. Aquisicao e aluguel de imdvel, exceto no caso de locacdo de espacos para

eventos, quando expressamente previsto no edital.
2.6. Aquisicdo de veiculos automotores.
2.7. Utilizar dos recursos para tese, dissertacdes e cursos.

2.8. Pagamento de refeicdes com convidados pessoais e despesas afins, tais como
produto e material de higiene pessoal.

2.9. Utilizar, ainda que em carater emergencial, os recursos para finalidade diversa

da estabelecida no instrumento;
2.10. Realizar despesas em data anterior a vigéncia do instrumento;
2.11. Efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do instrumento;

2.12. Realizar despesas com multas, juros ou corre¢do monetaria, inclusive,
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, salvo se imputaveis

exclusivamente a FAPDF;

2.13. Transferir recursos em favor de clubes e associacbes de servidores ou
empregados de orgédos e entidades da Administragao Publica, bem como em favor de
empregados da FAPDF;

2.14. Realizar despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo
ou de orientagcdo social, da qual constem nomes, simbolos ou imagens que

caracterizem promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos;
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2.15. Executar atividades ou compras fora do escopo e do plano de trabalho do termo

de cooperacao;

2.16. Efetuar despesas, incluidas em aditivo submetido a aprovacdo da FAPDF,

antes de receber este documento formalmente assinado;

2.17. Contratar empresa que seja de propriedade de socio ou dirigente de participes,

convenente ou membro da equipe executora;

2.18. Destinar equipamentos adquiridos para outro fim que ndo o proposto no projeto
aprovado;

2.19. Nao serdo aceitos comprovantes que contenham, em qualquer dos seus
campos, rasuras, borrées, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao prazo
de aplicacdo dos recursos, ou ainda, notas fiscais com prazo de validade vencido.
2.20. Transferir a terceiros as obrigacfes assumidas sem prévia autorizacdo da
FAPDF.

2.21. realizar despesas fora da vigéncia do processo, salvo se o fato gerador da
despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do Termo de Outorga;

2.22. pagar a si proprio, exceto diarias. O pagamento de diarias a si mesmo s6
poderd ser feito por ocasido de deslocamento fora da regido metropolitana ou do
municipio sede, para o desempenho de atividades pertinentes ao projeto e devera ser
devidamente demonstrado na prestacao de contas;

2.23. pagar servigos a conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, ou a bolsistas e membros da equipe do
projeto;

2.24. efetuar, a titulo de reembolso, despesas de rotina como as de contas de: luz,
agua, telefone e similares, entendidas estas como de contrapartida obrigatéria da
Instituicdo de execucéo do projeto/plano de trabalho;

2.25. realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregdo monetaria,
inclusive as referentes a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora dos prazos
estabelecidos;

2.26. efetuar despesas com aquisicdo de mobiliario, salvo disposicao contraria
estabelecida nas acbes da FAPDF,;

2.27. efetuar despesas com obras de construgao civil, ressalvadas as obras com

instalacdes e adaptacdes necessarias ao adequado funcionamento de equipamentos,
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as quais deverao estar justificadas no orcamento detalhado da proposta;

2.28. efetuar despesas com ornamentacdo, alimentagdo, coquetel, coffee break,
shows e manifestacfes artisticas de qualquer natureza;

2.29. acumular bolsas da FAPDF ou de quaisquer agéncias publicas de fomento;
2.30. aplicar os recursos no mercado financeiro, utiliza-los a titulo de empréstimo
para reposicao futura ou em finalidade diversa daquelas previstas no projeto;

2.31. pagar taxas e/ou multas com remarcag&ao ou cancelamento de passagens.
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1. Apresentacao

O anexo VIl do Manual de Prestacdo de Contas da FAPDF € um documento de
nivelamento e disseminacéo de conceitos, requisitos e procedimentos que disciplinam

a aplicacao de recursos publicos.

Para tal finalidade, este documento adota uma linguagem direta, com orientacdes
objetivas e informacbes, ndo exaustivas, sobre o0s procedimentos adotados na
execucao das despesas do projeto visando a simplificacdo e ao esclarecimento de
todos os documentos exigidos, de maneira a evitar a ocorréncia de diligéncias e

retrabalhos na analise das mesmas.

2. Informacgbes Gerais

No preenchimento de uma prestagédo de contas, devem ser observadas, na incluséo

de qualquer despesa, as regras abaixo:

2.1 As despesas deverdo ser selecionadas entre aquelas disponiveis no plano de

trabalho em vigor e apresentadas em ordem cronolégica dos pagamentos efetuados;

2.2 A data dos documentos deve estar dentro da vigéncia do termo e dentro do
periodo abrangido pela prestacao de contas;

2.3 O periodo abrangido pela prestacéo de contas se inicia com a data do depdsito
do recurso na conta do termo de cooperacéo, caso da primeira prestacdo de contas.
As demais deveréo ser preenchidas de modo sequencial em relacdo a prestacao de
contas anterior. A data de término — preencher com a data final de vigéncia do termo

de Cooperacédo, sempre com més fechado.

2.4 A prestacdo de contas deve conter o extrato da conta corrente especifica e da
aplicacao financeira dos saldos. Nao séo aceitas despesas anteriores ou posteriores

ao prazo de vigéncia do Instrumento Contratual.
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2.5 A quantidade do item da despesa esta limitada a quantidade prevista no plano
de trabalho vigente, levando em consideracao as prestacdes de conta anteriores, com

excecao de despesas de material de consumo.

2.6  Quando uma mesma nota fiscal englobar diferentes itens de despesa, deve ser

indicado para cada item que ha “rateio”.

2.7 Somente para variagcdes cambiais, é permitida a solicitacdo de remanejamento,
através da reformulacdo financeira, solicitando uso da aplicacdo para
complementacdo do item previsto apds o fechamento do cambio e execucdo da

importacéo, ficando a aprovacao a critério da FAPDF.

2.8  As notas fiscais deverdo conter, obrigatoriamente, data de emissao, descri¢cao

detalhada do material adquirido, compativel com o plano de trabalho.

29 O cupom fiscal s6 tem valor fiscal quando contém a discriminacdo da
mercadoria, bem como o0 CNPJ, o endereco do estabelecimento, a Inscricdo Estadual

ou Municipal e a data.

2.9.1 E importante solicitar que o cupom fiscal saia em nome da convenente. Caso
ndo seja possivel, solicitar uma nota fiscal. Ndo tem valor fiscal cupons onde so
aparecam 0s numeros ou que estejam parcialmente discriminados. Regra valida para

0S cupons emitidos a partir de 01/09/2017.

2.10 As despesas com tarifas bancérias devem ser alocadas na conciliacdo
bancaria, na tabela "Restituicdes nao creditadas pelo banco”, até a data em que a
fundacdo de apoio (convenente) efetuar o respectivo crédito na conta corrente
especifica do termo de cooperacdo. As Notas Fiscais emitidas antes de 01/07/2014

serdo aceitas sem o ATESTO.

3. Classificacdo das Despesas

Para efeito de aplicagéo de recurso financeiro concedido pela FAPDF, as despesas
sao classificadas de acordo com a legislacéo vigente e poderao ser remanejadas de

acordo com estabelecido pelo item 3.2.1.

3.1 Despesas de Custeio
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Séao aquelas despesas relativas a aquisicdo de material de consumo, pagamento de

diarias, passagens e de servicos prestados por pessoa fisica ou juridica, tais como:

a)

b)

d)

Material de Consumo: Compreende a despesa com material ndo-duravel
(duragdo menos que dois anos) de uso exclusivo no projeto, tais como:
produtos de conservacao e limpeza; material de desenho e de expediente;
combustivel e lubrificante; embalagem, material fotografico, de filmagem e
gravacao; produtos quimicos, bioldgicos, farmacéuticos e odontolégicos em
geral; programas de computador, material de impressao; vidrarias de

laboratorio; plasticos e outros necessarios ao desenvolvimento do projeto.

Passagens: Serdo aceitas despesas com passagens para deslocamentos,

comprovadamente, pertinentes ao projeto e previstos na proposta.

Diarias: As despesas com hospedagem, transporte urbano e alimentacdo séo
consideradas como parte da diaria, sendo que o valor que exceder correra por

conta do usuario.
i. A despesacom diarias devera obedecer a tabela da FAPDF.

i. N&o é autorizado gasto com bebida alcodlica, fumo e produtos de

higiene pessoal.

iii. O pagamento de diarias sera comprovado pelo documento contido no

Anexo IlI.
V. Quando se tratar de evento, devera ser observado o disposto no edital.
Outros servigos de terceiros —

i. Por Pessoa Fisica: Compreende a despesa realizada com pagamento
de diaria e prestacéo de servico de pessoal técnico e de apoio, ligados
diretamente ao resultado pretendido na pesquisa e que, por sua
natureza, sO pode ser executado por pessoa fisica, para a qual devera
ser utilizado o formulério (link) e da declaragdo de que o prestador de
servico ndo é servidor publico. Neste caso, o prestador de servico -
pessoa fisica - fica responsavel pelo recolhimento de todo e qualquer
encargo social, considerando que, de acordo com a legislacdo vigente,
a pessoa fisica, no caso o coordenador do projeto, ndo pode recolher

gualquer tributo, imposto ou encargo de qualquer natureza.
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ii. Por Pessoa Juridica: Compreende a despesa com prestacdo de
servico por pessoa juridica, tais como: adaptacdes, reparos e
conservacdo de bens moveis, despesas com instalagdes, passagens,
assinatura de revista, exposicéo, conferéncia, congresso, diferenca de
cambio e outras necessarias e afins, referentes a cada projeto.
Considera-se, ainda, como prestacéao de servicos a licenca ou aquisi¢ao
de programa de computador, especificamente, desenvolvido para o

Projeto.

4. Documentos Comprobatorios das Despesas

Os beneficiarios deverdo enviar documentos comprobatérios pelo sistema, referentes

as despesas apresentadas nas prestacfes de contas, observando as orientacées

abaixo:

4.1Passagens e Locomogéo

Para

comprovacdo das passagens e locomocbes deverdo ser enviados,

obrigatoriamente, os seguintes documentos:

a)

b)

d)

O valor da passagem prevista deve suportar os valores da passagem e de
reembolso de bagagem, caso houver. o Relatério de viagem (link),
devidamente assinado, incluindo o valor das passagens, o periodo, o trecho, o
nome e CPF do colaborador e suas respectivas diarias recebidas, quando

houver pagamento de diarias.

Nota fiscal da agéncia de viagem ou confirmacédo de compra da empresa aérea
ou terrestre, incluindo o tipo de tarifa aplicada e atesto na nota;

Comprovante de pagamento da nota fiscal, para passagens adquiridas a partir
de 01/09/2017;

Para viagens aéreas, comprovante de embarque (e-ticket) (envio obrigatorio
também em caso de pagamento de diarias com viagens aéreas, independente

se a passagem foi paga ou nao pelo termo);
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e) Para viagens terrestres, a comprovacdo de descolamento, em caso de
pagamento de diarias, deve ser: nota fiscal da hospedagem ou certificado de
participagdo em eventos ou atas de reunido assinadas ou um cupom fiscal de
despesas diversas no local da viagem ou documento similar que possa

comprovar a realizacdo da viagem.

f) Passagens nacionais adquiridas a partir de 10/07/2017 serdo realizadas,
obrigatoriamente, na tarifa sem despacho para viagens de 1 dia. Em caso de
necessidade de despacho para viagem de 1 dia, a mesma devera ser justificada
para aceitacdo de despesa com despacho de bagagens ou aquisicdo em outra

tarifa.

g) Para viagens acima de 1 (um) dia devem ser adotados os critérios de
economicidade e razoabilidade na aquisicdo da passagem. As tarifas de
bagagem poderdo ser reembolsadas, aos membros da equipe, somente para

viagens acima de 1 (um) dia.

h) Em caso de reembolso de despesas relativas ao despacho de bagagens devem
ser apresentados os seguintes documentos:

i. o Recibo de pagamento das bagagens em nome do membro da equipe
i. Comprovante de pagamento do recibo de bagagens;

i) Para viagens realizadas antes de 01/07/2014, na impossibilidade de
apresentacao de e-ticket, serdo aceitas notas fiscais da hospedagem ou
certificado de participacdo em eventos ou atas de reunido assinadas ou um
cupom fiscal de despesas diversas no local da viagem ou declaracdo da

empresa visitada ou outro documento que comprove a realizacdo da viagem.

4.2 Diarias e Ajuda de Custo (link formulario)

Somente serdo aceitos pagamento de diarias para préprios beneficiarios ou demais
integrantes da equipe executora. E possivel pagar diarias, passagens e taxas de
inscricao a profissionais ndo remunerados pelo termo de cooperacéo, desde que eles

integrem a equipe executora do projeto como membros ndo remunerados.
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Toda diaria deve estar atrelada a uma viagem que devera ser comprovada com:
a) Relatorio de viagem, devidamente assinado, conforme item 4.1;
b) Documentacdo comprobatéria de locomocao incluidas no item 4.1,

c) Comprovante bancério de depdsito da diaria em conta do favorecido (membro

da equipe executora)

4.3 Taxa de Inscricéo
a) Comprovante de pagamento da inscri¢ao;
b) Certificado de participacdo no evento;

¢ Em evento

4.4Material de Consumo
Todo material de consumo devera ser comprovado com:
a) Nota fiscal de material, incluindo a devida quitacao, através do atesto;

b) Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir
de 01/09/2017.

4. 5Equipe Executora

Sao todos os integrantes da equipe executora, vinculados e ndo vinculados a(s)

Instituicdo(6es) participantes (executoras e co-executoras), incluindo os bolsistas.

Deve ser apresentado o Relatorio de Pagamento de Pessoal (RPP) que engloba as

despesas com toda a equipe executora, conforme modelo.
a) Autébnomos

e Recibo de servico, devidamente assinado pelo favorecido, informando:
CPF, periodo, numero de horas trabalhadas, valor pago e impostos retidos
(Recibo de Pagamento de Autbnomos - RPA);

o O servico ndo pode ultrapassar o periodo de 3 meses por ano, tendo
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como limite 3 pagamentos (regra RPA)

e Comprovante de depdsito bancério.

b) Bolsistas

¢ Recibo do favorecido, devidamente assinado, informando: CPF, periodo,

valor pago e impostos retidos (se houver);

e Comprovante de depdsito bancério;

e Para as bolsas de graduacdo e pds-graduacdo, do regulamento 3/2015,

sera necessaria a inclusdo de Declaracdo/Comprovacdo de matricula nas

prestacGes de contas.

e Em caso de pagamento de Bolsa para Pesquisador Visitante Estrangeiro:

v

Cépia do cheque nominal emitido ao profissional estrangeiro que
sera utilizado para remunerar 0 mesmo, quando o estrangeiro nao
possuir conta bancéaria para comprovar o recebimento da bolsa;
(alternativa para ndo obrigar o estrangeiro a abrir uma conta que é

burocratica)

Recibo do favorecido, devidamente assinado, informando: NUmero

do Passaporte, periodo, valor pago e impostos retidos (se houver);
Copia do passaporte (pagina de identificacdo e pagina com o visto
de entrada no Brasil);

O Pesquisador Visitante Estrangeiro também deve ser listado no
RPP.

As bolsas pagas antes de 01/03/2015, na auséncia de assinatura do
bolsista, o recibo podera ser assinado pelo coordenador do termo de
cooperacao e diretor da Convenente.

c) Pessoal Vinculado

¢ Recibo de pagamento: “Recibo fechado”, emitido pela entidade executora

do termo de cooperagédo pelo recebimento de recursos para efetivar o
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ressarcimento da equipe executora,

Para cada membro vinculado é necesséario envio de declaracdo de
participacdo no projeto de P&D, a mesma ser anexada junto com o Curriculo
na funcionalidade para esse fim, devendo a mesma estar disponivel na

primeira prestacao de contas para aquele membro.

Quando a carga horaria semanal comprometida do pessoal vinculado
exceder as 20 horas semanais, a instituicAo necessita emitir uma
declaracdo informando que a atuacédo desses profissionais, no limite de
suas cargas horarias semanais, ndo trara prejuizo as atividades docentes

regulares.

Por trata-se de ressarcimento a Instituicdo pelas horas dedicadas ao projeto
de P,D&l. A instituicdo é responsavel por estabelecer a forma de repasse
dos profissionais vinculados. A FAPDF se abstém de qualquer participacdo

neste processo.

4.6 Servigos de Terceiros

Empresas ou profissionais contratados para executar servicos especificos e

temporarios que complementam o escopo do projeto.

a) Pessoa Fisica

Recibo de servico, devidamente assinado pelo favorecido, informando: CPF,

periodo, numero de horas trabalhadas, valor pago e impostos retidos (RPA);

o O servico ndo pode ultrapassar o periodo de 3 meses por ano, tendo

como limite 3 pagamentos (regra RPA

Comprovante de depdsito bancario.

b) Pessoa Juridica

Nota fiscal de servico com o devido atesto;

Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir
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de 01/09/2017; o Guia de recolhimento de impostos e seu comprovante de

pagamento, quando houver.

e Para propostas enquadradas no Regulamento 03/2015, nas NFs dos Servi¢os
de Manutencao deverao constar a descricdo dos equipamentos, conforme lista

anexada no plano de trabalho, nos quais os servi¢os foram executados.

4.7Equipamentos de Material Permanente

Os equipamentos e materiais permanentes adquiridos ao longo do termo de
cooperacdo deverdo ser incorporados ao patriménio da instituicAo executora do

projeto.

As despesas com servicos de instalacdo comprovadamente vinculados a compra de
um equipamento poder&o ser alocadas nessa rubrica, desde que indicada na nota
fiscal de aquisicdo do equipamento e aprovada pelo interlocutor técnico e gestor da
FAPDF. Essa consulta e aprovacéo serdo realizadas durante a andlise da prestacao

de contas.

Todo equipamento e material permanente devera ser comprovado com:
Nacional:
e Nota fiscal de MATERIAL, com o devido atesto;

e Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir
de XX/XX/20XX;

Importado:
e Contrato de cambio

o Invoice ou declaracao de importagao ou Nota Fiscal com a identificagéo

do equipamento adquirido e devidamente atestados;

e Comprovante de pagamento da invoice, para despesas a partir de
XXIXXI20XX.

42



Manual de Prestacao de Contas | 2021

4.8

Ser& de responsabilidade do pesquisador e da ICT a forma de incorporacao
dos bens a instituicdo. O pesquisador/coordenador devera comprovar perante
a FAPDF, por meio de declaracéo (anexo) emitida pela ICT, no prazo de até 30
(trinta) dias da aquisicdo, que o0 processo de patrimonializacdo dos bens e

materiais permanentes foi iniciado junto a referida Instituicao;

A declaracdo especificada no item acima devera ser inserida pelo
pesquisador/coordenador, juntamente com a nota fiscal, no SIGFAP na secéo

de arquivos do formulario de langamento de despesas - materiais permanentes

O prazo estabelecido podera ser prorrogado a critério do Conselho Diretor da
FAPDF, mediante prévia justificativa formal da ICT, ndo podendo ultrapassar o

prazo limite da execucéo do projeto;

O pesquisador/coordenador devera apresentar a FAPDF declaracéo
comprobatéria da ICT quanto a incorporacdo dos bens e materiais
permanentes ao seu patrimonio, perfeitamente caracterizados nos termos da
lei, expedida pelo responsavel da unidade competente e chancelada pelo
dirigente da Instituicdo, até o prazo limite para a Prestacdo de Contas Final do

projeto;

O pesquisador/coordenador devera anexar a Prestacdo de Contas Final o

documento de comprovacéao de incorporacao de bens sob pena de reprovacéo;

Devera observar os limites da legislacdo quanto a aquisi¢cao de bens

Outras Despesas

a) Despesas Acessoérias de Importacao

¢ Invoice, Nota Fiscal, Recibo ou Fatura, com o devido atesto;

e Comprovante de pagamento da NF, Recibo ou Fatura. E imprescindivel
anexar todas as despesas realizadas (Siscomex, Infraero, frete, seguro e

outras) a Nota de Débito do Despachante Aduaneiro.

b) Despesas operacionais e administrativas (DOA)
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e Sera obrigatéria a emissdo de recibo assinado, informando tratar-se de
Recursos referentes as Despesas Operacionais e Administrativas utilizados no
custeio de gastos usuais e necessarios a consecucdo do objeto do TERMO.

e Devido ao teor declaratorio das informacgdes presente, o referido recibo para as
DOA devera ser assinado pela pessoa responsavel pelo érgdo emissor das
informacdes, dirigente da Fundacdo de Apoio ou ordenador de despesas do

Termo, formalmente designado.

c) Custos indiretos

e Serd obrigatéria a emissdo de recibo assinado, informando tratar-se de
Recursos referentes ao ressarcimento de Custos Indiretos utilizados no custeio

de gastos usuais e necessarios a consecuc¢ao do objeto do TERMO.

e Devido ao teor declaratorio das informacgfes presente, o referido recibo para o
ressarcimento de Custos Indiretos deverd ser assinado pela pessoa
responsavel pelo 6rgdo emissor das informacdes (Reitor(a), Pro-Reitor(a) ou

Diretor(a)), formalmente designado.

e Comprovante de transferéncia para conta gerida pelo executor ou conta
especifica para gestdo dos custos indiretos gerida por outro titular, que nesse
caso, s sera aceito com a entrega de documentacao suporte de aprovacéo do

executor para uso de conta sem titularidade do mesmo

e Para o caso de Unidades com disponibilizacdo de espacos fisicos
exclusivamente para o desempenho de atividades relacionadas ao termo, as
despesas com energia, agua e aluguel serdo comprovadas mediante

respectivos comprovantes de pagamento.

d) Contrapartida para Termos com Empresa Brasileira

e A prestacdo de contas de toda a contrapartida declarada devera ocorrer até

30(trinta) dias da data final de vigéncia do Termo de Cooperacao.

e Caso nédo seja possivel realizar o percentual de contrapartida proporcional ao

desembolso da FAPDF, a empresa deve encaminhar a justificativa da néo

44



Manual de Prestacao de Contas | 2021

realizacdo na prestacéo de contas.

Todas as documentagbes para comprovacao das despesas, relativas a
contrapartida, sdo as mesmas listadas nesse Manual, de acordo com o tipo de

despesa.

O valor langado para comprovacao devera ser igual ou maior ao previsto, ndo

sendo aceito valores menores que o previsto.
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