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1.INTRODUCAO

O Manual de Orientagbes ao Coordenador de Projeto e Cédigo de Conduta Comercial,
atualizagdo do Manual do Coordenador, é mais uma agao da FUNPAR - Fundagao da Universidade
Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia, da Tecnologia e da Cultura, em sua missao de
ser a instituicao de apoio na viabilizagao e execucao de projetos das mais diversas especializagoes,
buscando tornar-se exceléncia na prestagao de servigos aos parceiros.

O presente Manual e Codigo trata dos procedimentos necessarios para o desenvolvimento de
Projetos e pretende auxiliar o Coordenador de Projeto dando suporte na sua execucao em parceira
com o Gestor de Projeto FUNPAR.

Os procedimentos recomendados estdao em concordancia com a legislagdo em vigor,
estando segmentado por atividades de como proceder em cada situagdo especifica, visa apoiar o
coordenador para atingir as metas e objetivos especificos do projeto. Por outro lado, tais medidas
vao auxiliar o perfeito andamento da gestdo dos projetos pela FUNPAR, inclusive quando da
elaboracdo de prestacao de contas aos 6rgaos fiscalizadores com qualidade e eficiéncia, cumprindo
os requerimentos exigidos.
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2. DEFINICAO: COORDENADOR DE PROJETOS E GESTOR

DE PROJETOS

2.1 COORDENADOR DE PROJETOS

Indicado na proposta do projeto, pelo Orgéo
Colegiado da Unidade Proponente, de acordo
com o Art. 20 IV, da Resolugao 41/17 - COPLAD/
UFPR, e designado por meio de Portaria do(a)
Vice-Reitor(a) da UFPR, conforme previsto no
Art. 31 da Resolugao 41/17 - COPLAD UFPR.

Suas competéncias no ambito do Projeto
estao elencadas no Art. 19 e incisos | a VIl da
Resolugao 41/17 - COPLAD/UFPR, e por analogia
pode ser utilizada para coordenadores de outras
parcerias, salvo disposicdo contraria de Orgao
Financiador especifico.

OCoordenadordeProjetoséorepresentante
técnico e intelectual do Projeto. Tem a
responsabilidade de acompanhamento e de
controle das atividades que se facam necessarias

2.2 GESTOR DE PROJETOS

Designado internamente pelo Departamen-
to de Gestao de Programas, é o representante
administrativo da FUNPAR no Projeto.

Cabe ao Gestor de Projeto apresentar-se aos
Coordenadores de Projeto e dar todas orienta-
¢Oes necessarias para a execugao, além de aten-
dé-lo pelos diversos canais: pessoalmente, por
telefone, por e-mail, controlando a operacionali-
zacao dos projetos sob sua gestdo, zelando pela
perfeita execucao fisico-financeira e o cumpri-
mento das exigéncias com os 6rgaos financiado-
res e entidades envolvidas, dentro dos critérios e
procedimentos adequados para a Prestacao de
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ao fiel cumprimento das obriga¢des assumidas,
em nome da UFPR ou de outras Instituicoes
Parceiras, no projeto e no instrumento legal.
Deve respeitar as regras e normas da
UFPR ou de outras Instituicdes Parceiras, bem
como, legislacdo federal aplicavel relativa aos
procedimentos administrativos e financeiros
cabiveis para a plena execucao do projeto
(aquisicoes, contratacdes, entre outros), deve
também contribuir para perfeita execucao,
durante a vigéncia e enquanto perdurar os
efeitos da execucao do respectivo instrumento
legal, pelo gerenciamento das atividades
técnicas, académicas e pelo ordenamento de
despesas perante a Fundagao de Apoio.

Contas Final, auxiliando o Coordenador do Pro-
jeto na execugao técnica.

O Gestor de Projetos € responsavel por
atender a solicitagao de servicos, dando suporte
operacional as Unidades internas da FUNPAR no
contato com o Coordenador de Projeto, para via-
bilizacao das solicitacoes efetuadas.

Cabe ainda ao Gestor de Projetos controlar
e providenciar, junto aos 6rgdos financiadores, a
liberagao de recursos financeiros para os proje-
tos de acordo com programacao e cronograma
aprovados.

I
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3. DEFINICAO: PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS

PROJETO:

CONVENIO:

CONTRATO:

Um projeto é um empreendimento planejado que consiste num conjunto de ativi-
dades inter-relacionadas e coordenadas, com o fim de alcancgar objetivos especifi-
cos dentro dos limites de um orcamento e de um periodo de tempo dados.' E um
conjunto de atividades temporarias, realizadas em grupo, destinadas a produzir
um produto, servico ou resultado Unico. Um projeto € temporario no sentido de
que tem um inicio e fim definidos no tempo, e, por isso, um escopo e recursos de-
finidos. E um projeto € Unico no sentido de que nao se trata de uma operagao de
rotina, mas um conjunto especifico de opera¢des destinadas a atingir um objetivo
em particular.?

Projeto pode ser operacionalizado e/ou formalizado legalmente através de um
instrumento de Convénio ou de um instrumento de Contrato como veremos a
seguir.

Acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de dotagdes
consignadas nos Or¢camentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha como
participe, de um lado, 6rgédo ou entidade da administracado publica federal, direta
ou indireta, e, de outro lado, 6rgao ou entidade da administracao publica estadual,
do Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, consércios publicos, ou ainda,
entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execuc¢do de programa de gover-
no, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servico, aquisicao de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de mdtua cooperagao.’

Negocio juridico bilateral, ou plurilateral, que sujeita as partes a observancia de
conduta idénea a satisfacdo dos interesses que regularam.” E um negdcio juridico
bilateral que gera obrigacdes para ambas as partes, que convencionam, por con-
sentimento reciproco, a dar, fazer ou nao fazer alguma coisa, verificando, assim, a
constituicdo, modificacdo ou extincdo do vinculo patrimonial.

4. PARTICIPANTES DE CONVENIO

PROPONENTE:

CONCEDENTE:

Orgao ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos credenciada que mani-
feste, por meio de proposta, interesse em firmar convénios, contratos de repasse
e/ou termos de cooperacao, instrumentos de transferéncias de recursos da Uniao.

Orgao ou entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta, responsa-
vel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela descentralizacao dos créditos
orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio. E o responsavel, em
ambito federal, pela politica publica.

10NU, 1984

2 Guia PMBOK (Project Management Body of Knowledge)
3 Art. 1°, inciso VI, Portaria Interministerial n° 507, de 24 de novembro de 2011
4 GOMES,Orlando. Contratos. Rio de Janeiro: Forense, 2007, p. 10.
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CONVENENTE:

INTERVENIENTE:

Orgéo ou entidade da administracdo publica direta e indireta, de qualquer esfera
de governo, e entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a administracao
publica federal pactua a execugao de programas, projetos e atividades de interesse
reciproco. O proponente passa a ser qualificado como convenente apéds a celebra-
¢do do convénio. E quem recebe recursos financeiros do 6rgao concedente para a
execugao da politica publica.

Orgéo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de qualquer esfera
de governo ou entidade privada que participa dos instrumentos regulados por esta
norma para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio.
Em suma, é quando houver érgao ou entidade publica ou privada participante e
corresponsavel pelos atos assumidos no instrumento.

Observagao: podem ocorrer arranjos tripartites com a participagao de entidade
privada como financiadora/concedente

5. O PAPEL DA FUNPAR

AFundacaodaUniversidade Federal do Parana - FUNPAR é uma entidade de direito privado, sem
fins lucrativos, fundada em 1980 e credenciada junto ao Ministério da Educagdo - MEC e Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovagoes e Comunicagdes - MCTIC como fundacao de apoio a Universidade
Federal do Parana - UFPR desde 1995.

5.1 OBJETIVOS DA FUNPAR DE ACORDO COM SEU ESTATUTO

Promover e apoiar a execugao de programas
e eventos de ensino, de pesquisa, de exten-
sdo, de desenvolvimento institucional, cien-
tifico e tecnologico, de assisténcia social e de
salde, atividades culturais, de carater social,
de filantropia e de protecao ambiental, de
acordo com as politicas estabelecidas pelos
Conselhos Superiores da Universidade Fede-
ral do Parang;

Viabilizar recursos técnicos, gerenciais e/ou
financeiros para o desenvolvimento das ati-
vidades de ensino, pesquisa e extensao de
instituicoes de ensino e pesquisa, convenia-
das com a Universidade Federal do Parana;
Conceder bolsas de estudo e pesquisa, em
nivel de graduacao e pos-graduagao, em pro-
gramas de ensino, extensao, desenvolvimen-
to cientifico e tecnologico;
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Colaborar com pessoas juridicas, instituicdes
e 6rgaos publicos e privados em programas
administrativos, cientificos e tecnolégicos e
na promocao da integracao ao mercado de
trabalho e em atividades de amparo as crian-
¢as, adolescentes e idosos carentes, bem
como, de habilitacao e reabilitacdo de pes-
soas portadoras de deficiéncia e a promocao
de sua integracao a vida comunitaria, inclu-
sive no fomento de praticas desportivas;
Desenvolver atividades técnicas, de consul-
toria, cientificas e administrativas, para ins-
tituicdes publicas ou privadas, podendo, in-
clusive, contratar pessoal (especializado ou
nao), para atender as finalidades propostas;
Produzir e executar servicos de radiodifusao
em todas as suas modalidades, sem finali-
dade comercial, ou seja, com fins exclusiva-
mente educativos, culturais, cientificos e be-
neficentes.



Para Cumprir estes Objetivos, a FUNPAR podera:

+ Firmar acordos, convénios, ajustes ou contratos com a Universidade Federal do Parana e
outras entidades, publicas ou privadas, para a consecuc¢ao das atribui¢ées supracitadas.

+ Utilizar-se de pessoal e bens da Universidade Federal do Parana, mediante instrumento
legal proprio, para execugao dos programas, em consonancia com normas da mesma,

visando a integragao com a comunidade.

« Criar Escritérios Administrativos, Agéncias ou Sucursais dentro do Territério Nacional ou

fora dele.

Respeitar as normas, a ética e agir com
transparéncia;

Ter agilidade nos processos e atendimento
as demandas internas e externas;

Valorizar a inovagdo na organizagdao em
todas as dimensdes, de valores a processos;
Informatizar os servicos como forma de
aumentar a produtividade e agilidade;
Buscar a exceléncia e qualidade nos servicos
do ponto de vista dos parceiros;

Avaliar o pessoal com valorizagdo do mérito,
dedicacao e lealdade;

5.2 PRINCiPI0OS INSTITUCIONAIS, VALORES E CRENCAS DA FUNPAR

Apoiar projetos viaveis em termos
financeiros, técnicos e administrativos para
a FUNPAR,;

Valorizar e criar um bom relacionamento
com parceiros e entidades fiscalizadoras;
Viabilizar apoio administrativo, operacional
e legal aos professores e pesquisadores,
visando maior dedicacdao destes as suas
atividades fim;

Viabilizar acesso as informacgdes necessarias
aos orgaos de controle, visando garantir a
transparéncia e legalidade de todos os atos

praticados.

6. LEGISLACAO

Para o adequado cumprimento as regras estabelecidas para a formalizacao e execucao de
Projetos, destacam-se:

6.1 SOBRE A FUNDACAO DE APOIO

o LEIN°8.958, de 20 de Dezembro de 1994

DispOe sobre as relagdes entre as instituicdes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e
tecnolégica e as fundagdes de apoio e da outras providéncias.

o DECRETO N°7.423, de 31 de Dezembro de 2010

Regulamenta a Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, que dispde sobre as relagdes entre as ins-
tituicoes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnolégica e as fundagdes de apoio,
revogando o Decreto n° 5.205, de 14 de setembro de 2004.
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6.2 SOBRE AQUISIGOES DE BENS E SERVICOS:
«  DECRETO N°8.241, de 21 de Maio de 2014

Regulamenta o art. 3° da Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, para dispor sobre a aquisicao de
bens e a contratacao de obras e servicos pelas Fundacgdes de Apoio.

o LEIN°8.666, de 21 de Junho de 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos

da Administragcao Publica e da outras providéncias.

« DECRETON°9.412, de 18 de Junho de 2018
Atualiza os valores das modalidades de licitagdo de que trata o art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993.

o LEIN°10.520, de 17 de Julho de 2002

Institui, no ambito da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI,
da Constituicao Federal, modalidade de licitagcdo denominada pregao, para aquisicao de bens e ser-
vicos comuns, e da outras providéncias.

« LEIN°15.608 - PARANA, de 16 de Agosto de 2007

Esta lei estabelece normas sobre licitagdes, contratos administrativos e convénios no ambito dos
Poderes do Estado do Parana, observando as normas gerais sobre a matéria, expedidas pela Unido.

o LEIN°8.010, de 29 de Margo de 1990

Dispde sobre importacdes de bens destinados a pesquisa cientifica e tecnoldgica, e da outras
providéncias.

o« DECRETO N°6.759, de 5 de Fevereiro de 2009

Regulamenta a administracao das atividades aduaneiras e a fiscalizagao, o controle e a tributagao
das operacdes de comércio exterior.

«  INSTRUCAO NORMATIVA SRF N° 680, de 02 de Outubro de 2006

Disciplina o despacho aduaneiro de importagao.

« INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1.603, de 15 de Dezembro de 2015

Estabelece procedimentos de habilitacao de importadores, exportadores e internadores da Zona
Franca de Manaus para operagao no Sistema Integrado de Comércio Exterior (Siscomex) e de creden-
ciamento de seus representantes para a pratica de atividades relacionadas ao despacho aduaneiro.

«  INSTRUCAO NORMATIVA MAPA N° 32, de 23 de Setembro de 2015

Estabelece procedimentos de fiscalizagao e certificagado fitossanitaria de embalagens, suportes ou
pecas de madeira, em bruto, que serao utilizadas como material para confeccao de embalagens e
suportes, destinados ao acondicionamento de mercadorias importadas ou a exportar.
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6.3 SOBRE INCENTIVOS E ESTIMULOS

e LEIN°10.973, de 02 de Dezembro de 2004

Dispde sobre incentivos a inovagao e a pesquisa cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo e da
outras providéncias.

o« DECRETO N°9.283, de 7 de Fevereiro de 2018

Regulamenta a Lei n° 10.973, de 2 de dezembro de 2004, que dispde sobre incentivos a inovagao e a
pesquisa cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo, e da outras providéncias.

o LEIN°11.196, de 21 de Novembro de 2005

Lei do bem, dispde sobre a concessao de incentivos fiscais as pessoas juridicas que realizarem pes-
quisa e desenvolvimento de inovagao tecnologica.

o LEIN°13.243, de 11 de Janeiro de 2016

Dispde sobre estimulos ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacao cientifica e tecno-
légica e a inovacgao, altera ainda leis com a Lei no 10.973, de 2 de dezembro de 2004, entre outras,
nos termos da Emenda Constitucional n° 85, de 26 de fevereiro de 2015.

6.4 LEGISLACAO DIVERSA

o LEIN°9.648, de 27 de Maio de 1998

Altera dispositivos das Leis n° 3.890-A, de 25 de abril de 1961, n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no
8.987, de 13 de fevereiro de 1995, n° 9.074, de 7 de julho de 1995, n° 9.427, de 26 de dezembro de
1996, e autoriza o Poder Executivo a promover a reestruturacao da Centrais Elétricas Brasileiras -
ELETROBRAS e de suas subsidiarias e da outras providéncias.

e LEIN°10.865, de 30 de Abril de 2004

Dispde sobre a Contribui¢ao para os Programas de Integracao Social e de Formagao do Patriménio
do Servidor Publico e a Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social incidentes sobre a
importacao de bens e servicos e da outras providéncias.

+ DECRETON°6.170, de 25 de Julho de 2007

Dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e con-
tratos de repasse e da outras providéncias.

«  PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 424, de 30 de Dezembro de 2016

Esta Portaria regula os convénios, os contratos de repasse e os termos de cooperacao celebrados
pelos dérgaos e entidades da Administracao Publica Federal com érgaos ou entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos para a execugao de programas, projetos e atividades de interesse re-
ciproco, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros oriundos do Orcamento Fiscal e da
Seguridade Social da Uniao.
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. INSTRUCAO NORMATIVA Ne 01, de 15 de Janeiro de 1997 (DOU 31/01/97)

Disciplina a celebragao de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execucao de
projetos ou realizagao de eventos e da outras providéncias.

«  INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1634, de 06 de Maio de 2016

Dispde sobre o Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ).

7.NORMAS INTERNAS DA UFPR

«  RESOLUCAO N°42/03-COUN

Fixa as normas para os Cursos de Especializacdo e Aperfeicoamento da Universidade Federal do Pa-
rana.

«  RESOLUCAO Ne° 36/04-COUN

Estabelece normas para a prestacao de servigos na Universidade Federal do Parana.

«  RESOLUGCAO N°©41/17-COPLAD

Normatiza o relacionamento da Universidade Federal do Parana com suas Fundacdes de Apoio,
especialmente quanto aos projetos desenvolvidos em colaboragao, principalmente ao desenvolvi-
mento da inovacao e da pesquisa cientifica e tecnologica, criando condigdes mais propicias ao esta-
belecimento de relagdes com o ambiente externo de forma transparente.

«  ORDEM DE SERVICO N°001/2018 - PROPLAN

Normatiza a possibilidade de pagamento de diarias para profissionais sem vinculo empregaticio,
desde que comprovados o efetivo deslocamento e o vinculo com o projeto. Visa uniformizar, para
ambas as Fundagdes de Apoio da Universidade Federal do Parana, os procedimentos relativos ao pa-
gamento de despesas de viagem previstos no inciso VI do artigo 32 da Resolu¢cao COPLAD n°41/2017.
Considerando os termos do Caderno de Entendimentos resultante do Grupo de Trabalho do Projeto
de Autorregulagao das Fundagoes de Apoio (CGU, MCTIC, MEC, o Férum de Educagao da Procurado-
ria-Geral Federal - PGF da AGU e o CONFIES) verbete n° 11, que indica: “E possivel o pagamento de
didrias para profissionais sem vinculo empregaticio, desde que sejam comprovados o efetivo desloca-
mento e o vinculo com o projeto”.

8. FASES DE UM CONVENIO/CONTRATO

Conforme definicao do TCU, um convénio envolve quatro fases: 5
+ Proposicao; + Execucao;

+ Celebragcao/Formalizacao; + Encerramento e Prestacao de Contas.

5 Brasil- Tribunal de Contas da Unido- Convénios e outros repasses / Tribunal de Contas da Unido- - “ed-
- Brasilia : Secretaria-Geral de Controle Externo: 2013
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8.1 PROPOSICAO

A FUNPAR, por meio do Departamento
de Captagao de Projetos e de sua Unidade de
Formalizacao e Implantacao de Projetos- UNIFIP,
oferece assessoria a professores e pesquisadores
da UFPR e de outras Instituicbes Parceiras
na viabilizagdo de propostas de projetos de
extensao e pesquisa, ensino, servigos técnicos,
eventos e desenvolvimento institucional além
de intermediar a captacao de financiadores.

Entre outras atividades, a unidade realiza:

a) Atendimento, orientacdo de parcerias,
processos, e projetos aos parceiros - financiador,
pesquisador, professor;

b) Busca e analise de editais de financiamento
de projetos;

c) Preparagdo e encaminhamento de Projetos a
provaveis Financiadores;

d) Monitoramento SICONV, SIGITEC e outros
sistemas para novos projetos;

8.2 CELEBRACAO/FORMALIZACAO

Documentagao exigida para um projeto
UFPR:

a) Instrumento legal entre UFPR e FUNPAR;
b) Plano de trabalho;

c) Programa aberto pela Coordenadoria de Rela-
¢oes Institucionais - CRI/PROPLAN;

d) Proposta;

)
)

e) Carta de manifestacao de interesse emitida
pela FUNPAR;

f) Justificativa de preco e detalhamento da DOA
(Despesas Operacionais e Administrativas) emi-
tidos pela FUNPAR,;

g) Termo de compromisso do Coordenador de
Projeto modelo FUNPAR.

Obs.: Além dos documentos exigidos no proces-
so administrativo da UFPR.

MANUAL DO COORDENADOR

e) Elaboragao e formatacdo de projeto/proposta;

f) Elaboragcdao de orcamento, adequacgdo para
projetos, cursos, laboratérios, inclusive quanto
aos custos relativos a DOA (Despesas Operacio-
nais e Administrativas);

g) Auxilio na formatacao do Plano de Trabalho
e orientagao sobre o tramite UFPR e demais
parceiros;

h) Controle para solicitacdo de abertura de
contas correntes para projetos;

i) Auxilio na documentacao juridica e fiscal do
projeto;

j) Elaboracdo e adequacao das minutas de
instrumentos legais;

k) Acompanhamento da tramitacao do processo
na UFPR.

Documentagcao de um Projeto com Finan-
ciador e/ou Outras Instituicoes Parceiras:

a) Chamada publica (se couber);

b) Credenciamento FUNPAR (no que couber);
¢) Proposta para o financiador;

d )Plano de Trabalho/projeto;

e)Carta de manifestacao de interesse emitida
pela FUNPAR;

f) Justificativa de preco e detalhamento da DOA
(Despesas Operacionais e Administrativas) emi-
tidos pela FUNPAR,;

g) Manifestacao de interesse do financiador e
documentos de regularidade juridica e fiscal;

h) Instrumento legal;

i) Processo UFPR com aprovagdes e documentos
de acordo com as suas normativas;

j) Declaragdes exigidas conforme financiador.
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8.3 EXECUCAO

A FUNPAR, por meio do Departamento de
Gestao de Programas - DEPGEP, da Unidade
de Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensao -
UNIPEX e Unidade de Projetos Hospitalares -
UNIHOS, presta assessoria aos Coordenadores
dos Projetos na viabilizagao de seus Convénios/
Contratos atuando na gestdao da execugao
operacional e financeira, seguindo as
determinagoes legais e operacionais dos 6rgaos
competentes associados a cada projeto.

Uma vez celebrado o instrumento de
execucao do Convénio/Contrato, o éxito nesta

8.4 ENCERRAMENTO E PRESTAGCAO
DE CONTAS

A FUNPAR, por meio do Departamento de
Gestao de Programas/Unidade de Projetos de
Ensino, Pesquisa e Extensdo - UNIPEX e Unidade
de Projetos Hospitalares - UNIHOS, deve realizar
a prestacao de contas final do projeto no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias contados do
término da vigéncia do instrumento firmado, ou
prestacao de contas parcial, quando este ocorrer

fase dependera essencialmente de trés fatores:
1)Seguir a risca o planejamento do convénio
estabelecido no Plano de Trabalho aprovado;
2)Seguir as normas de administracdo
or¢camentaria e financeira conforme a legislagdo
vigente, assim como, as normas dos Orgaos
financiadores;

3)Registrar corretamente todos os atos relativos
aexecucgaodo convénio nossistemas designados
pelos 6rgaos financiadores e sistemas proprios
daFUNPAR, facilitando o controleetransparéncia
dos dados.

durante a vigéncia do instrumento, ou conforme
estipulado no instrumento de celebragao.

Apds o envio da Prestacao de Contas, a
FUNPAR deve atender a todos os questionamen-
tos que possam ocorrer referente ao projeto.

Além disso, todos os documentos deverao
ser arquivados e disponibilizados sempre que
solicitados pela UFPR ou os 6rgaos de controle.

9. DAS PARTES E SUAS RESPONSABILIDADES

9.1 COMPROMISSOS E CONDUTAS DOS COORDENADORES DE PROJETOS

COM A FUNPAR

a) ZELAR COM PRESTEZAE LISURA pela execugao
do Projeto até a efetiva aprovacao do relatorio fi-
nal e da prestacao de contas financeira, respon-
dendo pela composicao e atividades da equi-
pe envolvida no projeto, tanto docentes, como
servidores técnico-administrativos, estagiarios
e terceiros sob sua supervisao, cumprindo a le-
gislacao especifica a cada caso e as normas da
UFPR;

b) EXECUTAR E RESPONSABILIZAR-SE pelo Plano
de Aplicacao, seguindo os critérios estabeleci-
dos no Convénio/Contrato, contribuindo para a

MANUAL DO COORDENADOR

sua perfeita execucdo, cumprindo todas as con-
dicdes que lhe competem;

c) COLABORAR na apresentacdo e aprovacao
dos documentos exigidos na Resolugao 41/17-
COPLAD nas instancias competentes da UFPR ou
encaminhado para registro na Coordenadoria
de Relagdes Institucionais CRI/PROPLAN para
que a FUNPAR possa conceder bolsa a servidor
ou aluno da UFPR, desde que previstas no Con-
vénio/Contrato;

d) COLABORAR com a FUNPAR a fim de tornar
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publicas as informagdes sobre o Projeto execu-
tado com a FUNPAR explicitando suas regras e
condigoes na forma da lei;

e) COORDENAR E EXECUTAR o Projeto em confor-
midade com o proposto, tanto na parte técnica
como na administrativa e financeira, autorizan-
do os pagamentos de acordo com o plano de
aplicacao e acompanhando as referidas despe-
sas com os documentos que lhe sao inerentes,
a fim de viabilizar os pertinentes relatérios que
comporao a prestacao de contas;

f) TOMAR ciéncia e conhecimento das clausulas
do instrumento legal do que tem por objeto o
Convénio/Contrato, bem como, das regras e nor-
mas da FUNPAR relativas aos procedimentos ad-
ministrativos e financeiros (aquisi¢des, contrata-
coes, entre outras) para a sua plena execugao, as
quais encontram-se consolidadas neste “MANU-
AL DE ORIENTACAO AO COORDENADOR DE PRO-
JETO E CODIGO DE CONDUTA COMERCIAL”;

g) SOLICITAR dos colaboradores envolvidos di-
retamente no Convénio/Contrato, lisura e probi-
dade na realizagao dos trabalhos, orientando-os
ndo apenas na parte técnica, mas também infor-
mando-os que qualquer despesa relativa ao Pro-
jeto e que esteja prevista no Plano de Trabalho
deve ser efetuada Unica e exclusivamente pelo
Coordenador e ordenador de despesas;

h) RESPONSABILIZAR-SE MUTUAMENTE COM A
FUNDACAO NA MEDIDA DAS SUAS ATRIBUICOES
pelos bens e equipamento adquiridos com re-
cursos do Projeto e sob sua guarda, informan-
do imediatamente a ocorréncia de dano, perda,
extravio, roubo ou outra situacao relevante que
possa gerar obrigacdes as partes, assim como
eventual mudanca de local de instalagao ou uti-
lizagao, no caso de bens moveis;

i) COLABORAR E CONTRIBUIR para a especifica-
¢ao de materiais, obras, equipamentos previstos
para aquisicao pelo Convénio/Contrato, bem
como, dos demais elementos necessarios para
o processo de compra (justificativas, pareceres,
etc.);

j) COLABORAR E CONTRIBUIR para a elaboragao
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de editais de sele¢ao ou credenciamento de pes-
soal, especificando as atividades e demais con-
dicoes especificas;

k) REALIZAR a avaliacao técnica prevista nos
processos de selecao de pessoal, entrevistando
os classificados com a finalidade de determinar
aqueles que melhor se adequam a funcao, con-
siderados os critérios de capacidade, competén-
cia e disponibilidade para tal, encaminhando os
documentos necessarios para a efetiva compro-
vacao da classificagao final dos candidatos (for-
mularios, lista de comparecimento, analise de
curriculos, entrevistas, etc.);

[) CONTRIBUIR com o apoio prestado pela
FUNPAR, utilizando a logomarca da instituicao,
de acordo com as normas individuais de Uso da
Logomarca, em todas as formas de divulgacao e
nas publicagdes resultantes da pesquisa;

m) ESTAR ciente de que a responsabilidade da
FUNPAR no Projeto é a de gerenciamento admi-
nistrativo e financeiro, e que ao Coordenador
incumbira a gestao técnica do mesmo, admitin-
do-se o auxilio mUtuo de ambas as partes para a
consecucao positiva de resultados.

n) COMPROMETER-SE, no que couber, a obser-
vacao das leis especificas que nortearem os
contratos especiais de trabalho, tais como as
disposi¢des que regem a contratagao do Jovem
Aprendiz previsto na Lei n° 5.598/05, e as dispo-
si¢oes contidas na Lei n° 11.788/08 destinadas a
contragao de Estagiario, assim como a contribuir
com a FUNPAR no sentido de buscar a inclusao
de empregados classificados como PCD (pesso-
as com deficiéncia), quando possivel e adequa-
do, tendo em vista o impositivo legal contido no
art. 93 da Lein°8.213/91;

0) RESPEITAR as legislagoes de direito empresa-
rial, direito publico, direito civil, direito penal e
trabalhista, agindo com ética e transparéncia,
abstendo-se de praticas e condutas contrarias a
administragao publica, quando representando a
FUNPAR e/ou o Projeto junto a FUNPAR.

Caso seja necessaria a substituicao do Coor-
denador, por qualquer motivo, o nome do novo
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Coordenador devera ser imediatamente notifi-
cado a FUNPAR através de Portaria do(a) Vice-
Reitor(a) da UFPR, conforme previsto no Art. 31
da Resolugao 41/17 - COPLAD UFPR.

A substituicao, no decorrer do projeto, do
servidor responsavel pela coordenagdo, nao
exime o mesmo das responsabilidades durante
o periodo em que atuou como Coordenador, in-
teligéncia do § 1° do Art. 19 da Resolugao 41/17
- COPLAD UFPR.

9.2 FISCAL DO PROJETO

Nos Convénios/Contratos estabelecidos
com a UFPR, de acordo com a Resolugao n°
41/17 - COPLAD/UFPR, conforme o Art. 21, I,
e Art. 31 devidamente indicado pela unidade
gestora e designado por Portaria do(a) Vice-
Reitor(a), compete ao fiscal do projeto de acordo
com o previsto no art. 26 e seus incisos, durante
a vigéncia e enquanto perdurar os efeitos da
execugao de instrumento legal, a adocao de
sistematica de fiscalizacdo, de controle da
execucao or¢camentdria e financeira do Projeto,
visando a fiel conformidade de sua execugao
com as normas legais e com as condigdes

9.3 GESTOR DO PROJETO

Conforme tratado anteriormente, a FUNPAR
designara um colaborador de seu quadro
interno para atender os Coordenadores e Fiscais
de Projetos, fornecendo apoio gerencial para
os Convénios/Contratos publicos e privados
desenvolvidos pela Reitoria, Pro-Reitorias,
Unidades da UFPR e externos a ela.

O Coordenador é responsavel pela execu-
¢ao do Projeto e em conjunto com a FUNPAR,
pela correta aplicacdao dos recursos financeiros
aprovados pela concedente ou pelas partes en-
volvidas. Somente o Coordenador esta autori-
zado a realizar as solicitagcdes de aquisicoes de
bens, material de consumo e a contratacao de
servicos. Todas as solicitagdes deverao estar
dentro do Plano de Aplicagcao aprovado no ato
da assinatura do instrumento.

estabelecidas originalmente no instrumento, no
Plano de Aplicacao e nos eventuais aditivos.

Caso seja necessaria a substituicdo do
Fiscal do Projeto, por qualquer motivo, o nome
do novo Fiscal devera ser imediatamente
notificado a FUNPAR através de Portaria do(a)
Vice-Reitor(a) da UFPR, conforme previsto no
Art. 31 da Resolugao 41/17 - COPLAD UFPR.

A substituicao, no decorrer do projeto,
do servidor responsavel pela fiscalizagcdo, nao
exime o mesmo das responsabilidades durante
o periodo em que atuou como fiscal, inteligéncia
do § U do Art. 26 da Resolucéo 41/17 - COPLAD
UFPR.

Este colaborador atuara como um “gerente
de conta”, denominado de “Gestor”, com
quem os Coordenadores deverdo se reportar
para tratar de todos os assuntos relacionados
com seu Projeto na FUNPAR, atuando como
interlocutor do Coordenador nas atividades que
exigirem a¢oes de outras unidades operacionais
da Fundacao.

10. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NA EXECUCAO DO

PROJETO

Aexecucaodo Projeto sedara somente apds a assinatura dos termos de intrumentos de convénio

e/ou contrato, e estando os recursos disponiveis.

MANUAL DO COORDENADOR
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10.1 ORIGEM DOS RECURSOS PARA OS PROJETOS

Os recursos financeiros dos Projeto
originam-se basicamente de:
a) Orgaos financiadores:
« Orgados Publicos Federais, Estaduais,
Municipais;

« Empresas Privadas
« Orgaos Internacionais
« Orgaos de Fomento

10.2 MOVIMENTAGAO DE RECURSOS

Por determinacao legal, todo Projeto de-
vera ter conta corrente especifica para gestdo e
controle.

A movimentacao das contas bancarias é de
competéncia da FUNPAR, baseada nas solicita-
¢oes do Coordenador e conforme o cronograma

b) Captacao de recursos mediante prestacao de
servigos a pessoas juridicas e fisicas;

c) Doacoes de terceiros (ex.: doacdo de uma
empresa para um projeto de pesquisa).

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

de execucao das ac¢oes especificadas detalhada-
mente no Plano de Aplicagao para cada Projeto,
aprovado em todas as instancias da UFPR, e de-
vidamente assinada pelo representante legal da
IFES, respeitadas ainda as Leis, Normas e Reso-
lugdes que os regem.

CONTA CORRENTE - PROJETOS SICONV

Nos Convénios que forem gerados através do SICONV - Sistema de Gestao de Convénios e
Contratos de Repasse, a abertura da conta corrente é gerada automaticamente pelo Sistema,
a partir da indicagdao do banco e agéncia da FUNPAR durante a fase de cadastro da proposta e
consequentemente com a criagao, submissao e aprovacao do Projeto pelo Concedente.

A FUNPAR tera acesso a conta corrente na assinatura do instrumento e seguira com os
procedimentos operacionais exigidos pelo SICONV.

CONTA CORRENTE - PROJETOS NAO SICONV

Para os demais Projetos, a FUNPAR é responsavel pela abertura da conta corrente, exclusiva
para cada um deles, e sua movimentacao devera estar documentada e apresentada na fase de
Prestacdo de Contas e sempre que exigida pelos 6rgéos financiadores, pela UFPR, e por Orgéos

de Controle.

10.3 IDENTIFICACAO DOS RECURSOS

Todos os recursos financeiros creditados
na conta corrente do Projeto deverao ser
identificados mediante a emissao de documento
de suporte (boleto de cobranca bancaria, recibo
padronizado, Nota Fiscal de Servico ou Nota de
Débito).

Os créditos efetuados em conta bancaria
do Projeto que ndo tenham as suas origens
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identificadas pelo Coordenador serdo passiveis
de estorno.

E necessaria a identificacdo dos recursos
financeiros do Projeto para a devida classificagdo
contabil, bem como, para a formagao da base
de calculo para o recolhimento das taxas
previstas nas Resolucdes da UFPR (Fundo de
Desenvolvimento Académico, Ressarcimento a
UFPR, Departamento e Setor), quando for o caso.
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11. CONTROLE DE MOVIMENTACAO

O Coordenador pode acompanhar todos os langamentos realizados no Projeto de forma on
line através do Portal do Coordenador, disponivel no site da FUNPAR em http://www.funpar.ufpr.br/
coordenador/, possibilitando, desta forma, um maior controle dos atos demandados e realizados
pela FUNPAR.

e O Y (D www.funpar.ufpr.br2089/Login?ReturnUrl=%2f 7}‘7 7@5 7. =

Portal do Coordenador

Para entrar no sistema informe seu CPF/CNPJ e sua senha de acesso
CPF Senha

Caso ndo esteja cadastrado entrar em contato com
Fabiano pelo email: fabiano.henrigue@funpar.ufpr.br

O acesso ao Sistema on line no Portal do Coordenador dar-se-a mediante a utilizacao de
senha e login individuais, conforme descrito no item 13 e 13.2 deste Manual de Orientagao. Serao
disponibilizados acessos as informagdes para o Coordenador, respectivo Chefe de Departamento e
Diretor de Setor a que esteja vinculado o referido Projeto.

Porsl g Cooroerls
S temovan{ajl

|
Dwdos do Projeta | Flano @ Aplicagio Saldo ancirio s Apliceisn | Livwo Flssncsin | Consults Prosecoks Icdestive | Taretan ()

F il {Rak] e 1 Fifpria i} | ol g Prdiets 1 Fase

A identificacdo de inconsisténcias nos langcamentos realizados devem ser imediatamente
comunicadas pelo Coordenador de Projetos ao Gestor responsavel pelo seu Projeto, de preferéncia
através de e-mail.

11.1 DOCUMENTOS DE COBRANGCA

Os documentos de cobranca classificam-se « Recibo Padronizado (Web Recibo);
em: + Nota Fiscal de Servico;
« Boleto Bancario; + Nota de Débito.

MANUAL DO COORDENADOR 17



12. BOLETO BANCARIO

E um documento de cobranca onde a quitacdo de um compromisso financeiro ocorre junto a
rede bancaria.

O boleto contém um cédigo de barras especifico para cada Projeto, que identifica o sacado,
vencimento, valor e conta corrente a ser creditada.

12.1 EMISSAO DE BOLETO PARA PROJETO ENVOLVENDO ATIVIDADES DE

CURSO DE ESPECIALIZAGAO

Os boletos bancarios para recebimento
das mensalidades de cursos de especializagao
dos projetos UFPR sdo gerados e emitidos
diretamente no sistema SIGA UFPR, disponivel
no site http:/www.prppg.ufpr.br/siga/, tendo os
recursos aportados em conta corrente especifica
do Projeto na FUNPAR.

< 2 0w

(i) www.prppg.ufpr.br/siga/

EE3 BrasiL

Servigos

IMPORTANTE: Verificar quando da forma-
tagdo do Plano de Trabalho o custo de cobranga
para a compensagdo bancdria e a inclusGo desta
despesa no orcamento. Com a obrigatoriedade
legal de emissdo de boletos registrados, ndo exis-
te mais a iseng¢do de tarifa pelos bancos.

Yo S =

Canais “
Entrar

Participe  Acessoainformagio Legislagio

4555

Docentes Credenciados

Consultar @

1419

Discentes Matriculados Discentes Externos

Consultar @

2168
Turmas Ofertadas

3259
Projetos de Pesquisa

SiqCIUFPR Eﬂ]

Login

Faga Login para Iniciar!

CPF ou PASSAPORTE 3 8
Senha ]

Esqueceu/N3o sabe seu Login ou a Senha?
Autenticacdo de Documentes

12.2 EMISSAO DE BOLETO PARA PROJETOS ENVOLVENDO ATIVIDADES DE
CURSOS, TREINAMENTOS, WORKSHOPS E EVENTOS

Os boletos bancarios para recebimento das
mensalidades de cursos, treinamentos e outros
eventos, serdo emitidos via o sistema de boletos
bancarios, tendo os recursos aportados em
conta corrente especifica destes instrumentos.
Para tanto, o Coordenador do Projeto devera
alinhar os procedimentos com o Gestor de
Projetos FUNPAR para adequar os tramites com
o banco a fim de regular a entrada do recurso.
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IMPORTANTE: Verificar quando da forma-
tagcdo do Plano de Trabalho o custo de cobranga
para a compensagdo bancdria e a inclusdo desta
despesa no orcamento. Com a obrigatoriedade
legal de emissdo de boletos registrados, néo exis-
te mais a iseng¢do de tarifa pelos bancos.
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12.3 EMISSAO DE BOLETO PARA OUTROS PROJETOS COM ENTRADAS DE
RECURSO QUE NAO ENVOLVEM ORGAO FINANCIADOR

Outros Projetos que apresentem entrada
recorrente de recursos financeiros cuja origem
nao seja o 6rgao financiador, também deverao
utilizar o sistema de boleto bancario.

Nesse caso, o Coordenador do Projeto de-
vera alinhar os procedimentos com o Gestor de
Projetos FUNPAR para a adequagao necessaria
da utilizagao do boleto.

IMPORTANTE: Verificar quando da forma-
tagdo do Plano de Trabalho o custo de cobranga
para a compensagdo bancdria e a inclusGo desta
despesa no orcamento. Com a obrigatoriedade
legal de emissdo de boletos registrados, néo exis-
te mais a iseng¢do de tarifa pelos bancos.

12.4 RECIBO PADRONIZADO - WEB RECIBO

Os Projetos que ndao puderem utilizar o sistema de cobrancga através de boleto bancario, devera

utilizar o WEB RECIBO.

Institucional ~ Trabalhe Conosco  Contato  Ouvidoria

E-mail

PORTAL DO COORDENADOR

Prezado Coordenador(a).

ACESSO AOS SISTEMAS

Neste espago estdo disponiveis informacdes e servicos necessarios a gestdo dos projetos administrados pela FUNPAR.

Em constante evolucdo. a Fundagdo tem investido no aprimoramento dos seus sistemas de tecnologia da informacgao,

PORTAL DO COORDENADOR

para aumentar a transparéncia e eficiéncia do tramite dos processos internos, em busca de maior agilidade.

Em consonancia, com estas mudancas, a FUNPAR, disponibiliza aos coordenadores de projetos, o Novo Portal do WEB RECIBO

Coordenador, atualizade, com novas funcionalidades. Caso o coordenador ainda ndo tenha acesso ao Novo Portal do

Coordenador (Login e Senha), favor entrar em contato com a nossa equipe de gestdo de projetos, com o Sr. Fabiano

Henrigue, pelo e-mail: fabiano.henrique@funpar.ufpr.br, ou pelo telefone (41) 3360.7414.

I:‘g INTRANET - PORTAL ANTIGO

Em breve a Administracdo da FUNPAR, estara disponibilizando para acesso aos coordenadores o novo Manual do

Coordenador, o novo Portal de Passagens e também os formularios de solicitagdes de demandas a FUNPAR, de forma

eletronica.

www.funpar.ufpr.br8080/recibo/sistema.php

O WEB RECIBO € emitido eletronicamente
e a ferramenta estd disponivel no Portal do

Coordenador: http://www.funpar.ufpr.br:8080/
recibo/sistema.php

O Coordenador de Projeto que necessitar
utilizar a ferramenta deve entrar em contato
com o Gestor do seu Projeto,_justificando a

necessidade de utilizacao, passando a receber
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&) PASSAGENS - PORTAL ANTIGO

todas as orientagdes para o uso.

IMPORTANTE: DEVE-SE UTILIZAR PREFE-
RENCIALMENTE a cobranga através de BOLETO
BANCARIO.

Procedimentos para a adequada emissao
de RECIBOS WEB:

a)Gerar os recibos individualmente, conforme os
campos solicitados;
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b)Gerar e emitir relatério com discriminacao dos
recibos;

c)Efetuar deposito imediato na conta corrente
do Projeto;

d)Enviar o relatério dos recibos emitidos para a
FUNPAR, utilizando o formulario F49 - Assuntos
Gerais, anexando os comprovantes de depésito;
e)O total de depédsito deve ser rigorosamente
igual ao total da soma dos recibos emitidos.

12.5 NOTA FISCAL DE SERVICO

A Nota Fiscal é um documento onde sao
discriminados os servigos prestados por Projetos
realizados com a FUNPAR para parceiros pessoa
juridica 6rgaos privados.

A Nota Fiscal de Servicos deve ser emitida
pela FUNPAR via sistema ERP interno, sendo
integrado via arquivo ao servico de emissao
da Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e),
através do portal sistema ISS-Curitiba.

Ocorrendo necessidade de emitir Nota
Fiscal, o Coordenador de Projetos devera
solicita-la a FUNPAR através do formulario
F20 - Solicitacdo P/ Emissdo de Nota Fiscal de
Servico e Notas de Débito. A referida Nota Fiscal
podera ser liquidada através de boleto bancario,
bastando para isso constar instrugdo no referido
formulario. Duvidas contatar o Gestor de seu
Projetos na FUNPAR.

12.6 NOTA DE DEBITO

A Nota de Débito ndao é considerada um
documento fiscal. O seu uso é destinado a
justificar repasses financeiros previstos em
Convénios, especialmente aos 6rgaos publicos,
e quando exigido no processo para elaboragao
de empenho. Os recursos financeiros repassados
por forca de “Convénios” ndo configuram uma
contraprestagdo de servicos, mas uma jungao

de vontades para a consecucao de objetivo de
interesse comum.

Este documento é emitido na sede da
FUNPAR, mediante a solicitacao do Coordenador
do Projeto ou do Gestor do Projeto, quando
for o caso, com base na clausula de repasse de
recursos constante no Termo de Convénio.

12.7 FINANCIADORES COM MANUAIS DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

PROPRIOS

Para a execucao dos dispéndios necessarios
para a realizacao de Projetos, a FUNPAR devera
seguir os manuais de normas e procedimentos
especificos exigidos pelo érgao financiador,
conforme veremos a seguir:

a) Convénios/Projetos UFPR - SICONV,;
b) Convénios/Projetos PETROBRAS;
c) Convénios/Projetos FINEP;
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d) Convénios/Projetos BNDES;

e) Convénios/Projetos MINISTERIO DA CULTURA
(MINC);

f) Convénios/Projetos BOTICARIO;

g) Convénios/Projetos FUNDACAO ARAUCARIA;
h) Convénios/Projetos FUNDEP - UNIDADE
EMBRAPII;

i) Convénios/Projetos COPEL.
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12.8 SISTEMAS PROPRIOS DE ORGAOS FINANCIADORES - GESTAO DE

PROJETOS

Alguns o6rgdos financiadores possuem
sistemas proprios para acompanhamento da
gestdao e da execucao dos Projetos, conforme
veremos a seguir:

a) SICONV - Sistema de Gestao de Convénios e
Contratos de Repasse do Governo Federal;

b) SIGITEC - Sistema de Gestao de Investimento
em Tecnologia da Petrobras;

c) FINEP - Portal do Cliente FINEP;

d) SALIC - Sistema de Apoio as Leis de Incentivo a
Cultura do Ministério da Cultura;

e) SIT - Sistema Integrado de Transferéncias -
Portal TCE/PR.

Estes sistemas serdao alimentados pelo
Gestor de Projetos FUNPAR, com auxilio de
sua equipe, e em alguns casos com o apoio do
Coordenador do Projeto.

13. CANAIS DE COMUNICAGCAO COM A FUNPAR

Para melhor comunicagcao com a FUNPAR, os Coordenadores de Projetos, parceiros, usuarios

de servicos e publico em geral, podem através do site da http://www.funpar.ufpr.br, visualizar os
links que ddo acesso ao Portal do Coordenador, aos formularios de solicitacao, Portal Transparéncia,
Editais, Servicos, Noticias e Licitacdes, além de outras informacgdes institucionais, bem como,
ferramentas de contato direto com a Fundacgao, quais sejam: E-mail, Trabalhe Conosco, Contato e

Ouvidoria.

- -
m @y hitp:/ fwww Funpar.ufprbr’ Po-2efa Funpar - Fundagio de Apoi... ‘ P -

L N N

Contato

B iy |

E-mail  Institucional  Trabalhe Conosco Ouvidoria

13.1 E-MAIL E TELEFONE FUNPAR

Tao logo o instrumento de um Projeto seja
assinado, o Gestor de Projetos indicado pelo
Departamento de Gestao, encaminhara e-mail
ao Coordenador do Projeto informando quem
sera o responsavel pelo acompanhamento
de seu Projeto na FUNPAR, detalhando seus
dados, telefone, e-mail e outras informacodes
pertinentes e colocando-se a disposicao.
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13.2 PORTAL DO COORDENADOR

Espaco onde estao disponibilizadas
informacdes e servigos necessarios a Gestdao dos
Projetos administrados pela FUNPAR, buscando
transparéncia, eficiéncia e maior agilidade no
tramite dos processos internos.

Caso o coordenador ainda nao tenha
acesso ao Portal do Coordenador (Login e
Senha), favor entrar em contato com o Gestor
de seu Projeto.
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14. PROCESSOS OPERACIONAIS
Execucao de Despesas

Todos os procedimentos deverdo ser realizados de acordo com as Legislacao especificas,
Resolucées e Normasda UFPRe/ou dorespectivo Orgao Financiador, quando dautilizacio de recursos
publicos e privados, sendo de suma importancia que a execuc¢ao financeira seja respaldada pelos
Principios da Legalidade, Publicidade, Razoabilidade, Economicidade, Moralidade, Eficiéncia,
Etica, entre outros.

REGISTRE-SE que a FUNPAR é examinada por Auditorias da UFPR e/ou do respectivo Orgao
Financiador, por Auditorias do TCU/TCE, pelo Conselho Diretor da FUNPAR e pelo Ministério Publico
- Procuradoria das Fundacgdes e do Terceiro Setor.

14.1 UTILIZAGAO DE FORMULARIOS DE SOLICITACOES FUNPAR

As requisicbes de servicos para execugao
dos Projetos deverdao ser encaminhadas aos
Gestores de Projetos através dos FORMULARIOS
ESPECIFICOS DA FUNPAR, que devem ser
emitidos em 2 (duas) vias, e entregues no
Protocolo, da sede da FUNPAR, na Rua Joao
Negrao, n° 280 - Centro, Curitiba/PR.

Para o correto encaminhamento dos
formularios, os campos a seguir relacionados
devem estar preenchidos adequadamente:

+ Nome completo do Projeto;

+ Numero do Projeto;

« Nome do solicitante;

« E-mail do solicitante;

+ Telefone, ramal, celular;

+ Nome do Coordenador do Projeto;
« E-mail do Coordenador;

« Telefone, ramal, celular;
« Carimbo e assinatura do Coordenador;
« Datadarequisicao.

Para solicitacdes de urgéncia, devera ser
incluido no formulario o termo “URGENTE”,
bem como, entrar em contato com o Gestor do
Projeto para os devidos tramites.

O correto preenchimento dos formularios
agiliza os procedimentos internos e garante
menores prazos parao atendimento. Formularios
com preenchimento irregular ndo serao aceitos
no Protocolo, mas caso sejam protocolados com
inconsisténcias o Gestor de Projetos entrara em
contato com o Coordenador para complementar
as informacdes ou o protocolo sera devolvido ao
Coordenador para os ajustes necessarios.

14.2 IMPORTANTE: FORMULARIOS ELETRONICOS DE SOLICITAGOES FUNPAR

Em constante evolugao, a Fundagao tem
investido no aprimoramento dos seus sistemas
de tecnologia da informacgao, para aumentar
a transparéncia e eficiéncia do tramite dos
processosinternos,embuscade maioragilidade.

Em consonancia com estas mudancas,
a FUNPAR, no transcorrer do ano de 2018,
disponibilizara aos coordenadores de projetos,
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junto ao Portal do Coordenador, Formularios
Eletronicos de Solicitagdes. A expectativa
é de que 90% das solicitacdbes possam ser
realizadas eletronicamente, sem a necessidade
de encaminhamento de papel, nem de
deslocamento até a sua sede. Nosso objetivo é
a sustentabilidade, respeito ao meio ambiente e
aos nossos clientes.

22



14.3 LIBERAGAO DE RECURSOS DO PROJETO

O Coordenador do Projeto devera efetuar as
liberagoes de recursos para o desenvolvimento
do Projeto, conforme cronograma aprovado no
Plano de Aplicagao.

Quando o recurso estiver disponivel para
crédito na conta corrente do Projeto, o Coorde-
nador devera encaminhar e-mail ao Gestor do
Projeto para que seja gerada a Nota Fiscal, Nota
de Débito, Invoice. Na duvida, o Coordenador do
Projeto deve entrar em contato com o Gestor de

14.4 AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

As aquisicoes de bens e as contratagoes
de servigcos de pessoas juridicas, em Projetos
gerenciados  pela  FUNPAR, obedecem
basicamente a Lei n° 8.666/1993 ou o Decreto
n° 8.241/2014, além das normas especificas
definidas pelo financiador do projeto, as quais
sao estabelecidas de acordo com a origem dos
recursos, ou seja: de entidades publicas (érgaos
governamentais/fomento) ou de empresas
privadas.

As aquisicoes de bens ou servicos para
Projeto devem ser realizadas somente através
da FUNPAR, pela sua Unidade de Aquisicao.

Excepcionalmente o Gestor de Projetos
podera autorizar o Coordenador do Projeto
a realizar aquisi¢des de urgéncia/emergéncia
diretamente do fornecedor, desde que o
produto/servico esteja previsto no Plano de
Aplicacao, respeitado as questdes previstas na
Lei n° 8.666/1993 ou o Decreto n° 8.241/2014 e
de conformidade com a regra do Financiador.
Poderao ser autorizadas aquisi¢oes de itens de
pequena monta, utilizando recursos proprios
ou através de recursos provenientes de
adiantamento para pronto-pagamento. Este
tipo de aquisicao diretamente do fornecedor
sO podera ser praticada pelo Coordenador do
Projeto, desde que para pagamento a vista. E
proibido o faturamento em nome da FUNPAR
sem a devida ordem de fornecimento.
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seu Projeto e requisitar seu auxilio, ele estara a
disposicao para ajudar.

As Notas Fiscais Eletronicas sdo encaminha-
das ao Coordenador do Projeto por e-mail.

As Notas de Débito e as Invoices para a UFPR
sao disponibilizadas na recep¢do da FUNPAR,
juntamente com oficio para registro de recebi-
mento, para serem retirados por um responsavel
designado.

As solicitacbes de aquisicao de bens e
servicos devem ser efetuadas através dos
seguintes formularios:

e FO01 - Solicitagdo Aquisicao/compra -
Material de Consumo;

e F02 - Solicitacdo Aquisicao/compra
- Material de Consumo (Produtos
Controlados pela Policia Federal - Medida
Proviséria 756, DO 09/12/94);

« FO03 - Solicitagdo Aquisicao/compra
- Material de Consumo (Produtos
Controlados pelo Exército Decreto n° 3665,
de 20/11/00/R105);

« FO04 - Solicitagdo Aquisicao/compra -
Despesas de Capital (Equipamentos e
Material Permanente - Nacional);

» FO06 - Solicitagao de Importacao;

e FO7 - Solicitagdo de contratacao - Servico
Pessoa Juridica (Exceto Servicos de
Engenharia);

» FO08 - Solicitagdo de contratagao - Servico
Pessoa Juridica (Obras e Outros Servigos
de Engenharia);

IMPORTANTE: O Coordenador deverd
verificar previamente no Plano de AplicagGo
os bens e servicos que foram aprovados
para aquisicdo. Devera consultar ainda a
disponibilidade de saldo na linha de despesa
do projeto. O processo de aquisi¢cGo s6 ocorrerd
se houver saldo disponivel na conta do referido

Projeto.
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Para que o processo de aquisigao seja agil, é indispensavel o preenchimento adequado dos for-

mularios, com maior detalhe possivel.

Informacgodes Obrigatorias:

a) Preencher todos os campos solicitados;

b) As justificativas devem ser claras e objetivas
e elaboradas em papel timbrado da UFPR,
Departamento, Setor, Laboratorio;

c) Termo de Referéncia;

d) Especificacdo técnica e detalhada do produto,
equipamento ou servico;

e) Orcamento de empresas idoneas,
preferencialmente com SICAF- Sistema de
Cadastro Unificado de Fornecedores;

f) Informar condicdes de fornecimento;

15. TERMO DE REFERENCIA

g) Garantia;

h) Informar se tera necessidade de instalacao, e
o local (exemplo: ar-condicionado);

i) Informar prévia autorizagao da
Superintendéncia de Infraestrutura da UFPR
- SUINFRA, se for o caso, e o Engenheiro
responsavel, para equipamentos que exigem
infraestrutura (exemplo ar-condicionado);

j) Informar se serda necessario contrato de
manutencao;

k) Adequacao ou itens inclusos.

O Termo de Referéncia é o documento através do qual o requisitante esclarece e detalha o que

realmente precisa adquirir ou contratar, trazendo definicao do objeto da contratacao de forma clara,
precisa e detalhada, a estrutura de custos, os precos praticados no mercado, a forma e prazo para
entrega do bem ou realizagao do servi¢o contratado, bem como, as condi¢des de sua aceitagao,
deveres do contratado e da contratante, os mecanismos e procedimentos de fiscalizagdo do servigo

prestado, quando for o caso.
15.1 ORCAMENTOS DE EMPRESAS

Para todas as aquisi¢cdes de bens e servigos
€ obrigatdéria a pesquisa de mercado através
de solicitacdo de 3 (trés) orcamentos, em papel
timbrado e de empresasidéneas. Os orcamentos
deverdo estar direcionados a FUNPAR, conforme
descricao a seguir:

A FUNPAR- Fundacdo de Apoio a
Universidade Federal do Parana, Endereco: Rua
Joao Negrao, n° 280, Curitiba/PR, CEP 80010-
200;

Referéncia: Orcamento do Produto/Servico
XXXXXXXX, para atendimento ao Projeto n° XXX,
Nome do Projeto: XXXXXXX, N° do Convénio XXXX;

Responsavel: Nome do Coordenador
do Projeto, CPF ou pessoa indicada por ele e
respectivo CPF;

As propostas de precos enderegcadas a
FUNPAR devem conter os seguintes dados:
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« Razdo Social e CNPJ do fornecedor;

+ Endereco completo (rua, n°, bairro, CEP, ci-
dade, estado) do fornecedor;

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

« Discriminagao do produto e/ou servico;

+ Preco unitario e total;

« IPI(quando for o caso);

« Valor do frete (se houver) a ser incluso na
fatura;

« Valor total do pedido;

+ Prazo para entrega;

+ Condigoes de pagamento;

+ Forma de pagamento - Boleto e/ou Crédi-
to em Conta Corrente em nome e no CNPJ
do Fornecedor (informar o banco, agéncia,
n° da conta corrente).

IMPORTANTE: Os orcamentos seréo valida-
dos junto aos fornecedores.
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15.2 MODALIDADES DE PROCESSOS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

As modalidades de processos de aquisi¢oes
de bens e servicos serdo definidas pela Unidade
de Aquisicao através de avaliagao baseado nos
procedimentos estabelecidos na Lei Federal
n° 8.666/1993, Lei Federal n° 10.520/2002,
Lei Estadual n° 15.608/2007, e para 0s casos
previstos em contrato e no Plano de Aplicagao/
Trabalho, o Decreto n° 8.241/2014, e/ou regra
especifica do Orgao Financiador.

IMPORTANTE: Os colaboradores da
Unidade de AquisicGo poderdo manter contato
por telefone diretamente com o Coordenador de
Projeto para esclarecimentos adicionais e vice-
versa. Entretanto, é oportuno que o contato seja
realizado através do Gestor do Projeto, quando
ndo for possivel é obrigatdria a formalizagdo do
contato ao Gestor, através de e-mail, para que

15.3 COMPRA DIRETA

A modalidade de Compra Direta do tipo
menor preco € realizada através da Unidade
de Aquisicao, para tanto é imprescindivel a
pesquisa de mercado com a realizacao de um
minimo de 03 (trés) orcamentos, para aquisicao
de bens e servicos que nao atingiram os valores
estabelecidos na Lei 8.666/1993 e no Decreto
8.241/2014, e casos que apresentam fatos
supervenientes (emergéncia e/ou urgéncia)
ou especificos determinados pela propria
legislacao.

O Coordenador do Projeto podera utilizar-
se da Unidade de Aquisicdo para efetuar a
pesquisa de mercado, entretanto, para garantir
a especificidade técnica, o Coordenador
podera indicar o nome de pelo menos 3 (trés)
empresas idoneas, nos campos disponiveis nos
formularios.
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este registre qualquer revisGo que possa ocorrer
no processo de aquisicGo do produto/servigo,
tenha conhecimento e inclusive aponte e atue em
possivel problema quanto a execugdo do Plano
de Aplicagéo do Projeto. Nos contatos por e-mail
as Unidades afins, o Gestor de Projetos FUNPAR
sempre devera estar em copia.

Em caso de necessidade de revisdo do preco
do produto, por motivo qualquer, a Unidade de
Aquisicao s6 podera prosseguir com o processo
de compra, ap0s aprovacao do Gestor do
Projeto que por sua vez, deve ter a aprovagao
do Coordenador do Projeto. Esse procedimento
evitara problemas de controle de saldo do
projeto, assim como, para o pagamento ao
fornecedor.

O Coordenador deve estar ciente de que ao
nao enviar os orgamentos previamente, o prazo
dos tramites e recebimento do produto/servico
podera ser maior.

Os formularios para esta modalidade
podem ser:

e FO01 Solicitagdo Aquisicao/compra -
Material de Consumo;

» FO02SolicitacaoAquisicao/compra-Material
de Consumo (Produtos Controlados pela
Policia Federal - Medida Proviséria 756, DO
09/12/94);

« FO3 Solicitacao Aquisicao/compra
- Material de Consumo (Produtos
Controlados pelo Exército Decreto n° 3665,
de 20/11/00/R105);

e FO07 Solicitacao de contratagao - Servico
Pessoa Juridica (Exceto Servicos de
Engenharia).
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15.4 AQUISICAO DE BENS PERMANENTES

Como verificamos na modalidade de
Compra Direta, aAquisicdo de Bens Permanentes
é realizada através da Unidade de Aquisicao,
sendo imprescindivel a pesquisa de mercado
com a realizagdo de um minimo de 03 (trés)
orcamentos, para aquisicao de bens e servicos
quenado atingiram osvalores estabelecidosna Lei
8.666/1993 e no Decreto 8.241/2014, e casos que
apresentam fatos supervenientes (emergéncia
e/ou urgéncia) ou especificos determinados pela
propria legislacao.

Da mesma forma, o Coordenador do Projeto
podera utilizar-se da Unidade de Aquisi¢ao para
efetuar a pesquisa de mercado, entretanto, para
garantir a especificidade técnica, o Coordenador
podera indicar o nome de pelo menos 3 (trés)
empresas idoneas, nos campos disponiveis no
formulario.

O formulario para esta modalidade é o FO4
Solicitagdao Aquisicao/compra - Despesas de

Capital (Equipamentos e Material Permanente -
Nacional).

O Coordenador deve estar ciente de que ao
nao enviar os orgamentos previamente, o prazo
dos tramites e recebimento do produto/servico
podera ser maior.

Nos casos de aquisicdes de bens
permanente, onde as clausulas contratuais
definam a propriedade do bem ao o6rgao
financiador, devera ser elaborado um Contrato
de Comodato/Termo de Responsabilidade,
ficando o Coordenador responsavel pela
guarda e bom uso do bem e/ou equipamento
até o encerramento do Projeto, bem como,
informar a UFPR da utilizagdo do bem em suas
dependéncias, devendo ainda, manter o mesmo
em bom estado até que possa ser transferido,
ap6s a autorizacdo da Concedente e/ou Orgio
Financiador.

15.5 OBRAS E OUTROS SERVICOS DE ENGENHARIA

Para os Projetos com necessidade de obras
de engenharia, deve-se utilizar o formulario FO8
Solicitacao de Contratacdo - Servico Pessoa
Juridica (Obras e Outros Servigos de Engenharia).
Por ser um servico com maior complexidade,
as solicitacoes de informagdes devem ser
preenchidas com qualidade e detalhes no
sentido de evitar problemas nas obras.

Todo o material necessario para o processo

licitatorio devera ser fornecido pela SUINFRA -
Superintendéncia de Infraestrutura da UFPR, e/
ou 6rgao equivalente, em se tratando de outro
orgao financiador que figure no Projeto. Em
ambas as situagoes deve-se indicar o Engenheiro
responsavel pelo acompanhamento técnico da
obra.

Em caso de duavida, procure auxilio do
Gestor do seu Projeto na FUNPAR.

16. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Base Lei 8.666/1993

16.1 DISPENSA DE LICITACAO

Na Lei 8.666/1993 em seu art. 24 e incisos
I a XXXI, estabelecem-se as hipoteses em que
a licitagao é dispensavel, casos especiais de
compra sem desrespeitar os principios de
moralidade e da isonomia. A contratacao por
meio da dispensa de licitacao deve limitar-se
a aquisicao de bens e servicos indispensaveis
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ao atendimento da situagdao de emergéncia
e nao qualquer bem ou qualquer prazo, bem
como, serve a contratacao de pequeno valor de
materiais, produtos, servicos e de obras, que nao
ultrapassem o valor estimado por lei para esta
modalidade de licitagao, ou seja, com base no
artigo 24, incisos | e Il e alteragdes trazidas pelo
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Decreto n° 9.412/2018, tem seu limite vinculado
a 10% do valor do convite, ou seja, RS 17,6 mil
para compras e RS 33 mil para obras e servicos
de engenharia.

IMPORTANTE: Ndo  poderd  haver
fracionamento do objeto da despesa, e o valor
madximo previsto para a dispensa de licita¢Go
refere-se ao tempo do Projeto, adotar-se-G a

16. 2 INEXIBILIDADE DE LICITAGAO

Ainexigibilidade de licitagdo somente ocor-
re quando for inviavel a competicdao, em especial
para a aquisicao de materiais, equipamentos ou
géneros que sé possam ser fornecidos por pro-
dutor, empresa ou representante comercial ex-
clusivo, vedada a preferéncia de marca, deven-
do a comprovacgao de exclusividade ser feita por
meio de atestado fornecido pelo érgao de regis-
tro do comeércio do local em que se realizara a
licitagao, pelo Sindicato, Federacao ou Confede-
racao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equi-
valentes, tal previsao esta expressa noinciso | do
artigo 25, da Lei n°® 8.666/1993.

Para a contratacao de servicos técnicos pro-
fissionais especializados ha necessidade expres-
sa de ocorréncia simultanea da evidente espe-

16.3 LICITACAO

Nos casos em que o valor das compras e
contratagOes estabelecam a necessidade de pro-
cedimentos licitatorios, os mesmos serao execu-
tados pela Comissao Permanente de Licitacao
da FUNPAR, que dara prosseguimento ao pro-
cesso de aquisi¢gao e/ou contratagao, seguindo
0 que determina a Lei 8.666/1993, Lei de Licita-
¢oes e Contratos da Administracao Publica, bem
como, o Decreto 8.241/2014, Aquisicao de bens
e a contratacao de obras e servicos pelas funda-
¢Oes de apoio no ambito de projetos, ainda, a
Lei 10.520/2002, Lei do Pregao para aquisi¢ao de
bens e servicos comuns, e do Decreto 5.450/2005
que trata do Pregao Eletronico para aquisicao de
bens e servigos comuns.
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dispensa por valor somente se comprovada a
impossibilidade de previséo ou planejamento.

Vale destacar que a regra € a realizagao
da competicao, ou seja, de procedimento
licitatorio através de pregao, tomada de pregos,
concorréncia, e/ou outra modalidade, estes
sempre serao preferiveis em detrimento da
dispensa de licitacao.

cializagao do contratado e da natureza singular
do servigo técnico, tal previsao esta expressa no
inciso Il do artigo 25, da Lei n° 8.666/1993.

Ja para profissionais do setor artistico, o in-
ciso Il do artigo 25, da referida Lei, prevé a con-
tratacao direta, desde que seja consagrado pela
critica especializada ou pela opinido publica.

IMPORTANTE: Tdo relevante quanto com-
provar a exclusividade do fornecedor na inexigibi-
lidade de licitar é justificar que a solugdo escolhi-
da é realmente a tnica que atende a necessidade
do Projeto solicitante. Os casos de inexigibilidade
sdo também adstritos ao que prevé a legislagéo,
ndo podendo ser estendidos e entendidos por
analogia.

Modalidades de licitagao:

a) Pregao: Modalidade de licitagao do tipo me-
nor prego, para aquisicao de bens e de servicos
comuns, qualquer que seja o valor estimado,
bem como, a disputa sao feitas por propostas e
lances sucessivos, em sessao publica, eletronica
ou presencial. Bens e servicos comuns sao aque-
les rotineiros, usuais, sem maior complexidade e
cuja especificagao sao facilmente reconhecidas
pelo mercado. Instituida pela Lein®10.520/2002,
possui duas espécies com prazos e procedimen-
tos semelhantes:

a.1l) Eletronico - Utilizado preferencialmente
para a aquisi¢cao de bens e servigos comuns, ex-
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ceto servicos de engenharia e alienagdes, con-
forme dispde o Decreto 5.450/2005. Proporciona
acesso, ampliando e facilitando a participacao
de mais empresas, de qualquer lugar, com mais
economia, bastando estar conectado a Internet,
em processo transparente que pode ser acompa-
nhado por todos, trazendo agilidade e desburo-
cratizagao do processo.

a.2) Presencial - A ser utilizado mediante de-
monstracao de comprovada inviabilidade de uso
da forma eletrénica, como, por exemplo, pela
inviabilidade de assegurar a ampla competicao.
Na forma presencial, os licitantes tém a oportu-
nidade de dar lances sobre as propostas escritas,
assim a administragao pode negociar diretamen-
te com os licitantes visando a proposta mais van-
tajosa. Com inversao de fases, primeiro ocorre a
analise da proposta e depois a analise da docu-
mentacao da classificada em primeiro lugar.

b) Convite: Modalidade de licitagdo entre inte-
ressados do ramo pertinente ao seu objeto, ca-
dastrados ou nao, escolhidos e convidados em
um numero minimo de 3 (trés) pela unidade ad-
ministrativa, a qual afixara, em local apropriado,
copia do instrumento convocatoério e o estende-
ra aos demais cadastrados na correspondente
especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas da
apresentacgado das propostas.

b.1) Caractertisticas: mais célere e menos com-
plexa; apesar de ndo ser exigéncia da legislacao,
a FUNPAR realiza a publicacao no Diario Oficial
ou em jornal de grande circulagao para garantir a
lisura do processo; minimo 3 (trés) interessados;
prazo para apresentacdo da proposta 5 (cinco)
dias.

b.2) Valores

b.2.1) Compras de Bens
Materiais e equipamentos, Contratacao de Servi-
cos - Pessoa Juridica até RS 176.000,00 (cento e
setenta e seis mil reais);

b.2.2) Contratacao de Servicos de Obras
Construg¢ao nova, reforma ou ampliagao, insta-
lacdo, servicos de engenharia até RS 330.000,00
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(trezentos e trinta mil reais).

c) Tomada de Pregos: Modalidade de licitagdo
entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condigdes exigidas
para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacao prevista no edital.

c.1) Caractertisticas: cadastramento prévio;
maior celeridade que a concorréncia; ampla pu-
blicidade.

c.2) Valores

c.2.1) Compras de Bens

Materiais e equipamentos, Contratacao de Ser-
vicos - Pessoa Juridica até RS 1.430.000,00 (um
milhdo, quatrocentos e trinta mil reais);

c.2.2) Contratacao de Servicos de Obras
Construcao nova, reforma ou ampliac¢ao, instala-
¢ao, servicos de engenharia até RS 3.300.000,00
(trés milhoes e trezentos mil reais).

d) Concorréncia: modalidade de licitacdo entre
quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitacdo, comprovem possuir os requisitos
minimos de qualificacao exigidos no edital para
execugao de seu objeto.

d.1) Caracteristicas: cadastramento prévio;
maior celeridade que a concorréncia; ampla pu-
blicidade; ampla participagao; divulgacao em 45
dias (empreitada integral, melhor técnica ou téc-
nica e preco) ou 30 dias (demais) entre a Gltima
publicagdo e a apresentacao das propostas; jul-
gamento por comissao; admite pré-qualificagdo
dos licitantes; admite qualquer tipo de licitagao;
Sistema de Registro de Precos.

d.2) Valores

d.2.1) Compras de Bens

Materiais e equipamentos, Contratacao de Ser-
vicos - Pessoa Juridica acima de RS 1.430.000,00
(um milhdo, quatrocentros e trinta mil reais);

d.2.2) Contratacao de Servicos de Obras

Constru¢ao nova, reforma ou ampliagdo, ins-
talacdo, servicos de engenharia acima de RS
3.300.000,00 (trés milhoes e trezentos mil reais).
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17. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Base Lei 8.241/2014

O Decreto 8.241/2014 regulamenta a aquisi¢ao
de bens e a contratacdao de obras e servicos
pelas Fundacbdes de Apoio, segundo expressa
determinagao do artigo 3° da Lei n° 8.958/1994,
no ambito de projetos de ensino, pesquisa,
extensao, desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnologico e estimulo a inovagao,
inclusive na gestdao administrativa e financeira
necessarias a execucao desses projetos, em
apoio as Instituicdes Federais de Ensino Superior
- IFES. Sua utilizagdao é restrita a Projetos
que possuam em seu escopo a indicagao da
possibilidade do referido decreto.

IMPORTANTE: Ndo poderd haver fracionamento
do objeto da despesa, e o valor maximo previsto
no decreto refere-se ao tempo do Projeto,
deve-se obrigatoriamente obter no minimo 03
(trés) orcamentos apds ampla divulgagdo aos
fornecedores.

17.1 CONTRATAGAO DIRETA - DECRETO N° 8.241/2014

A contratacdo direta serd admitida nas seguintes hipoteses:

| Paraobras e servicos de engenharia em valor inferior a R$ 100.000,00 (cem mil
reais), desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico, ou
ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente;

[I Para outros servicos e compras em valor inferior a R$ 40.000,00 (quarenta mil
reais), desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo servico ou compra de
maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez;

[Il Paraacontratacdode bens produzidos ou servigos prestados por 6rgdo ou entidade
que integre a administragao publica, ou ainda por empresa concessionaria de
servico publico, desde que o precgo seja compativel com o praticado no mercado;

[y Para a contratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte de base
tecnologica criadas no ambiente das atividades de pesquisa das IFES e demais
ICT’s, desde que o preco seja compativel com o praticado no mercado;

\VV Para importacdo de bens, estritamente relacionados aos projetos de pesquisa,
de desenvolvimento cientifico, tecnolégico e estimulo a inovagdo, até o valor
de RS 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais), justificada tecnicamente
pelo coordenador do projeto a sua preferéncia quando houver similar nacional,
destacando as caracteristicas diferenciadas que poderiam afetar a qualidade ou a

execucao do Projeto;

VI Em todas as hipoteses legais de contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade
de licitagao aplicaveis a administracao publica federal.

MANUAL DO COORDENADOR
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17.2 IMPORTACAO

A FUNPAR podera realizar importacoes
de bens exclusivamente para Projetos em que
atue na gestdo, coordenagdao ou na execugao
de pesquisa cientifica ou tecnologica, desde
que os bens importados sejam utilizados
exclusivamente para fins destas pesquisas.

Eoquedispdemalein©8.010/1990, alterada
pelalein©10.964/2004, e pelalein©13.322/2016,
bem como pela Portaria Interministerial MCT/
MF n° 977, de 2010, que autoriza as Instituicdes
Cientificas, Tecnoldgicas e de Inovagao - ICT, as
entidades sem fins lucrativos ativos no fomento,
entre outras, devidamente credenciadas pelo
CNPg e que atuem na coordenacao ou na
execucgao de programas de pesquisa cientifica e
tecnologica, de inovagao ou de ensino.

Previsao das despesas com a importacao:

O Coordenador do projeto deve estar ciente
que as despesas com importacao envolvem
0 pagamento do equipamento e/ou material
importado, bem como todas as despesas
acessorias. O recurso financeiro para cobrir tais
despesas de importacdao devem estar previstos
em rubrica especifica no Plano de Trabalho
e devera ser provisionado na conta corrente
especifica do Projeto.

Em geral o calculo do valor das despesas
acessorias deve compreender os pagamentos
de:

+ Custo da Declaragdo de Importagao - DI
(se a importacao for realizada no Regime
Normal de Importacdo - DARF SISCOMEX);

+ Custos bancarios da transacao de cambio;
« Tarifas bancarias;

« CustodelOF caso a transacao seja feita por
cartdo de crédito internacional;

+ Custo do despachante aduaneiro ou do
servico dos Correios (se for o caso);

+ Custo do Seguro Internacional;
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+ Custo de armazenagem e capatazia
(movimentacao e manuseio de
mercadorias) na Infraero;

+ ICMS, caso o Estado do importador nao
conceda isencao;

« Freteinternacional e Frete Doméstico;
« Custos extras em casos especiais.

Para a solicitacao de importacao deve-se
encaminhar:

Formulario F06 - Solicitacao de
Importacao, preenchido adequadamente
0 que evita riscos de nao atendimento
aos requerimentos do projeto, despesas
desnecessarias e também a demora na liberagao
dos processos, ou seja, éimprescindivel a correta
identificacdo da mercadoria, sua finalidade e

sua composicao, entre outros.

a) Devera constar ainda no formulario F06:

+ Nome do projeto de pesquisa registrado
no CNPQ/BANPESQ/FINEP ou em qualquer
outro 6rgao regulamentador;

« Razao social do fornecedor;

« Telefone do representante no Brasil e a
pessoa para contato;

« Devera ser incluida a natureza do produto
(despesa de capital, de consumo, de
Servicos);

« Finalidade a que se destina o objeto da
importacao,independente dasuanatureza;

+ Forma que o bem sera utilizado no projeto
de pesquisa;

+  PRUDENTE informar se é produto perecivel.

b) 03 (trés) "Proforma Invoice".

A Proforma Invoice é um orgamento
oficial emitido pelo exportador, ou por seu
representante no Brasil, e que registra aintencao
de compra e venda. Na Proforma Invoice
devem constar todas as informacgdes técnicas
relacionadas a operacao comercial internacional
a ser efetivada entre vendedor (exportador) e
comprador (importador).

30



O processo de importagdao tem inicio
quando o importador entra em contato com o
exportador para negociar as mercadorias que
deseja importar. Essa negociacao determina:

« O preco dos itens;
o Aforma de pagamento;

« Aforma de envio.

IMPORTANTE: Erros ou faltas de informagées
obrigatdorias na Proforma Invoice séo de
responsabilidade do Importador, ou seja, a
FUNPAR. Na duvida entre em contato com o Gestor
de seu Projeto, ele em conjunto com a equipe da
UNIASI lhe auxiliara a realizar a solicitagéo de
forma adequada.

A Proforma Invoice devera ser nominal a
FUNPAR, as mesmas poderao estar em inglés,
porém a escolhida devera ter sua tradugao para
o portugués no formulario 06 (complementar),
constar o respectivo endereco e conter no
minimo as seguintes caracteristicas:

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

« Especificacdo detalhada do produto;

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

+ Valor das despesas internas na origem,
caso ocorram;

+ Forma e moeda para pagamento;

+ Peso liquido;

+ Dimensado da embalagem;

+  NCM - Nomenclatura Comum do Mercosul;

+ Prazo devalidade;

+ Prazo para embarque do produto;

+ Informacgao sobre a origem e procedéncia
do bem.

As Proformas Invoices deverdo estar
direcionados a FUNPAR, conforme descricao a
seguir:

A FUNPAR - Fundacdo de Apoio a Universidade
Federal do Parana

Endereco: Rua Jodo Negrao, n° 280 - Curitiba/PR
Referéncia: Orcamento do Produto/Servico
XXXXXXXXXXXXX, para atendimento ao Projeto n°
XXX, Nome do Projeto: XXXXXXX,

N° do Convénio: XXXXXX

Responsavel: (Nome do Coordenador e CPF ou
pessoa indicada por ele e CPF)

Devem conter os seguintes dados:

« Razdo Social do fornecedor;

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

« CNPJdo fornecedor;

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

+ Discriminagao do produto e/ou servico;

+ Preco unitario e total;

« IPI(quando for o caso);

« Valor do frete (se houver) a ser incluso na
fatura;

« Valor total do pedido;

+ Prazo para entrega;

+ Condigoes de pagamento;

+ Forma de pagamento (através de crédito
bancario informar o banco, agéncia, n° da
conta corrente).

Justificativa Técnica

Em casos especificos em que por motivo de
exclusividade de fabricante, qualidade superior
dos produtos e/ou para garantir e resguardar
pesquisas, o coordenador ndao puder escolher
o “Proforma Invoice” com menor preco, devera
encaminhar em anexo a justificativa técnica
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detalhada para comprovar a necessidade e/
ou a exclusividade da escolha. A justificativa
devera ser emitida em papel timbrado da UFPR,
com informacdes do departamento, setor e
laboratorio, quando houver.
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Especificagcoes Técnicas

« Quando se tratar de aparelho, maquina ou
equipamento, devem ser detalhados as
especificagdes técnicas e outras informacgdes
que forem necessarias para a correta
identificacdo do bem a ser importado;

+ Quando se tratar de material bibliografico,
deve ser obtida, junto ao fornecedor
estrangeiro ou seu representante no Brasil,
uma fatura (ou documento semelhante)
com a discriminagcao das publicagoes
pretendidas;

« Tratando-se de produtos quimicos, de
origem animalou humano, a suacomposicao
devera ser informada para evitar despesas
desnecessarias e também a demora na
liberagao dos processos;

Dear Sg,

Nos casos de importacao de bens
permanentes, onde as clausulas contratuais
definam a propriedade do bem ao érgao
financiador, sera assinado um Contrato de
Comodato/Termo de Responsabilidade, ficando
o Coordenador responsavel pela guarda e bom
usodobeme/ouequipamentoatéoencerramento
do projeto, devendo manter o mesmo em boas
condi¢bes até que seja transferido, conforme
autorizacao da Concedente.

Outras informacgdes, como disponibilidade
de suporte técnico, garantia, etc.

Para obter a Proforma Invoice, pode-se
utilizar o modelo que segue, para enviar ao
fornecedor:

‘wig kindly ask you to issue & Proforma Invoice, that must state, for payment and the import

License's purposes:

Qety [/ NCM or HC Descripmion
i X #5803 <gescrigoo do item 1=
Z FEEFEETS <OESCICE0 do em J=

Proforma Invoice issued in name of: BILL TO and SEND TO address:

<Endereco complete do instituigdo gue ind receber o mercadorias

Aart: professor =nome do grofessors
Fhone: +55 0000 KXKH-H0000
Fani: +55 [0 KXIK-X000K

E-miail: M0 @00 X

Total valus FCa LSS Yy vy (Shipping included)

Items wich are absolutely REQUIRED by Brazilian Customs officers:

Unit/extended prices with currency;

MCM or HE [Harmenized System);

L L e A o

Repressntative name and address;

[
[=]

11, Country of origin;
12 Warranty Terms [mandatony);

Description of the goods with part number, gross and net weight of the goods;
Payment Terms with exporter banking informations;

Proforma Validity (25 extended as possible, preferably greater than 90 days);
Terms of sales - Incoterms |IF FCA, pleass inform the shipping airport);
Exporter, Manufacturer and Importer's full name and address;

Agent commision [specify amount and Bank Infol;

. Delivery Terms [estimated shipping time frame in days or weeks];

13, any other relevant information regarding storsge/transportation temperature,

package, handling, stc.

MANUAL DO COORDENADOR
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IMPORTANTE: A Proforma Invoice tem validade.
Atente para néo perder a validade antes de algum
prazo do processo (por exemplo, prazo de drgéos
anuentes). Requisite ao exportador uma validade
para a Proforma Invoice maior do que a tradicio-
nal (recomenda-se pedir pelo menos 90 dias de
validade).

FORNECEDOR EXCLUSIVO:

a) No caso de exclusividade do fornecedor, ou
do representante comercial, esta deve ser com-

provada através de atestado fornecido por 6rgao
brasileiro de registro do comércio do local da
sede do fornecedor ou por entidade equivalente;

b) Carta de autorizagao da empresa estrangeira
atestando a exclusividade do fornecedor/repre-
sentante em territério brasileiro, devendo ainda
ser precedida de anexo com a tradugao juramen-
tada do teor do atestado em lingua estrangeira;

c) Trés cotacoes de fornecedores distintos;

d) Catalogo ou folheto técnico (se houver).

18. RECEBIMENTO DOS PRODUTOS/SERVICOS E PAGAMENTO

DOS FORNECEDORES

A entrega do produto deve ser efetuada
no endereco designado nos formularios de
aquisicao. No ato da entrega, é responsabilidade
do Coordenador do Projeto avaliar se o produto
estd em conformidade com a solicitacdo
encaminhada, assim como, averiguar qualquer
avaria que possa ter danificado o produto.

A Nota Fiscal para pagamento do produto/
servico emitido pelos fornecedores devera ser
nominal a:

FUNPAR - Fundacgdo da Universidade Federal do
Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia, da
Tecnologia e da Cultura

Rua Joao Negrao, N° 280 - Centro
CEP 80.010-200 - Curitiba - PR
CNPJ 78.350.188/0001-95
INSCRICAO ESTADUAL - Isenta

N° do Projeto: XXXXX - Nome do Projeto:
XXXXXXX

Ne do Convénio: XXXXXX

Responsavel: (Nome do coordenador do
projeto e CPF ou pessoa indicada por ele e
CPF)

A Nota Fiscal (NF) devera ser encaminhada
a FUNPAR, juntamente com o formulario F19

MANUAL DO COORDENADOR

Remessa de Nota Fiscal - Aquisicao e todos os
demais requerimentos.

E indispensavel encaminhar os documentos
pelo menos 10 (dez) dias antes do vencimento da
fatura, para que nao ocorra risco de pagamento
em atraso, gerando juros e multas para o Projeto.

Os pagamentos poderdao ser efetuados
através de:

a) Crédito em conta bancaria, bastando que a
Coordenacéo do Projeto insira no FORMULARIO
de encaminhamento o nomedo banco, aagéncia
e numero da conta corrente do favorecido. A
conta bancaria em questdao devera estar em
nome do favorecido e ndao de terceiros, bem
como, devera ser informado no formulario se a
conta é corrente ou poupanga.

b) Boleto bancario, desde que seja observado o
prazo de vencimento citado e deve ser emitido
pelo favorecido, em casos de boletos emitidos
por terceiros devem ser acompanhados de
carta de autorizagao de pagamento do mesmo
pelo favorecido. Para referéncia do modelo de
autorizacao, o Coordenador deve contatar o
Gestor de Projeto FUNPAR.

Em casos excepcionais, cheque emitido
nominalmente ao favorecido, se Pessoa Juridica
o recebimento do cheque se dara no guiché da
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FUNPAR- UNIFIN, mediante apresentacao de
Recibo com carimbo padrao do CNPJ. Se Pessoa
Juridica participante do SIMEI, sera dispensado
o carimbo do CNPJ, porém devera apresentar no
ato do recebimento, contrato social, documento
de identificacao com foto para ser fotocopiado e
anexado ao recibo.

Importante projetos SICONV: Os pagamentos
de NotasFiscais para projetos SICONVdeverao ter
os fornecedores obrigatoriamente cadastrados
no sistema para efetivacdo do processo via OBTV
(Ordem Bancaria de Transferéncias Voluntarias).

Recomendagdes Indispensaveis

a) O nome da FUNPAR e data da aquisicao
deverdo ser inseridos no ato de emissao do
documento fiscal, ndo podendo ser preenchidos
posteriormente com outra caligrafia, ou ainda,

com tinta de cor diferente. Fatos desta natureza
evidenciam adulteragdao de documentos e nao
serao aceitos pela FUNPAR;

b) No preenchimento da Nota Fiscal de despesas
é obrigatério que o fornecedor discrimine o
produto adquirido ou servico realizado;

¢) Quando a natureza dos recursos for publica o
Coordenador do Projeto devera utilizar carimbo
padrao e inserir no corpo da Nota Fiscal o titulo
do Projeto e o nimero do Convénio;

d) Independente da natureza do convénio, o
Coordenador devera “atestar” no corpo do
documento de despesa, configurando, assim,
que recebeu o produto e/ou servico e que o
mesmo se destina a consecugao do objetivo do
Projeto.

19. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS PELO COORDENADOR

Excepcionalmente, previamente autoriza-
do pelo Gestor de Projeto na FUNPAR e somente
para aquisi¢oes de urgéncia/emergéncia, o Coor-
denador podera realizar a aquisicao diretamen-
te do fornecedor, desde que o produto/servico
esteja previsto no Plano de Aplicagao.

E expressamente proibida a realizacdo
de aquisicao de bens e servicos em nome da
FUNPAR nas seguintes condigoes:

a) Forma de pagamento diferente do pagamento
a vista;

b) Realizacdo de despesa ndo autorizada pela
entidade concedente dos recursos do Projeto ou
Plano de Aplicagao;

¢) Aquisicao de bens de natureza permanente
(imobilizado);

d) Servicos de pessoas fisicas/autbnomos;

e) Aquisicao de produtos controlados pela Poli-
cia Federal Lei n® 10.357/01, Decreto n° 4.262/02,
Portaria n° 1274-MJ e Anexos, que trata da fis-
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calizacao e controle sobre produtos e insumos
quimicos que possam ser destinados a elabora-
¢ao de cocaina e suas diversas formas e outras
substancias entorpecentes ou que determinem
dependéncia fisica ou psiquica;

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

g) Despesas com bebidas alcodlicas, cigarros,
guloseimas e similares;

h) Pagamento de servicos de pessoa juridica su-
jeita a retencao:
« Do Imposto de Renda, Art. n° 647, do De-
creto n® 3.000/99;
+ Das Contribuicoes do PIS, da COFINS e
da Contribuicao Social sobre Lucro Liqui-
do, previstas na Lei n° 10.833/03, art. 30,
31 e 32 e respectivos paragrafos; e IN SRF
459/04, alterada pelas INS 765/07, 791/07
e1151/11;
« Da Contribuicdo Previdenciaria, prevista
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no art. 23 da Lei n®9.711/98, que alterou o
Art. 31 da Lein®8.212/91 e IN 971 de 13 de
novembro de 2009;

+ Do Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza, Lei Complementarn®116/03 e as
Leis especificas de cada municipio;

+ Do Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza, a FUNPAR esta obrigada a infor-
mar até o 20 (vigésimo) dia do més subse-
quente a emissao da Nota Fiscal, relatorio
com todas as Notas Fiscais recebidas de
prestadores de servicos da Cidade de Curi-
tiba, para o cadastro denominado CPOM,
estando sujeita a penalidades em caso de
nao cumprimento.

IMPORTANTE: O descumprimento de qualquer
uma das condigdes citadas ensejard na rejei¢Go
pela FUNPAR do pagamento do produto/servigo
adquirido pelo Coordenador, em fungdo de pena-
lidades em auditoria realizada na fase de pres-
tacdo de contas, aplicadas solidariamente pelo
Orgdo de Controle ao coordenador/ordenador de
despesas, ficando a cargo de quem deu causa a
irreqularidade assumir o referido pagamento, in-
clusive em possivel demanda/cobranga judicial.

20. AQUISICAO COM EMISSAO DE NOTA FISCAL PARA

PAGAMENTO PELA FUNPAR

Os produtos e servicos nao poderao ser
adquiridos/contratados diretamente pela Coor-
denacéo, se conflitarem com os procedimentos
de compras exigidos pela Lei 8.666/1993. Antes
de realizar qualquer aquisi¢ao/contratacao con-
sulte seu Gestor de Projetos na FUNPAR e ainda,
siga as seguintes determinagoes:

a) O produto/servico deve estar previsto no
Plano de Aplicagao;

b) Verificar previamente com o Gestor do
Projeto a existéncia de saldo na rubrica e saldo
na conta corrente do projeto;

c) Realizar 3 (trés) cotacdes/orcamentos em
nome da FUNPAR, conforme orientagao no item
15.1 ORCAMENTOS DE EMPRESAS;

d) Observar as orientagbes do item
“AquisicaodeBenseServicospeloCoordenador”;

e) ANota Fiscal (NF) deveraserencaminhada
a FUNPAR, juntamente com o formulario F15
Solicitacdo de Pagamento Pessoa Juridica -
Aquisicao pelo coordenador e todos os demais
requerimentos.

E indispensavel encaminhar os documentos
com prazo maximo de 10 (dez) dias do
vencimento da fatura, para que nao ocorra
risco de pagamento em atraso, gerando juros
e multa a FUNPAR e, principalmente, geram
apontamentos nos sistemas de protecdo de
crédito, o que inviabiliza aquisi¢cdes para todos
os Projeto administrados pela FUNPAR.
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21. AQUISICAO PELO COORDENADOR

Ressarcimento de Despesas

Em situagbes previstas no Plano de
Aplicacao do Projeto, o Coordenador podera
realizar despesas e posteriormente solicitar o
reembolso/ressarcimento das mesmas.

Recomendacdes indispensaveis para evitar
rejeicao de reembolso/ressarcimento:

a) As despesas devem estar prevista no Plano de
Aplicacao;

b) As notas de despesas deverdo estar obriga-
toriamente em nome da FUNPAR, Razao Social,
Endereco, CNPJ, data.

FUNPAR - Fundacao da UFPR p/DCTC
Rua Joao Negrao, N° 280 - Centro
CEP 80.010-200 - Curitiba - PR

CNPJ 78.350.188/0001-95

¢) Sao considerados documentos comproba-
torios para ressarcimentos: Nota Fiscal, Recibo
(taxi/aplicativos de transporte), Cupom Fiscal,
Comprovante de pedagio;

d) No preenchimento da Nota Fiscal de despesas
é obrigatorio que o fornecedor discrimine o pro-
duto adquirido ou servico realizado;

e) No verso das notas devera ter especificacao
com nome, CPF do(s) usuario(s) das despesas.
Exemplo: em Nota Fiscal de restaurante, relacio-

nar o nome e CPF de todos os que participaram
do evento;

f) Na Nota Fiscal de despesas com combustivel e
estacionamento, devera ser descrita a placa do
veiculo;

g) Os recibos de taxi e aplicativos de transporte
deverao conter o nome do motorista, nimero do
documento de sua identidade, data, itinerario
percorrido, valor e assinatura;

h) Todas as notas devem ter a rubrica do Coorde-
nador do Projeto;

i) Nao sdo permitidas despesas com bebidas al-
codlicas, cigarros, guloseimas e similares;

O Coordenador devera solicitar o
reembolso/ressarcimento das despesas através
do formulario F13- Solicitacao de Ressarcimento
de Despesas, no prazo maximo de 30 dias da
realizagao da despesa.

IMPORTANTE: Em caso de servi¢os onde a Nota
Fiscal exige a retengdo do imposto, o mesmo
serd descontado no reembolso/ressarcimento,
ocorrendo o devido recolhimento do imposto/
encargo.

Em caso de duvidas, contatar o Gestor de
Projeto.

22. RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Utilizacao de Veiculo Particular

Em caraterexcepcional, previstono Planode
Aplicagao do Projeto e em casos de comprovado
interesse dos servicos, o Coordenador podera
utilizar veiculo particular nos deslocamentos em
servi¢o ao Projeto.

O uso de veiculo particular s6 devera
ser solicitado pelo Coordenador do Projeto a
FUNPAR quando esgotadas as possibilidades de
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utilizagdo econémica das demais alternativas
de deslocamento para o local de destino ou
que o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o Projeto.

O uso de veiculo particular deve levar em
consideragao, além do disposto no paragrafo
anterior, ointeresse do Projeto numa perspectiva
economico-financeiro mais rentavel.
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O Coordenador devera encaminhar a
FUNPAR o pedido de autorizacao, através do
formulario F49 Assuntos Gerais, acompanhado
de copia do certificado de propriedade do
veiculo e apolices de seguro do casco, contra
terceiros e danos pessoais do veiculo.

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

a) Que as atividades previstas no Projeto
sejam realizadas fora dos limites da Regido
Metropolitana de Curitiba - PR;

b) Esta despesa esteja prevista de forma
clara e objetiva no Plano de Aplicagdo de
recursos do Projeto;

c¢) Que o valor do quildbmetro rodado
ressarcido seja igual ou inferior ao praticado no
mercado por empresas de locacao de veiculos,
modelo 1.0, e quando a utilizagao tenha sido
previamente autorizada pela FUNPAR;

d) Que ndo seja encargo do Projeto as

despesas com manutencgao (reposicao de pecas
e/ou servigos), sinistro, roubo e outros nao
previstos;

Para  efeitos do  pagamento de
quilometragem rodada, o Coordenador do
Projeto deve encaminhara FUNPAR, o formulario
F14 Ressarcimento pelo uso de veiculos de
terceiros, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis
contados apos o retorno ao local de origem da
viagem, devidamente preenchido e com os
documentos que comprovem o deslocamento
ao local de destino final indicado;

Observadas as condicoes apontadas,
poderdo ficar a cargo do Projeto, além do valor
deressarcimento por quildmetro rodado, apenas
as despesas com o combustivel utilizado.

A utilizagdo de veiculos particular, mesmo
que devidamente autorizada, isenta a FUNPAR
por quaisquer despesas decorrentes de danos
materiais causados ao veiculo ou bens de
terceiros, bem como, danos pessoais aos seus
ocupantes ou a terceiros.

Em caso de duvidas, contatar o Gestor de
Projeto.

23. AQUISICAO PELO COORDENADOR
Adiantamento para Pequenas Despesas

Em situagOes previstas no Plano de Aplica-
¢ao do Projeto, o Coordenador podera solicitar
adiantamento para realizar pequenas despesas
e posteriormente fazer a prestacdo de contas.

O valor maximo de adiantamento permitido
sera de RS 800,00 (oitocentos reais).

O adiantamento devera ser solicitado atra-
vés do formulario F10 Solicitacdo de Adianta-
mento Pequenas Despesas.

Recomendacdes indispensaveis para evitar
rejeicao da prestacao de contas:

a) Despesas devem estar previstas no Plano de
Aplicacao;
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b) As notas de despesas deverdo estar obriga-
toriamente em nome da FUNPAR, Razdo Social,
Endereco, CNPJ, data da despesa;

¢) As notas de despesas nao poderao ter data
de emissao anterior a liberagao dos recursos do
adiantamento;

d) Sao considerados documentos comprobaté-
rios para prestacao de contas de adiantamentos:
Nota Fiscal, Recibo (taxi/aplicativos de transpor-
te), Cupom Fiscal, Comprovante de Pedagio;

e) No preenchimento da Nota Fiscal de despesas
€ obrigatério que o fornecedor discrimine o pro-
duto adquirido ou o servico realizado;
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f) No verso das notas devera ter especificacdo
com nome, CPF do(s) usuario(s) das despesas.
Exemplo: em Nota Fiscal de restaurante, relacio-
nar o nome e CPF de todos os que participaram
do evento;

g) Na Nota Fiscal de despesas com combustivel
e estacionamento devera ser descrita a placa do
veiculo;

h) Os recibos de taxi e aplicativos de transporte)
deverao conter o nome do motorista, nimero do
documento de sua identidade, data, itinerario
percorrido, valor e assinatura;

i) Em todas as notas deve ter a rubrica do Coor-
denador do Projeto;

j) Nao sao permitidas despesas com bebidas al-
codlicas, cigarros, guloseimas e similares;

24, SOLICITA(;IT\O DE VIAGENS
Sistema de Passagens

k) Caso haja sobra de valor de adiantamento, de-
vera ser depositado na conta corrente do projeto
e encaminhar o comprovante do depésito junto
com os demais requerimentos.

O Coordenador devera realizar a prestacao
de contas do adiantamento através do formula-
rio F16 Prestacdo de Contas Adiantamento Pe-
quenas Despesas, no prazo maximo de 30 dias
apdés o recebimento do adiantamento. Novos
adiantamentos para despesas s6 poderao ser
aprovados se a prestacao de contas dos adianta-
mentos anteriores estiverem finalizadas.

IMPORTANTE: Em caso de servi¢os onde a Nota
Fiscal exige a retengdo do imposto, o mesmo serd
descontado na prestagdo de contas, ocorrendo o
devido recolhimento do imposto/encargo.

A solicitacao de passagens e hospedagens deve ser efetuada diretamente pelo Coordenador
de Projeto através da ferramenta “PASSAGENS” disponivel no Portal do Coordenador http://www.
funpar.ufpr.br:8089/Login, ou pelo site da FUNPAR. Caso o coordenador ainda nao tenha acesso ao
Portal do Coordenador (Login e Senha), favor entrar em contato com o Gestor de seu Projeto.

e C | @ Nao seguro | www.funpar.ufpr.br:8089/Login

Portal do Coordenador

Para entrar no sistema informe seu CPF/CNPJ e sua senha de acesso.

CPF

Caso ndo esteja cadastrado entrar clique em "Solicitar Cadastro™

Senha

MANUAL DO COORDENADOR
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& C | @ www.funpar.ufpr.br:8089,/Passagens

Dados do Projeto Plano de Aplicagio Saldo Bancario e Aplicacao

Livro Financeiro

Consulta Protocolo

Tarefas (0

Passagens

Filial | 010100001 Projeto | 0001

0001 - FUNPAR ADM x

Descricdo

PassageiroiHospede

Status e Ticket

ADMINISTRACAO FUNPAR

N i N T

* Cadigo da solicitagdo estiver em "VERMELHO", Voucher/NFiMemorando fol anexado.

O Sistema de Passagens apresenta tutoriais
com explicacdes detalhadas de cada etapa. Caso
necessario, o Coordenador devera contatar o
Gestor de Projeto FUNPAR.

A FUNPAR é responsavel pela gestao do
contrato com a empresa fornecedora dos
servicos de passagens, hospedagens e outros
servicos contratados por meio de licitacao.

O Coordenador deve realizar os pedidos de
passagens e hospedagens com antecedéncia
minimade 10 (dez) diasconsecutivos,lembramos
que quanto maior a antecedéncia da compra de
passagens, principalmente as aéreas, menor
serao os valores despendidos. A solicitacao para
aprovacao do pedido sera encaminhada ao
Gestor do Projeto através de e-mail gerado pelo
sistema de passagens. A aprovacgao estara sujeita
a despesa estar prevista no Plano de Aplicagao e
saldo na conta corrente do Projeto.

24.1 VIAGENS - DIARIAS EMPREGADOS

A diaria sera concedida para pessoa
devidamente contratada pela FUNPAR, a servico
do Projeto, na condi¢cao de empregado conforme
previsto na Consolidagcao das Leis do Trabalho -
CLT, Decreto-Lei n° 5.452, de 01/05/1943, Artigo
457, paragrafo 2°. A importancia destina-se a
cobrir despesas com alimentacao, hospedagem
e locomogao urbana para viagens a outro ponto
do territorio nacional e/ou exterior.

O valor da diaria sera liberado pela FUNPAR
desde quetal despesa esteja previstanoPlanode

MANUAL DO COORDENADOR

As alteragdes de passagens ja devidamente
marcadas poderao ocasionar custos adicionais
que serao arcados pelo passageiro ou pelo
Projeto, de acordo com a determinagao do
coordenador, de maneira que neste ultimo caso
deverao ser observadas as devidas justificativas
paraasdespesas. Valeressaltarque taisdespesas
devem estar previstas no Plano de Aplicagao do
Projeto.

A FUNPAR ndo se responsabilizara
pelo pagamento de passagens compradas
diretamente pelo coordenador do projeto, ou
autorizadas por este, junto a empresas aéreasou
agéncias de viagens, sem autorizacao formal da
Fundacdo. Igualmente, ndo serdo pagos custos
adicionais decorrentes de mudancas de trechos,
datas e horarios das viagens, sem a devida

autorizagao prévia da FUNPAR.

Aplicagao do Projeto, respeitando as seguintes
determinagoes:

a) As diarias sao contadas pelo numero de
pernoites fora da regiao metropolitana da sede
do Projeto e comprovadamente a servico deste;

b) As diarias concedidas pela FUNPAR seguirdo,
a principio, as regras gerais da Universidade
Federaldo Parana, salvo existir regra especifica
do Orgao Financiador;
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c) Os valores das diarias para deslocamentos
no Brasil sao os constantes na Tabela do Anexo
| do Decreto n° 6.907/2009, ou outro que vier a
substitui-lo;

d) Os valores das diarias para deslocamentos ao
exterior sao os constantes na Tabela do Anexo
Il do Decreto n° 6.576/2008, ou outro que vier
a substitui-lo. O valor a ser pago, em moeda
nacional, sera obtido mediante a conversao de
dolares americanos em moeda brasileira (real);

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

f) Quando houver concessdo de diaria, ndo
serdo ressarcidos os comprovantes de despesas
relativos a hospedagem, alimentacao e
locomogao urbana;

g) Havendo prorrogacao de prazo da viagem,
ou fato justificavel, onde o nimero de diarias
torne-se insuficiente, a diferenca entre o
numero de diarias concedido e o realizado sera
ressarcida na prestacdo de contas. A concessao
de prorrogacao de prazo deve vir acompanhada
de expressa justificativa e comprovacao do
ocorrido. Da mesma forma, se o retorno da
viagem for antecipado deve ocorrer a devida

devolucao das diarias nado utilizadas, quando da
prestacdo de contas.

O Coordenador devera solicitar diarias
através do formulario F11 Solicitacao Diarias -
Empregado, com antecedéncia de 5 (cinco) dias
da viagem, quando se tratar de locomogao para
dentro do Brasil e de 8 (oito) dias para viagens
ao exterior.

IMPORTANTE: Para o adequado processo
de presta¢Go de contas de viagem, anexo ao
formuldrio F17 Prestagdo de Contas de Didrias -
Empregado, é necessario o envio de:

a) Copia do cartdo de embarque e desembarque;

b) Cépia de documentos que comprovem a
participacéo no evento que motivou a viagem.
Podem ser certificados, relatérios de viagem
assinado pelo beneficiario da viagem e do
coordenador do Projeto, com dados e informagées
que comprovem a efetividade da viagem;

¢) A prestagdo de contas deve ocorrer em 5 (cinco)
dias, e no maximo em 30 (trinta) dias apds o
retorno da viagem, sendo que neste periodo néo
serdo concedidas novas diarias sem a prestagdo
de contas da viagem anterior.

24.2 VIAGENS - DIARIAS PROFISSIONAIS SEM VINCULO EMPREGATICIO

Nos termos da ORDEM DE SERVICO 01/2018
- PROPLAN/UFPR: “E possivel o pagamento
de diarias para profissionais sem vinculo
empregaticio, desde que sejam comprovados o
efetivo deslocamento e o vinculo com o projeto”,
que complementa procedimentos relativos ao
pagamento de despesas de viagem previstos no
inciso VI do artigo 32 da Resolugao COPLAD ne
41/2017.

O valor da diaria sera liberado pela FUNPAR
a profissionais sem vinculo empregaticio, desde
que tal despesa esteja prevista no Plano de
Aplicacao do Projeto, e de acordo com o que
segue:
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a) As diarias concedidas pela FUNPAR seguirao,
a principio, as regras gerais da Universidade
Federaldo Parand, salvo existir regra especifica
do Orgéo Financiador;

b) Segundo os limites estabelecidos aos
servidores publicos federais, referenciados na
funcao CD-4 (artigo 32, inciso VI da Resolugdo
COPLAD n° 41/2017);

c) Os valores das diarias para deslocamentos
no Brasil sdo os constantes na Tabela do Anexo
| do Decreto n° 6.907/2009, ou outro que vier a
substitui-lo;
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d) Os valores das diarias para deslocamentos ao
exterior sao os constantes na Tabela do Anexo
Il do Decreto n° 6.576/2008, ou outro que vier
a substitui-lo. O valor a ser pago, em moeda
nacional, sera obtido mediante a conversao de
dolares americanos em moeda brasileira (real);

e) O pagamentodediariasdeveraserefetivadode
acordo com as regras especificas do financiador
do projeto;

f) As diarias sao contadas pelo numero de
pernoites fora da regidao metropolitana da sede
do Projeto e comprovadamente a servigo deste;

g) Ointegrante do projeto fara jusao recebimento
de meia-diaria quando o afastamento ndo exigir
pernoite fora da sede, e no dia do retorno a sede
de servico;

h) Quando houver concessao de diaria, ndo
serao ressarcidos os comprovantes de despesas
relativos a hospedagem, alimentacao e
locomocgao urbana;

i) Quando as despesas de viagem foram
efetivadas por meio de reembolso, devem
ser comprovadas mediante documentos
fiscais validos, nao fazendo jus, neste caso, ao
recebimento de diaria;

j) Havendo prorrogacao de prazo da viagem,
ou fato justificavel, onde o ndmero de diarias
torne-se insuficiente, a diferenca entre o
numero de diarias concedido e o realizado sera
ressarcido na prestacao de contas. A concessao
de prorrogacao de prazo deve vir acompanhada
de expressa justificativa e comprovacao do
ocorrido. Da mesma forma, se o retorno da
viagem for antecipado deve ocorrer a devida

devolugao das diarias ndo utilizadas, quando da
prestacao de contas;

k) A Prestacdao de Contas de diarias devera
ser comprovada mediante a apresentacao de
cartdes de embarque aéreo/terrestre, recibos
de pedagio ou outro documento que comprove
o deslocamento, além de comprovacao de
hospedagem ou participagdo em evento no
local de destino, devidamente atestados pelo
Coordenador do Projeto;

O Coordenador devera solicitar diarias
através do formulario F11 Solicitacao Diarias
- Profissionais Sem Vinculo Empregaticio,
com antecedéncia de 5 (cinco) dias da viagem,
quando se tratar de locomocgao para dentro do
Brasil e de 8 (oito) dias para viagens ao exterior.

IMPORTANTE: Para o adequado processo
de presta¢éo de contas de viagem, anexo ao
formuldrio F17 Prestacdo de Contas Didrias
- Profissionais Sem Vinculo Empregaticio, é
necessdrio o envio de:

a) Copia do cartdo de embarque e desembarque;

b) Cépia de documentos que comprovem a
participa¢éo no evento que motivou a viagem.
Podem ser certificados, relatérios de viagem
assinado pelo beneficidrio da viagem e pelo
coordenador do projeto, com dados e informagbes
que comprovem a efetividade da viagem;

¢) A prestagdo de contas deve ocorrer em 5 (cinco)
dias, e no mdximo em 30 (trinta) dias apds o
retorno da viagem, sendo que neste periodo néo
serdo concedidas novas diarias sem a prestagdo
de contas da viagem anterior.

24.3 VIAGENS - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE VIAGEM

Em situacbes previstas no Plano de
Aplicacdao do Projeto, o Coordenador podera
solicitar adiantamento para despesas de viagens
e posteriormente fazer a prestacao de contas.

O valor maximo de adiantamento para
despesas de viagens dependera do financiador
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do projeto. Neste caso, o Coordenador deve
consultar previamente o Gestor de Projeto
FUNPAR.

O adiantamento devera ser solicitado
através do formulario F12 Solicitacdo de
Adiantamento para Viagem.
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Recomendacdes indispensaveis para evitar
rejeicao da prestacao de contas:

a) Despesas devem estar previstas no Plano de
Aplicacgao;

b) As notas de despesas deverdao estar
obrigatoriamente em nome da FUNPAR, Razédo
Social, Endereco, CNPJ, data da despesa;

c) As notas de despesas nao poderdo ter data
de emissdo anterior a liberagao dos recursos do
adiantamento;

d) Sao considerados documentos
comprobatérios para prestacdao de contas
de adiantamentos: Nota Fiscal, Recibo (taxi/
aplicativos de transporte), Cupom Fiscal,
Comprovante de pedagio;

e) No preenchimento da Nota Fiscal de despesas
€ obrigatério que o fornecedor discrimine o
produto adquirido ou o servico realizado;

f) No verso das notas devera ter especificacao
com nome, CPF do(s) usuario(s) das despesas.
Exemplo: em Nota Fiscal de restaurante,
relacionar o nome e CPF de todos os que
participaram do evento;

g) Na Nota Fiscal de despesas com combustivel
e estacionamento, devera ser descrita a placa do
veiculo;

h) Os recibos de taxi e aplicativos de transporte,
deverao conter a licenca do veiculo, nome
do motorista, nUmero do documento de sua
identidade, data, itinerario percorrido, valor e
assinatura;

24.4 VIAGEM INTERNACIONAL

Para Viagens Internacionais, os procedi-
mentos de solicitacdo de passagens e hospeda-
gens, adiantamento de valores e ressarcimento
de despesas de viagens sao 0os mesmos apresen-
tados nos itens anteriores. Entretanto, na pres-
tacao de contas, sdo necessarios alguns procedi-
mentos adicionais.

Nao sao realizados adiantamentos de via-
gens em moeda estrangeira, o valor solicitado
deve ser em Real.
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i) Em todas as notas deve ter a rubrica do
Coordenador do Projeto;

j) Nao sao permitidas despesas com bebidas
alcoolicas, cigarros, guloseimas e similares;

k) As despesas com frigobar devem estar
discriminadas para evitar rejeicao na prestagao
de contas.

O Coordenador devera realizar a prestagao
decontasdoadiantamento atravésdoformulario
F18 Prestacao de Contas Adiantamento de
Viagem, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
apo6s o retorno da viagem. Caso haja sobra de
valor de adiantamento, devera ser depositado
na conta corrente do Projeto e encaminhar o
comprovante de dep0sito, junto com os demais
requerimentos.

IMPORTANTE: Para o adequado processo de
ressarcimento de despesas de viagem, anexo ao
formuldrio é necessdrio o envio de:

a) Copia do cartdo de embarque e desembarque;

b) Cépia de documentos que comprovem a
participa¢éo no evento que motivou a viagem.
Podem ser certificados, relatérios de viagem
assinado pelo beneficiario da viagem e pelo chefe
do departamento, com dados e informacgées que
comprovem a efetividade da viagem.

Novos adiantamentos para despesas de
viagem s6 poderao ser aprovados se a prestacao
de contas do adiantamento anterior estiver
finalizada.

Para a adequada prestacao de contas de
viagens internacionais, onde houve transagoes
em moeda estrangeira, sdo necessarias as se-
guintes informacoes:

a) Em caso de compra de moeda estrangeira -
encaminhar cépia do contrato de cambio gerado
na transacao;

b) Em caso de saques e outras transagdes com
cartao de débito - encaminhar cépia do extrato
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da conta corrente com a identificacdo das tran-
sacOes, da data, valor da transacao, IOF cobrado;

¢) Em caso de transagdes com cartao de crédito -
encaminhar cépia da fatura do cartao de crédito
com a identificacdo das transacdes, data, valor,
variagao cambial, IOF;

d) As notas de despesa deverao ter identificacao
de qual forma de pagamento foi utilizada para
batimento na prestacao de contas.

As informacgdes apontadas permitirao realizar
aprestacaodecontascomovalorjustodamoeda
na transacao, assim como, o ressarcimento de
impostos cobrados na transacao, ficando em
conformidade comalegislagcao do Banco Central,
referente as transacdes em moeda estrangeira.

No caso de nao serem encaminhados
os documentos elencados anteriormente, a
prestacao de contas sera calculada com base na
cotacao do Dolar Comercial do Banco Central do
Brasil, da data da realizagao da despesa.

24.5 VIAGENS - RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Em situagdes previstas no Plano de Aplica-
¢ao do Projeto, o Coordenador podera realizar
despesas de viagens e posteriormente solicitar o
reembolso/ressarcimento das mesmas.

Recomendacdes indispensaveis para evitar
rejeicao de reembolso / ressarcimento:

a) Despesa deve estar prevista no Plano de Apli-
cacao;

b) As notas de despesas deverao estar obriga-
toriamente em nome da FUNPAR, Razdo Social,
Endereco, CNPJ, data;

¢) Sdo considerados documentos comprobaté-
rios para prestacao de contas de adiantamentos:
Nota Fiscal, Recibo (taxi/aplicativos de transpor-
te), Cupom Fiscal, Comprovante de pedagio;

d) No preenchimento da Nota Fiscal de despesas
€ obrigatério que o fornecedor discrimine o pro-
duto adquirido ou o servico realizado de forma
clara;

e) No verso das notas devera ter especificacdo
com nome, CPF do(s) usuario(s) das despesas.
Exemplo: em Nota Fiscal de restaurante, relacio-
nar o nome e CPF de todos os que participaram
do evento;

f) Na Nota Fiscal de despesas com combustivel e
estacionamento, devera ser descrita a placa do
veiculo;

g) Os recibos de taxi e aplicativos de transporte
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deverdo conter o nome do motorista, nimero do
documento de sua identidade, data, itinerario
percorrido, valor e assinatura;

h) Todas as notas deve ter a rubrica do Coorde-
nador do Projeto;

i) Nao sdo permitidas despesas com bebidas al-
coodlicas, cigarros, guloseimas, e outros que nao
estejam expressamente relacionados ao objeti-
vo do Projeto;

j) As despesas com frigobar devem estar discri-
minadas para evitar rejeicao do reembolso/res-
sarcimento.

O Coordenador devera solicitar o reem-
bolso/ressarcimento das despesas de viagem
através do formulario F13 Solicitacdo de Res-
sarcimento de Despesas, no prazo maximo de 5
(cinco) dias ap6s o retorno da viagem.

IMPORTANTE: Para o adequado processo de res-
sarcimento de despesas de viagem, é necessario
o0 envio dos seguintes documentos em anexo ao
formuldrio:

a) Copia do cartdo de embarque e desembarque;

b) Cépia de documentos que comprovem a parti-
cipagdo no evento que motivou a viagem. Podem
ser certificados, relatdrios de viagem assinado
pelo beneficiario da viagem e pelo chefe do de-
partamento, com dados e informagées que com-
provem a efetividade da viagem.
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25. SERVICOS PESSOA FiSICA
Autonomos

O prestador de servigo autdbnomo destina-se
a atender necessidades especificas e pontuais.
Essa alternativa de servigo deve ser estritamente
necessaria a execucgao do Projeto.

A contratacao de prestador de servicos
autbnomos deve estar prevista no Plano de
Aplicagao do Projeto e a execugao da atividade
deve ocorrer com total independéncia técnica
e sem subordinacao hierarquica do tomador de
servico.

No Plano de Aplicacao dos recursos,
ocorrendo a necessidade de prestador de
servicos autbnomos, devem estar contemplados
e serem conhecidos todos os encargos e
retengdes exigidos pela legislacdo tributaria,
quais sejam:

| - Despesa do Projeto:

a) Contribuicdo para o INSS (Instituto Nacional
de Seguridade Social) com aliquota de 20%
sobre o valor, a cargo do tomador do servico.

Il - Retencao na Fonte

Despesa do Prestador de Servigos Auténomo,
afetara o valor liquido que o profissional
recebera:

a) ISSQN (Imposto sobre Servico de qualquer
natureza) com aliquota de 5% sobre o valor, a
despesa é do prestador de servico retido pelo
tomador, salvo que o mesmo possua alvara
regular na Prefeitura Municipal de Curitiba.
Para prestacao de servicos em outro municipio
devera atentar para a aliquota e/ou alvara
daquela localidade;

b) Contribuicdo para o INSS (Instituto Nacional
de Seguridade Social) com aliquota de 11%
sobre o valor, ou o teto maximo legal quando
do pagamento, a despesa é do prestador
de servico retido pelo tomador, salvo se
comprovar documentalmente que ja recolheu o
INSS sobre esse teto naquele més.
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c) IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte)
a aliquota deve ser calculada sobre o valor,
aplicando a tabela progressiva vigente no
momento do pagamento, a despesa é do
prestador de servico retido pelo tomador.

IMPORTANTE: Recomenda-se que a FUNPAR seja
previamente consultada sobre os requisitos para
contratacao de prestador de servigos autbnomo,
em virtude das caracteristicas das atividades,
dos valores, formas de pagamento, tributagao,
para que seja verificada a possibilidade de
contratacao, bem como a necessidade de se
firmar contrato escrito entre as partes.

Existem trés possibilidades de contratagao
de profissionais auténomos, em todas as
possibilidades deve-se respeitar a esséncia do
trabalho profissional autébnomo, qual seja, a
execucao da atividade deve ocorrer com total
independéncia técnica e sem subordinagao
hierarquica do tomador de servico.

Tomador de servico, leia-se FUNPAR/
Coordenador do Projeto:

a) Autonomo esporadico operacional: profissio-
nal que prestara um servico pontual, rapido e
especifico, como, por exemplo: eletricista, fiscal
de prova, etc.;

A solicitacao de pagamento deve ser enca-
minhada através do formulario F23 Solicitacdo
de Pagamento Servicos Prestados Auténomo,
com as devidas justificativas e documentos ne-
cessarios conforme veremos a frente.

b) Auténomo esporadico especializado: profis-
sional que ira realizar uma atividade mais espe-
cifica no projeto, é escolhido por sua especiali-
dade, notoriedade, participara do projeto para
realizar também uma atividade pontual, porém,
especializada, tal como uma avaliacao e a emis-
sao do respectivo parecer;

A solicitacao de pagamento deve ser enca-
minhada através do formulario F23 Solicitagao
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de Pagamento Servicos Prestados Auténomo,
com as devidas justificativas e documentos ne-
cessarios conforme veremos a frente.

¢) Autonomo consultor: aquele profissional
que ird realizar varias tarefas no decorrer do
projeto com entrega de diferentes produtos.
Este profissional devera ser selecionado por

Resolu¢do 41/2017-COPLAD

meio de Processo Seletivo e emissao de contrato
de prestacao de servico, ou por dispensa, com
base na notoriedade. O Coordenador de projeto
é responsavel pela formacao da equipe técnica,
seguindo os termos da Resolugdo n° 41/17 -
COPLAD, art. 3°, inciso V, alinea ¢, § 1°, inciso lll,
e§2e°.

Art. 3°. Os projetos desenvolvidos com a participagdo das fundagées de apoio devem ser
baseados em plano de trabalho, no qual sejam precisamente definidos:

(..)

V. AComposicdo da Equipe Técnica proposta para atuar em cada meta do projeto deverd ser
detalhada especificando o perfil, e o vinculo com a UFPR, observando-se o seguinte:

(..)

¢) Relagdo das pessoas Fisicas Externas a UFPR devendo apresentar os critérios de selegdo e
a especificagcdo da atuagdo, sendo devidamente identificadas por nome e CPF.

(..)

§ 1°. Para cada membro da Equipe Técnica, deverd ser apresentado junto a proposta de
parceria do projeto, um dos seguintes documentos, varidveis em fung¢éo do tipo de vinculo do

profissional com a UFPR:

(..)

Ill. Quadro de Identificagdo, Formagdo e Experiéncia de Profissional Externo a@ UFPR - a ser
apresentado por profissional externo a UFPR, visando demonstrar a especializagdo do profissional
indicado, que permita avaliar o mérito académico e/ou capital intelectual.

§ 2° Na hipotese em que a indicagGo de membros da Equipe Técnica ocorra apos a

formalizagdo da parceria com a fundagdo de apoio, deverd ser realizado processo de sele¢éo
de cada profissional externo a ser contratado, indicando a sua carga hordria mensal dedicada
e a respectiva remunera¢Go pela participagéo; o tipo de vinculo com a UFPR, se existente; o
perfil técnico desejado, os requisitos de habilitagdo do profissional; e os critérios de selegdo,

documentada e registrada junto ao processo.

Paraosprofissionaisautdnomosconsultores
enquadrados no art. 3°, § 2° da Resolugao
41/17 - COPLAD, a solicitacao de realizagao de
teste seletivo devera ser efetuada através do
formulario F26 Perfil para Selecao.

A FUNPAR - Unidade de Gestdo de Pessoas
coordenara o processo seletivo dos candidatos
por meio de publicacdo de Edital e fard a
triagem dos curriculos e da documentagado
encaminhada pelo candidato. Os curriculos que
forem pré-selecionados serdo encaminhados
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para o coordenador do projeto, que realizara o
processo seletivo por meio de entrevista técnica,
e posteriormente devera encaminhar a FUNPAR
os formularios de Entrevista Individual e de
Comparecimento a Entrevista, comprovando a
selecao do profissional.

A solicitagcao deve ser encaminhada através
do formulario F23 Solicitacdo de Pagamento
Servigos Prestados Autbnomo, com as devidas
justificativas e documentos necessarios
conforme veremos a frente.
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25.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATAGAO DO PRESTADOR DE

SERVICOS AUTONOMOS
a) Copia simples Carteira de Identidade;
b) Cépia simples do CPF;

c) Copia simples do Registro Profissional (se
houver necessidade);

d) Copia do cartdo do PIS, PASEP ou NIS (nimero
de identificagao social - INSS);

e) Copia simples do comprovante de endereco;

f) Para os prestadores de servicos autbnomos
que possuam outros vinculos de trabalho
remunerado, para dispensa da retencdo ou
retencao parcial do INSS, devera ser apresentada
declaracao de retencao de INSS, que contenha
informacdes sobre o valor retido, o nome e
o CNPJ da empresa que fez a retencdo, da
mesma competéncia (més) do pagamento a ser
efetuado pela FUNPAR. Vale ressaltar que esta
compensacao somente podera ser realizada, se
a retencao da outra fonte tiver sido feita para o
Regime Geral da Previdéncia Social - RGPS se
for de outro regime (servico publico) a retencdo
ocorrera normalmente;

g) Para os prestadores de servigos com cadastro
como autonomo da Prefeitura Municipal,

26. SERVICOS PESSOA FiSICA

apresentar o comprovante emitido pela
Prefeitura do local onde foi realizado o servigo,
demonstrando o recolhimento do ISSQN
(Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza);

h) Nas situacdes em que houver aplicacdo da Lei
8.666/1993, além dos documentos mencionados,
devem ser apresentados: prova de inscricao de
cadastro de contribuinte municipal no domicilio
do prestador de servicos, e prova deregularidade
fiscal para com a fazenda federal, estadual e
municipal do domicilio do prestador de servigos;

i) Atestado do coordenador do projeto, que
podera ser feito no préprio formulario. O
atestado é a certificacao de que o servico foi
plenamente executado;

j) Relatorio técnico dos servicos realizados no
periodo, sempre que houver previsao contratual,
bem como apresentacao do produto, quando for
0 caso.

IMPORTANTE: Os formuldrios de solicitacdo de
pagamento devem ser protocolados na FUNPAR
até o dia 25 do més, em virtude de recolhimento
de impostos.

Bolsa Professor/Servidor/Aluno UFPR

A participagao de Professores, Servidores e Alunos da UFPR em Projetos UFPR, segue o previsto

na Resolugao n°41/17 - COPLAD.

O Coordenador de Projeto é responsavel pela formagao da equipe técnica, seguindo os termos
da Resolugao n°41/17 - COPLAD, art. 3¢, incisos IV e V alineaaeb, § 1°,incisos | e ll.

Resolu¢do 41/2017-COPLAD

Art. 3°. Os projetos desenvolvidos com a participagdo das fundagées de apoio devem ser ba-
seados em plano de trabalho, no qual sejam precisamente definidos:

(..)

IV. Os participantes vinculados a instituicdo apoiada e autorizados a participar do projeto,
na forma da presente Resolugdo, identificados por seus registros funcionais, observadas as dis-
posi¢cées do artigo 6°, do Decreto 7.423/10, sendo informados os valores da bolsa ou retribui¢Go

pecunidria a ser concedida.
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V. AComposi¢éo da Equipe Técnica proposta para atuar em cada meta do projeto deverd ser
detalhada especificando o perfil, e o vinculo com a UFPR, observando-se o seguinte:

a) Relagdo dos Participantes Vinculados a UFPR, que deverdo ser identificados por nome,
CPF e seus registros institucionais, caracterizando a fung¢do desenvolvida;

b) Participantes vinculados a outra InstituicGo Publica de Ensino Superior e Pesquisa e Insti-
tuicdo Cientifica, Tecnoldgica e de Inovagdo terdo as mesmas exigéncias e beneficios dos partici-

pantes vinculados a UFPR;

(..)

§ 1°. Para cada membro da Equipe Técnica, devera ser apresentado junto a proposta de par-
ceria do projeto, um dos seguintes documentos, varidveis em fungéo do tipo de vinculo do profis-

sional com a UFPR:

I. Plano Individual de Trabalho (PIT) - para servidores da UFPR;
Il. Termo Individual de Participagdo no Projeto - para discentes da UFPR;

A solicitacao de pagamento de bolsa deve
ser efetuada através dos formularios:

a) F22 Solicitacao de Pagamento Bolsa Servidor,
para bolsas de professores e servidores UFPR.

b) F58 Solicitacao de Pagamento Bolsa Estudan-
te, para bolsas a estagiarios.

27. SERVICOS PESSOA FiSICA
Estagiarios — Lei N°© 11.788/2008

IMPORTANTE: Os formuldrios de solicitagdo de
pagamento devem ser protocolados na FUNPAR
até o dia 25 do més, em virtude de recolhimento
de impostos.

Os pagamentos aos bolsistas ocorrerao confor-
me o cronograma da FUNPAR e desde que haja
saldo disponivel na conta corrente do Projeto.

Poderao ser estagiarios os alunos regular-
mente matriculados em instituicdes de educa-
¢ao superior, de educacdo profissional, de en-
sino médio, da educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacao de jovens e adultos,
conforme determina a Lei n° 11.788/2008.

Para os alunos de graduagao matriculados
na UFPR, os contratos de estagio serao realiza-
dos por meio da Pro-Reitoria de Graduacgao -
PROGRAD, nao havendo custo de intermediacao
para o Projeto, porém havera o custo do seguro
de vida exigido pela Lei.

Para os alunos ndao matriculados na UFPR,
os contratos de estagio ocorrem por meio do
Centro de Integracdo Empresa-Escola - CIEE.
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Neste caso havera um custo de intermediacao
para o Projeto, estando o seguro de vida ja inclu-
so. Na duvida consulte o seu Gestor de Projetos.

O estagio nao cria vinculo empregaticio de
qualquer natureza e o estagiario devera receber,
obrigatoriamente, bolsa como forma de remu-
neragao e auxilio-transporte ou vale-transporte.
Ajornada de atividade de estagio nao podera ul-
trapassar a 06 (seis) horas diarias e a 30 (trinta)
horas semanais. A duragao do contrato de esta-
gio ndo podera ultrapassar o prazo de 02 (dois)
anos.

IMPORTANTE: Estdgio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho
produtivo de educandos.
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Nos contratos de estagio superiores a 01
(um) ano, o estagiario tera direito a um periodo
de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado prefe-
rencialmente junto com as férias escolares. Este
recesso podera ser concedido de forma propor-
cional para os contratos de estagio inferiores a
01 (um) ano. Se o recesso nao for gozado duran-
te o contrato de estagio, devera ser indenizado
ao término do mesmo.

O supervisor do estagiario na parte prati-
ca devera ser obrigatoriamente empregado da

28. SERVICOS PESSOA FiSICA
Contratacao de Mao de Obra CLT

FUNPAR, com formacdo ou experiéncia profis-
sional na area de conhecimento desenvolvida
no curso do estagiario.

A solicitacao de contratacao de estagio de-
vera ser protocolada na FUNPAR até o dia 20 do
més, para admissao no més subsequente, por
meio do formulario F24 - Contratacdo e Renova-
cao de Estagio - PROGRAD e CIEE.

Os pagamentos ao estagiario ocorrerao confor-
me o cronograma da FUNPAR e desde que haja
saldo disponivel na conta corrente do Projeto.

A necessidade de contratacao de pessoa
fisica em regime CLT - Consolidagdo das Leis
do Trabalho, devera estar prevista no Plano de
Aplicacao do Projeto, considerando as despesas
com salarios, encargos sociais, beneficios, fundo
de rescisao e de possiveis reclamatorias traba-
lhistas.

A contratagao podera se dar por prazo deter-
minado, duracdo maxima de 02 (dois) anos, per-
mitida uma prorrogacao dentro deste periodo, e
sendo superior a 2 (dois) anos a contratacao se
dara na modalidade de prazo indeterminado.

Resolugdo 41/2017-COPLAD

IMPORTANTE: Consulte o Gestor de seu Projeto
na FUNPAR antes de qualquer encaminhamento,
verifique ainda qual a melhor op¢do dentro das
caracteristicas necessarias ao seu Projeto, bem
como suas peculiaridades e implicagoes.

Como dissemos anteriormente, o Coorde-
nador de projeto é responsavel pela formacao
da equipe técnica, inclusive para contratos via
CLT, de acordo com a Resolugao n° 41/17 - CO-
PLAD, art. 39, inciso V, alinea c, § 1°, inciso lll, e
§ 20,

Art. 3°. Os projetos desenvolvidos com a participagdo das fundagées de apoio devem ser ba-
seados em plano de trabalho, no qual sejam precisamente definidos:

(..)

V. AComposi¢cdo da Equipe Técnica proposta para atuar em cada meta do projeto deverd ser
detalhada especificando o perfil, e o vinculo com a UFPR, observando-se o seguinte:

(..)

¢) Relacdo das pessoas Fisicas Externas a UFPR devendo apresentar os critérios de selegcdo e
a especificagdo da atuagdo, sendo devidamente identificadas por nome e CPF.

(..)

§ 1°. Para cada membro da Equipe Técnica, devera ser apresentado junto a proposta de par-
ceria do projeto, um dos sequintes documentos, varidveis em fung¢éo do tipo de vinculo do profis-

sional com a UFPR:

(..)

Ill. Quadro de Identificagdo, Formagdo e Experiéncia de Profissional Externo a UFPR - a ser
apresentado por profissional externo a UFPR, visando demonstrar a especializacéo do profissio-
nal indicado, que permita avaliar o mérito académico e/ou capital intelectual.

MANUAL DO COORDENADOR
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§ 2°. Na hipotese em que a indicagdo de membros da Equipe Técnica ocorra apds a forma-
lizagcdo da parceria com a fundagdo de apoio, deverd ser realizado processo de sele¢do de cada
profissional externo a ser contratado, indicando a sua carga hordria mensal dedicada e a respec-
tiva remuneragdo pela participagdo; o tipo de vinculo com a UFPR, se existente; o perfil técnico
desejado, os requisitos de habilita¢éo do profissional; e os critérios de sele¢do, documentada e

registrada junto ao processo.

O Coordenador do Projeto, devera enca-
minhar a FUNPAR o formulario F26 Perfil para
Selecdao de Pessoal, com a descricdo do perfil
necessario para o cargo, recomenda-se fazer a
solicitacdo com pelo menos 2 (dois) meses de
antecedéncia e na vigéncia do Projeto, devido a
possiveis atrasos no processo de selecao.

A FUNPAR - Unidade de Gestao de Pessoas
coordenara o processo seletivo dos candidatos
por meio de publicacdo de Edital, fara a triagem
dos curriculos e da documentagao encaminha-

da pelo candidato. Todos os curriculos que fo-
rem pré-selecionados serao encaminhados para
o coordenador, que realizara o processo seletivo
por meio de entrevista técnica.

O coordenador devera encaminhar a
FUNPAR os formularios: F65 Entrevista Individu-
al, F64 Comparecimento a Entrevista e F27 Soli-
citagao de Contratacgao, para que seja iniciado o
processo de contratacdo do profissional por ele
selecionado.

28.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATACAO DE EMPREGADO

VIA REGIME CLT

a
b

Curriculo atualizado;

Carteira de Trabalho - CTPS;

¢) Copia simples da Carteira de Identidade;

d) Copia simples do CPF;

e) Copia simples do titulo de eleitor e com-
provante da ultima votacao ou certidao de
quitagao eleitoral (emitida no sitio do TRE);

f) Cépia simples do certificado de reservista;
g) Copia simples do comprovante de residén-
cia;

h) Cépia simples de comprovante do PIS ou
PASEP;

i) Copia simples do Registro Profissional (se
houver necessidade);

j) Copia simples da certiddo de casamento ou
nascimento;

Os referidos formularios de solicitacao de
contratacao devem ser protocolados na FUNPAR
até o dia 15 do més para admissdao dentro do
préprio més.

O profissional nao podera dar inicio as suas
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k) Copia simples da certiddo de nascimento
dos filhos;

[) Copia simples de cartdo de vacinacdo dos
filhos menores de 7 anos;

m) Copia simples de comprovante de escola-
ridade dos filhos entre 6 e 14 anos;

n) Copia simples do comprovante de escola-
ridade;

0) Uma foto 3x4 (colorida e recente);

p) Copia simples de documento que com-
prove os dados bancarios de conta corrente
do Banco Itau e/ou retirada de carta padrao
FUNPAR, solicitando a abertura;

g) ASO - Atestado de Saude Ocupacional, que
sera fornecido pelo médico do trabalho da
FUNPAR.

atividades sem que tenha previamente assinado
o Contrato de Trabalho.

Os pagamentos ao empregado CLT ocorre-
rao conforme o cronograma da FUNPAR e desde
que haja saldo disponivel na conta corrente do
Projeto.
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29. ORIENTACOES AO COORDENADOR SOBRE O REGIME DE

EMPREGADO CLT

29.1 JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho diaria é, geralmente,
de 8 (oito) horas, totalizando 40 (quarenta) horas
semanais e 200 (duzentas) mensais, podendo
sofrer variacao dependendo da categoria profis-
sional e do acordo coletivo.

Em qualquer trabalho continuo cuja dura-
¢ao exceda de 6 (seis) horas é obrigatéria a con-
cessao de um intervalo para alimentacao e re-
pouso, o qual sera, no minimo de 1 (uma) hora e
no maximo de 2 (duas), salvo acordo coletivo. Se
a jornada nao exceder a 6 (seis) horas de traba-

lho sera obrigatério um intervalo de 15 (quinze)
minutos.

A jornada diaria normal de trabalho podera
ser prorrogada, de forma eventual e esporadica,
em no maximo 02 (duas) horas, a chamada Hora
Extra.

Entre duas jornadas de trabalho devera ha-
ver um periodo minimo de 11 (onze) horas con-
secutivas para descanso.

O empregado devera ter obrigatoriamente
um descanso semanal de 24 (vinte e quatro) ho-
ras consecutivas.

29.2 REGISTRO DA JORNADA DE TRABALHO (PONTO)

O empregado devera fazer o registro diario
da sua jornada de trabalho, anotando/registran-
do de forma correta os horarios de entrada, de
intervalo para repouso/refeicdo e de saida. Nao
se entende como valido o registro manual do
Ponto Britanico, com entradas e saidas extrema-
mente pontuais.

As faltas e as prorrogacdes de jornada gera-
rao desconto de salario e pagamento de horas
extras, respectivamente, sendo necessario, por-
tanto, um acompanhamento periodico por parte
do Coordenador do Projeto. As horas extras nao
poderao ultrapassar a quantidade de 2 (duas)

29.3 ATIVIDADE EXERCIDA

O empregado devera desempenhar as ati-
vidades para qual foi contratado, caso contrario
podera configurar desvio de fungao e gerard um
passivo trabalhista do qual o Coordenador do
Projeto podera ser responsabilizado civilmente.

Dependendo da funcdo efetivamente exer-
cida pelo empregado e do horario da jornada
de trabalho, poderdo ocorrer custos adicionais
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horas diarias e deverao ser feitas de forma even-
tual e esporadica.

Os pontos deverao ser encaminhados men-
salmente a FUNPAR até o quinto dia util do més
seguinte a sua competéncia, devidamente assi-
nados pelo empregado e pela chefia imediata
e sem rasuras. O nao encaminhamento podera
gerar 0 nao processamento da folha salarial do
empregado para o més subsequente.

Os atestados/declaracées e demais docu-
mentos de justificativas de auséncia do empre-
gado durante o més deverao ser encaminhados
anexos ao ponto.

quando caracterizar periculosidade, insalubri-
dade e adicional noturno;

Toda e qualquer alteragao contratual deve-
ra ser previamente comunicada a FUNPAR, tais
como: alteragao de cargo e atividade, de local de
trabalho, de carga horaria, de jornada de traba-
lho, etc. Na duvida sempre consulte o seu Gestor
de Projetos.
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29.4 BENEFICIOS

O empregado contratado pelo regime da CLT
tera direito a vale-transporte para o seu desloca-
mento diario (residéncia-trabalho e trabalho-re-
sidéncia). Para concessao do vale-transporte é
necessario atender aos requisitos previstos em
lei, cujos documentos serdao preenchidos no mo-

29.5 FERIAS

Apos cada periodo de 12 (doze) meses de
vigéncia do contrato de trabalho, o empregado
adquire direito a férias, periodo aquisitivo. As
férias serdo concedidas pelo empregador, em
qualquer dos 12 meses subsequentes a data
em que o empregado tiver adquirido o direito,
periodo concessivo.

A concessdao das férias independe de
pedido ou consentimento do empregado, pois
€ ato exclusivo do empregador, portanto o
Coordenador do Projeto devera analisar qual o
melhor més para a saida de férias do empregado,
para que nao venha prejudicar o andamento das
atividades desempenhadas por ele.

29.6 132 SALARIO

O empregado tem direito ao 13° salario anu-
al que devera ser pago em 02 (duas) parcelas.

A primeira parcela, na proporcao de 50%
(cinquenta por cento) da remuneragdo do em-
pregado, serd paga até o dia 30 do més de no-
vembro ou, se for opcao do empregado, podera
ser paga juntamente com a remuneracao das
férias gozadas entre os meses de fevereiro e no-
vembro. O empregado admitido no decorrer do
ano recebera a primeira parcela na proporgao de
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mento da contratagcao do empregado.

Ao empregado contratado através da CLT,
com carga horaria igual ou superior a 6 (seis) ho-
ras diarias, sera fornecido vale-alimentacédo ou
refeicao, conforme o Acordo Coletivo vigente da
categoria.

A FUNPAR encaminhara anualmente ao
Coordenador do Projeto, uma relacdo dos
empregados com seus respectivos periodos
aquisitivos para o agendamento do gozo de
férias. O Coordenador, depois de definir as datas
para a concessao das férias, devera retornar essa
relacdo a FUNPAR. Esta programacao podera
ser alterada posteriormente pelo Coordenador,
através do formuladrio F42 Solicitacdo ou
Alteragcdao de Férias, desde que encaminhada
a FUNPAR com a antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias do novo periodo de gozo das
férias.

25% (vinte e cinco por cento) do salario corres-
pondente aos avos trabalhados no referido ano,
conforme legislagao.

Na segunda parcela, o empregador pagara o
130 salario integral, descontando o valor da pri-
meira parcela ja adiantada e efetuara o recolhi-
mento dos encargos sociais (INSS, FGTS e PIS).
Esta parcela devera ser paga, obrigatoriamente,
até o dia 20 do més de dezembro.
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29.7 RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

O Contrato de Trabalho regido pela CLT &
bilateral, portanto, podera ser rescindido a qual-
quer tempo, por qualquer das partes, mediante
um comunicado com antecedéncia minima de
30 dias (aviso prévio), ou de imediato mediante
a indenizagao do aviso prévio.

Quando o Coordenador do Projeto resolver
dispensar o empregado, sem justa causa, devera
encaminhar a FUNPAR o formulario F43 Rescisdo
de Contrato de Trabalho pelo Empregador solici-
tando a rescisao do contrato do mesmo.

Quando a dispensa presumir justa causa,
conforme previsto no art. 482 - CLT, o Coordena-
dor devera primeiramente consultar a FUNPAR,
que analisara os motivos e os possiveis docu-
mentos e emitira parecer/autorizacado para a efe-
tivacdao ou nao da rescisao, que em caso positivo
devera ser feita por meio do formulario F44 De-
missao por Justa Causa pelo Empregador.

Quando a iniciativa partir do empregado,
esta expressao de vontade devera ser feita atra-

29.8 OUTRAS OBRIGACOES

Ha incidéncia de encargos patronais tra-
balhistas, fiscais e sociais sobre os valores da
folha de pagamento, das férias, do 13° salario
e das verbas rescisérias, incluindo neste rol de
dispéndios os valores correspondentes a saude
e seguranca do trabalhador, os exames médicos
ocupacionais (admissional, periédico, mudanga
de funcao/lotacao, retorno de afastamento pre-
videnciario e demissional) e equipamentos de
protecao individual/coletiva.

O poder de disciplinar do empregador con-
siste na faculdade que dispde para aplicar pe-
nalidades aos colaboradores que descumprem
as obrigacgoes relativas ao contrato de trabalho.
Visa, ainda, manter a ordem e a disciplina no
local de trabalho, a fim de que seja garantida a
hierarquia instituida na empresa, bem como o
bem comum de toda a comunidade de colabo-
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vés do formulario F45 Rescisdo de Contrato de
Trabalho pelo Empregado.

Independentemente da modalidade de res-
cisdo, os formularios deverao ser encaminhados
a FUNPAR o mais breve possivel, pois existem
prazos legais a serem cumpridos para o paga-
mento das verbas rescisérias.

IMPORTANTE: O coordenador de Projetos que
utiliza empregados CLT, deve com antecedéncia
de 60 (sessenta dias) do término previsto no ins-
trumento legal, informar-se com o seu Gestor de
Projetos na FUNPAR das medidas legais a serem
tomadas para a dispensa dos mesmos. Caso ndo
ocorra pronunciamento do Coordenador em rela-
¢do a este fato, a FUNPAR tomard a iniciativa de
promover a dispensa dos empregados vinculados
ao Projeto, independente do andamento das tare-
fas laborais destes empregados.

radores no ambito da mesma. As penalidades
previstas no ambito trabalhista consistem em
adverténcias, suspensdes e rescisao do contra-
to de trabalho por justa causa. A aplicacao das
penalidades de adverténcia e suspensao podera
ser solicitada a FUNPAR por meio do formulario
F47 Adverténcia ou Suspensao. Recomenda-se
que as penalidades sejam aplicadas o mais ra-
pido possivel.

A legislacdo trabalhista envolve inume-
ros direitos, penalidades e obrigacbes acesso-
rias. Portanto, é necessario que o Coordenador
mantenha um constante contato com o Gestor
de Projeto da FUNPAR, para que atos nao res-
paldados em normas legais nao constituam, no
futuro, um passivo trabalhista que resultara em
dispéndio financeiro ndo previsto no orcamento
do Projeto.
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29.9 SESMT

A sigla SESMT significa Servico Especiali-
zado em Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho, regulamentado pela norma regu-
lamentadora n° 04 do Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE.

As empresas privadas e publicas, os 6rgaos
publicos da administracao direta e indireta e os
poderes Legislativo e Judiciario, que possuam
empregados regidos pela Consolidagao das Leis
do Trabalho - CLT, conforme o grau de risco de
sua atividade principal e o seu nUmero de em-
pregados, obrigatoriamente, como € o caso da
FUNPAR, deverao constituir o SESMT, com a fina-
lidade de promover a saude e proteger a integri-
dade do trabalhador no local de trabalho. Ainda,
a Lei 11.788/2008, em seu Art. 14, estendeu aos

estagiarios a mesma regra legal do empregado,
quanto a saude e seguranca no trabalho, sendo
sua implementacao de responsabilidade da par-
te concedente do estagio.

Assim, éimprescindivel que os Coordenado-
res de Projetos e seus respectivos Gestores, que
mantenham pessoal contrado através da CLT ou
estagiarios, fiquem atentos as recomendacdes e
requerimentos realizados pelo SESMT/FUNPAR
que tém como base as Normas Regulamentado-
ras do Ministério do Trabalho e Emprego -MTE,
bem como, avaliem em conjunto com o Gestor
de Projetos a necessidade de previsao orcamen-
taria de custos com as despesas relativas a sau-
de e seguranca no trabalho.

30. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NA EXECUCAO DO

PROJETO

30.1 REMANEJAMENTO DE RECURSOS

Para melhor gestao e desenvolvimento do
Projeto, o Coordenador podera solicitar rema-
nejamento de saldos entre rubricas de despesa.
Para isto, devera solicitar ao seu Gestor de Proje-
to na FUNPAR relatério com saldo por rubrica do
Plano de Aplicagao aprovado e avaliar criterio-
samente as despesas de execucgao futuras para
evitar falta de recursos nas rubricas. Relembran-
do que este acompanhamento também pode
ser realizado através do Portal do Coordenador,
disponivel no site da FUNPAR em http:/www.
funpar.ufpr.br/coordenador/, como tratado an-
teriormente.

Para Projeto UFPR que utilizam o sistema SI-
CONV, o Coordenador devera seguir os tramites
internos junto a Pro-Reitoria de Planejamento,
Orcamento e Financgas/Coordenadoria de Re-
lagoes Institucionais - PROPLAN/CRI. O Gestor
de Projeto devera aguardar e-mail da PROPLAN
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com a aprovagdo do remanejamento de recur-
sos e arquivo do Plano de Aplicacao ajustado,
para entdo efetuar os procedimentos de ajustes
no SICONV, além de informacgdes de Plano de
Aplicagao Detalhado, Cronograma Fisico e Cro-
nograma de Desembolso. Enquanto o processo
todo nao for aprovado pela PROPLAN, o projeto
permanecera bloqueado para movimentagao.
Demais Projetos, a solicitacdo de remane-
jamento de recursos devera ser acompanha-
da de Justificativa Técnica e submetida para a
aprovacao do Gestor Técnico/Coordenador do
financiador. Os procedimentos operacionais de
remanejamento estarao condicionados a apro-
vacao formal do 6rgdo financiador, bem como
de acordo com seus manuais, regras e normas.

Consulte o Gestor de seu Projeto na
FUNPAR.
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30.2 RECURSOS DE RENDIMENTOS DE APLICAGAO FINANCEIRA

Os rendimentos de aplicagao financeira de
Projetos provenientes de recursos publicos de-
verao ser aplicados no objeto do instrumento e
estao sujeitas as mesmas regras de prestagao de
contas.

O Gestor de Projeto devera informar ao Co-

30.3 CARTA DE MANIFESTO E ADITIVOS

Ap6s manifestacdo do Coordenador do
Projeto em revisar/alterar o instrumento em an-
damento, o Gestor de Projeto elabora Carta de
Manifesto com a formalizagdao da necessidade
de aditivo contratual e submete a Diretoria de
Programas da FUNPAR que devera aprovar a car-
ta para posterior encaminhamento aos 6rgaos
financiadores.

Para Projetos UFPR, a carta é encaminhada
a PROPLAN/CRI, através de oficio, e a mesma de-
vera retornar a FUNPAR, a Minuta de Aditivo com
a aprovacao das instancias internas da UFPR. O
Gestor de Projeto conduzira o tramite interno na
FUNPAR até a assinatura da Diretoria e Superin-
tendéncia FUNPAR.

Se tratando de SICONV o Aditivo devera ser
incluido no sistema e o documento fisico en-
caminhado a PROPLAN/CRI para assinatura da
Reitoria. O Gestor de Projeto podera atualizar o
Plano de Aplicagao apos a liberagcao no SICONV
pela PROPLAN/CRI.

ordenador do Projeto sobre os rendimentos de
aplicacao financeira que devera avaliar e apro-
var o uso destes. A utilizagao dos rendimentos
estara condicionada a aprovagao formal e por
escrito do orgao financiador.

Vale lembrar ainda que todas as formas de
contratacao com a UFPR e seus aditivos devem
seguir o rito processual do SEI - Sistema Eletr6-
nico de Informacdes.

Para Projetos com outros 6rgaos financia-
dores, apos a aprovacao da Carta de Manifesto
é enviado oficio FUNPAR por carta registrada.
O orgao financiador deve elaborar a minuta do
Aditivo Contratual e encaminhar assinado para a
FUNPAR que devera seguir com os procedimen-
tos internos para a assinatura da diretoria de
Programas e Superintendéncia.

Principais razdes para Aditivos:

a) Alteracao de Coordenador de Projeto;

b) Prorrogacdo de Prazo de Execugdo do
Projeto;

c) Alteragao de valor do contrato.

IMPORTANTE: Observar as determinagdes do fi-
nanciador quanto ao prazo mdximo para mani-
festacdo da necessidade de aditivo. Em caso de
duvida, contatar o Gestor do Projeto na FUNPAR.
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31. PRESTAGCAO DE CONTAS PARCIAIS E FINAL

A FUNPAR deve providenciar Presta¢cdes de Contas Parciais durante a execucao do Projeto, em
cumprimento a legislagao ou a qualquer momento, por solicitacdo do financiador e a Prestacao de
Contas Final, em até 60 dias apds a data de vencimento do contrato, previsao do Art. 32, Xllle § 1°da

Resolugao 41/17 COPLAD UFPR.

Art. 32. Compete a Fundag¢éo de Apoio:

Xl Prestar contas, anualmente e no encerramento do instrumento, contemplando os as-
pectos contabeis, de legalidade, efetividade e economicidade de cada projeto;

§ 1°. As prestagoes de contas de que trata o inciso XI devem ser emitidas anualmente, até o
ultimo dia util de fevereiro, contemplando as atividades do ano anterior, e em até 60 (sessenta)
dias do encerramento do instrumento legal, devendo ser instruida com os demonstrativos de re-
ceitas e despesas, cdpia dos documentos fiscais da fundagdo de apoio, relagdo de pagamentos
discriminando as respectivas cargas hordrias de seus beneficidrios, cpias de guias de recolhi-
mentos, atas de licitagdo, termos de doagdo, relatério de Cumprimento do Objeto, declaragéo
de realizagéo dos objetivos a que se propunha o instrumento, comprovante de recolhimento do
saldo de recursos, quando houver; e termo de compromisso por meio do qual o convenente serd
obrigado a manter os documentos relacionados ao instrumento.

E de responsabilidade do Coordenador do Projeto, a disponibilizacdo dos seguintes requeri-

mentos:

a) RELATORIO TECNICO DE ATIVIDADES:
Conforme Resolucao 41/17-COPLAD, compete
ao Coordenador a elaboracgao de relatorios téc-
nicos de atividades anuais e final, demonstran-
do a execucao fisica do projeto, contemplando
as atividades desenvolvidas, as metas atingidas
correlacionadas aos indicadores propostos, a
contribuicao académica e os produtos gerados,
bem como, deve encaminhar os relatorios de
execugao financeira anuais, para aprovagao da
unidade gestora, conforme disposto no Art. 19,
inciso IV e V da Resolucao, que prevé ainda em
seuArt. 19 § 2° que tais relatérios devem ser emi-
tidos anualmente, até o ultimo dia util de feve-
reiro, contemplando as atividades do ano ante-
rior, e em até 60 (sessenta) dias do encerramento
do instrumento legal.

b) TERMO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO:
Conforme Instrugdo Normativa IN 01/97, ao fi-
nal do projeto, o Coordenador de Projeto devera
atestar o cumprimento da execugao do projeto
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de acordo com o Plano de Trabalho, através do
Termo de cumprimento do Objeto, requerido no
art. 28 da Instrugao Normativa.

c) TERMO DE TRANSFERENCIA/DOA(;AO DE
BENS ADQUIRIDOS:

Os bens de capital adquiridos com recursos fi-
nanceiros de Projeto serdo repassados ao 6rgao
financiador/executor ou a UFPR, conforme pre-
visto no instrumento legal, salvo se houver algu-
ma restricao de ordem legal.

Os bens que nao puderem ser transferidos
ficardo sob a responsabilidade do Coordenador,
mediante termo de compromisso assinado por
este, até que se conclua o processo de transfe-
réncia, previsao disposta no Art.19, inciso VIl da
Resolugao 41/17-COPLAD.

d) ATENDIMENTO A DILIGENCIAS:

O Coordenador de Projeto devera atender as so-
licitagbes do Gestor de Projeto sempre que for
acionado para atendimento a diligéncias de di-
versos Orgaos.
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APLICAVEL A

DOCUMENTO OBRIGATORIO

A 01 Copia do Instrumento Legal (Contrato/Convénio/Cooperagao)

A 02 Copia de publicagdo do instrumento legal no DOU

A 03 Copia da publicacao da Dispensa de Licitacdo no DOU (somente para contratos)

A,BeC 04 Copia do Plano de Trabalho e suas alteragoes

A,BeC 05 Copia do(s) Termo(s) Aditivo(s)

A,BeC 06 Copia da publicacao do(s) Termo(s) Aditivo(s) no DOU

A,BeC 07 Copia da publicacao da Dispensa de Licitacao do(s) Termo(s) Aditivo(s) no DOU
(se TA de valor em contrato)

A,BeC 08 Copia do Plano de Trabalho do(s) Termo)(s) Aditivo(s) (somente para TA de su-
pressado ou acréscimo de valor)

A,BeC 09 Copia da Portaria de Designacao do Coordenador ou documento equivalente e
substituicao se houver

A,BeC 10 Copia da Portaria de Designacéo do Fiscal ou documento equivalente e substi-
tuicdo se houver

A,BeC 11 Nota de Débito da Fundacao de Apoio (comprova a despesa referente ao repasse
para o projeto)

A,BeC 12 Nota de Servico da Fundacgao de Apoio (comprova a despesa referente ao ressar-
cimento de custos)

A,BeC 13 Extrato de conta corrente, contemplando todo periodo apresentado

A,BeC 14 Extrato de conta de investimento, contemplando todo periodo apresentado

A,BeC 15 Balancete Financeiro (demonstrativo da execugao da receite e despesa)

A,BeC 16 Relacdo de Pagamentos Efetuados

A,BeC 17 Comprovantes de Despesas (Notas Fiscais, Bilhetes de passagens, entre outros
recibos - devidamente identificados com referéncia ao projeto e nUmero do
acordo)

A,BeC 18 Copia do documento de autorizagdo para recebimento de bolsa (Anexo 2 da Re-
solucdo 02/04-COPLAD ou Anexo 1 da Resolucdo 17/11-COPLAD)

A,BeC 19 Reacdo de pessoas fisicas pagas por RPA/RPCI

A,BeC 20 Documento comprobatérios da modalidade e licitagdo escolhida para a contra-
tacao e Fornecedores e Terceiros

A,BeC 21 Relatério da Conciliacdo Bancaria

A,BeC 22 Comprovante de recolhimento (GRU) das taxas da UFPR

A,BeC 23 Relatério Técnico de Atividades, emitido pelo Coordenador do Projeto

C 24 Relacao dos bens adquiridos

C 25 Termo de Transferéncia/Doacgao dos bens adquiridos

C 26 Comprovante de recolhimento do saldo (GRU/DARF)

C 27 Termo de Cumprimento do Objeto, emitido pelo Coordenador do Projeto

C 28 Termo de Compromisso e Declaracdo de Cumprimento da Legisla¢do, emitida

pela Fundacao de Apoio

Tipo A: 12 parcial

Tipo B: Parcial(is) Intermediaria(s)

Tipo C: Ultima Parcial ou Final
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32. DISPOSICOES GERAIS

Este Manual foi desenvolvido com o
objetivo de abranger os assuntos e modalidades
operacionais mais frequentes e esclarecer os
procedimentos basicos ao Coordenador de
Projeto.

Em virtude das especificidades de cada
instrumento, para qualquer esclarecimento
adicional, o Coordenador podera contatar o
Gestor de Projeto FUNPAR.

Este MANUAL DE ORIENTACOES E CODIGO
DE CONDUTA COMERCIAL podera ser alterado a
qualquer momento, por necessidade de ajustes

MANUAL DO COORDENADOR

a Lei ou a Normas e Resolugoes, a que a FUNPAR
se reserva no direito fazé-las.

Os casos omissos neste MANUAL DE
ORIENTACOES E CODIGO DE CONDUTA
COMERCIAL serao tratados diretamente com
o Coordenador de Projetos, e/ou usuario dos
servicos da FUNPAR, a Gestao de Projetos e
Diretoria da FUNPAR, bem como, se houver
necessidade, podera ser levado para decisao e
registro no CAP - Comité de Avaliagao de Projeto
da FUNPAR.
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