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Aos professores, pesquisadores e técnicos da UFAL e
acomunidade alagoana...

No ano de 2005 foi publicada a primeira edicdo do Manual para Elaboragido de
Programa e Projeto no ambito do PROUFAL, tendo como objetivo principal a disponibilizacao
de um instrumento capaz de sistematizar as agdes e responsabilidades da UFAL e da
FUNDEPES ja estabelecidas no Programa de Apoio a UFAL para o Desenvolvimento de
Acoes Integradas para o Estado de Alagoas - PROUFAL.

A proposta principal da primeira edicdo do Manual foi de estabelecer com mais clareza
as bases para um relacionamento de resultados entre a FUNDEPES e a UFAL, sendo um guia
metodologico com apresentagao de diretrizes e orientagdes, buscando atender as expectativas
da parceria entre UFAL e FUNDEPES.

Como um primeiro esforco de sistematizagao e orientacao técnica, o Manual PROUFAL
foi utilizado durante este periodo dentro de uma perspectiva de avaliagdo continua e de
aperfeicoamento.

A pratica do gerenciamento de programas e projetos, conjugada a evolugdo da
legislacao vigente, evidenciou a necessidade de revisdo das bases metodoldgicas e legais
estabelecidas em 2005, possibilitando assim a atualizagao dos procedimentos para elaboracéo
e execugao de programas e projetos desenvolvidos em gestdo compartilhada entre a
FUNDEPES e a UFAL.

Desta forma, a FUNDEPES vem disponibilizar o Manual para elaboracdo e
gerenciamento de Programas e Projetos, que se propde a apresentar as diretrizes e
procedimentos para gestdo de programas e projetos pela FUNDEPES em atendimento as
demandas da UFAL e da Sociedade Alagoana.
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1. Sobre aFUNDEPES

Em 1978, a Fundacao Universitaria de Desenvolvimento de Extensdo e Pesquisa foi
criada com a finalidade de incentivar e apoiar a pesquisa cientifica, desenvolvendo e
gerenciando programas e projetos ligados aos campos da Ciéncia, Pesquisa, Ensino e
Extenséo.

Instituida como entidade de direito privado e sem fins lucrativos, a FUNDEPES, que esta
devidamente credenciada no Ministério da Educacgao e no Ministério da Ciéncia e Tecnologia, é
caracterizada como Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Alagoas, numa parceria que
ha mais de 30 anos vem promovendo o desenvolvimento de programas e projetos relacionados
a diversas areas como Tecnologia, Educacdo, Cultura, Social, Saude, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Institucional.

Arelacao entre estas duas entidades, FUNDEPES e UFAL, esta estabelecida pela Lei n°
8.958, de 20 de dezembro de 1994, regulamentada pelo Decreto 5.205 de 14 de setembro de
2004 e pelo Acordo de Cooperacgéao Técnica celebrado em 23 de setembro de 2009, aprovado
pelo CONSUNI/UFAL através da Resolugao 68/2009.

Tendo como missdo contribuir para o desenvolvimento do Estado e da Universidade
Federal de Alagoas, por meio da exceléncia na gestdo de projetos, a FUNDEPES esta
alicercada sob os valores da ética, transparéncia, respeito e valorizagdo do ser humano,
qualidade e exceléncia nos servigos, responsabilidade sécio-ambiental, inovacéo e
criatividade. Sobre esses pilares é que a Fundagao estabelece suas politicas e desenvolve suas
acobes, objetivando assim ser uma instituicdo de referéncia na gestao de projetos no Estado de
Alagoas.

O Estatuto da FUNDEPES estabelece os objetivos da instituicdo, dos quais se
destacam:

a) prestar servigos técnico-cientificos remunerados a UFAL, a outros entes publicos e a
comunidade em geral;

b) promover a divulgacao dos resultados de pesquisas;

C) promover, apoiar e gerenciar programas e eventos de ensino, pesquisa, extensao, atividades
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culturais, assisténcia social e de protecao ambiental, em consonéncia com as politicas

estabelecidas pela UFAL;

d) promover interacado Universidade - Empresa - Governo — Sociedade;

e) utilizar pessoal e bens da UFAL para a execugado de programas e projetos visando a
integracado universitaria com a comunidade, em consonancia com a Lei 8.958 de 20 de
dezembro de 1994, regulamentada pelo Decreto 5.205 de 14 de setembro de 2004 e mediante

celebracao de instrumento juridico especifico;

f) celebrar convénios, acordos, ajustes, contratos e outros instrumentos juridicos com

entidades dos setores publico e privado, nacionais e internacionais.
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Estrutura Organizacional

A FUNDEPES é composta por 6rgédos de deliberagdo, Conselho Deliberativo e
Conselho Fiscal, e de execucéo, Diretoria Executiva. Estes 6rgéos estabelecem as diretrizes da
Fundagao, tendo o apoio operacional de trés coordenagdes: Coordenacéo Técnica de Projetos;
Coordenagao Administrativo-financeira e Coordenacéao de Bens, Servicos e Informatica.

A Coordenacao Técnica de Projetos - COTEC é um 6rgéo operativo, composto pelos
departamentos: Fomento e Difusdo de Programas e Projetos; Desenvolvimento de Programas
e Projetos; e Desenvolvimento Institucional, Treinamentos e Sele¢des. Esta coordenagao tem o
objetivo de propor, elaborar, desenvolver, supervisionar e analisar programas, projetos e
demais atividades relacionadas com as finalidades da Fundacado. Fazem parte do seu rol de
atividades: identificacdo de demandas e de financiadores, elaboracéo, analise, submisséo e
formalizagéo de projetos, anadlise e encaminhamento de altera¢des financeiras e técnicas dos
projetos, controle de prazos, monitoramento e controle das clausulas do instrumento juridico do

projeto, além de assessoramento das equipes executoras.

A Coordenacdo Administrativo-Financeira - COAF dispde de quatro departamentos:
Gestao de Pessoas, Financas, Contabilidade e Prestacado de Contas. A COAF tem a fungao de
realizar e acompanhar as atividades operacionais voltadas a contratacdo de pessoal,
concessao de bolsas e diarias, pagamentos diversos, conciliagdo de todas as contas bancarias
dos projetos, contabilizac&o e prestagdo de contas das despesas realizadas pelos Programas e
Projetos, além de controlar e contabilizar as despesas da Fundacgao.

A Coordenagao de Bens, Servicos e Informatica - COBESIN atua com trés setores em
sua estrutura interna: Departamento de Compras Nacionais, Internacionais e Licitacao;
Departamento de Patrimoénio, Suprimentos e Servigos Gerais e Departamento de Informatica.
Sua principal fungéo é assegurar que os servigos de logistica, compras, suprimento e tecnologia
sejam oferecidos aos programas e projetos gerenciados pela Fundacdo. Dentre suas
atividades, pode-se destacar: aquisicido de materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes, contratacio de servigos de terceiros pessoa juridica e suporte técnico na area de
informatica para toda a Fundacéo.

Durante seus 32 anos de experiéncia, a FUNDEPES administrou mais de 3.000
programas e projetos. Esta expertise € fruto de uma Fundagédo que prima por uma gestédo
compartilhada, reunindo idéias e colaboracdes de todos os atores sociais que fazem parte de

sua estrutura organizacional.
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2. Plano de Desenvolvimento Institucional da
FUNDEPES - PDI

O Plano de Desenvolvimento Institucional da FUNDEPES — PDI, nasceu como fruto das
acdes do Grupo de Trabalho FUNDEPES, instituido pela Portaria de 15 de janeiro de 2004,
expedida pela Reitoria da Universidade Federal de Alagoas. Em sua composi¢do constam o
Programa de Apoio a UFAL para o Desenvolvimento de A¢bes Integradas para o Estado de
Alagoas — PROUFAL e o Programa de Fortalecimento Institucional da FUNDEPES -
PROFUNDEPES.

O PDlI foi aprovado pelo Conselho de Administracdo da Fundagao, conforme Resolugao
N° 03, de 2 de julho de 2004; pelo Conselho Universitario CONSUNI/UFAL e pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo CEPE/UFAL, de acordo com a Resolugdo N° 02, de 12 de julho de
2004.

2.1. Programa de Apoio a UFAL para o desenvolvimento de agoes
integradas para o Estado de Alagoas -PROUFAL

O PROUFAL € um programa instituido no ambito da FUNDEPES com o objetivo de
estabelecer as diretrizes orientadoras que possibilitam o apoio a UFAL nas atividades de
ensino, pesquisa, extensdao e de desenvolvimento institucional, contribuindo para o
desenvolvimento do Estado de Alagoas nas seguintes areas: Tecnologia, Educagao, Cultura,
Saude, Social, Meio Ambiente, Concursos Publicos, Treinamentos, Capacitacédo, Qualificacéo,
Formacgao e Desenvolvimento Institucional.

O PROUFAL adota uma concepg¢ao propria para a elaboragao de programas e projetos e
suas diretrizes basilares foram estabelecidas no ACORDO DE COOPERACAO celebrado entre
a FUNDEPES e a UFAL, aprovado pelo CONSELHO DELIBERATVO DA FUNDEPES e pelo
CONSELHO UNIVERSITARIO DAUFAL.

A implementacdo do PROUFAL se concretiza mediante a execugcao compartilhada de

programas e projetos, cuja operacionalizagao tem como referéncias:
a) a observancia da legislacao especifica, especialmente a Lei n°® 8.958/1994, o Decreto n°

5.205/2004, a Portaria MEC n° 3.185/04, a Portaria MEC n° 475/08, a Lei n°® 10.973/04, o
Decreton®5.563/05 e, no que couber, a Lei n® 8.666/1993 e suas posteriores alteracoes;
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b) a apresentacdo de proposta de programa e/ou de projeto pela UFAL, por meio da PRO-
REITORIA ou orgéo diretamente relacionado, com encaminhamento formal a FUNDEPES,
anexando documentos em que esteja explicitada a aprovagéo do programa ou projeto e a
escolha da Fundacgao para executar a gestdo administrativo-financeira;

c) a gestdo compartilhada, cabendo a UFAL a gestdo académica e a FUNDEPES a gestéao

administrativo-financeira;
d) a celebracao do instrumento Juridico entre a FUNDEPES e a UFAL, e posterior publicagao;
e) a previsao orgcamentaria apresentada no Plano Administrativo-Financeiro - PAF.

A gestao compartilhada entre a FUNDEPES e a UFAL para a execugao de programas e
projetos vinculados ao PROUFAL é realizada de acordo com as definigbes de
responsabilidades das partes. Segue abaixo as atribuicées de cada instituicéo.

No ambito da FUNDEPES:

a) avaliar os projetos ou programas apresentados, levando em conta os critérios especificados
pelo Programa de Apoio a UFAL para o Desenvolvimento de A¢des Integradas para o
Estado de Alagoas —PROUFAL;

b) viabilizar recursos financeiros necessarios ao desenvolvimento dos programas e projetos,
por meio da identificacdo de fontes e programas de financiamento adequados a cada
projeto;

€) negociarcom as instituicées interessadas, projetos cujas propostas de trabalho tenham sido
aprovadas consoante as normas estabelecidas pela UFAL;

d) empregar seus proprios meios para atender as demandas administrativas e gerenciais
ligadas a execucdo do objeto deste instrumento, cuidando da gestdo operacional e
financeira dos projetos a ele vinculados, abstendo-se de subcontratar outra pessoa juridica
para a execuc¢ao do objeto para o qual foi contratada;

e) empregar seus proprios meios para atender as demandas relativas a projetos ou programas
de inovacgao e pesquisa tecnolégica, atuando como escritério de contratos de pesquisa ou
de transferéncia de tecnologia, de acordo com o normativo interno da UFAL,;

f) utilizar os procedimentos previstos no Regulamento de Licitagbes e Contratos da
FUNDEPES ou na Lei 8.666/93, Lei 10.520/00, Decreto 3.550/02 e Decreto 5.420/02 para o
gerenciamento de projetos ou programas financiados com recursos publicos, conforme
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determinado no instrumento juridico especifico do programa ou projeto;

g) realizar o gerenciamento administrativo-financeiro dos projetos e programas através de
conta bancaria especifica para a movimentacao dos recursos, bem como manter, para cada
projeto ou programa, contabilidade com definicao de rotina contabil, guarda discriminada,
documentacao e registro em meio informatizado;

h) conceder bolsas aos servidores ativos da UFAL e estudantes para o desenvolvimento de
atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensédo, mediante aprovacao expressa das
instancias competentes da Universidade;

i) transferir para a conta unica da UFAL, no prazo maximo de 90 dias a contar da vigéncia final
do projeto ou programa, o valor previsto no Plano Administrativo-financeiro dos projetos e
programas a titulo de ressarcimento pela utilizagao da infra-estrutura fisica, servidores ou
mesmo imagem institucional da UFAL;

j) transferir para a UFAL os equipamentos, mobiliarios e outros materiais adquiridos com
recursos financeiros gerados pelo desenvolvimento de atividades decorrentes deste Acordo
de Cooperacgao, na forma e no prazo previstos no instrumento juridico que regulamenta a
execucgao do projeto ou programa em questao;

k) apresentar a UFAL prestacdo de contas final dos projetos ou programas gerenciados,
conforme definido no instrumento juridico. Em caso de projeto que ultrapasse o periodo de
12 meses, apresentar também prestacéo de contas parcial a cada periodo de 12 meses. A
prestacdo de contas deve ser apresentada em até 90 dias do prazo final do projeto ou
conforme estabelecido no instrumento juridico;

I) identificar as notas fiscais decorrentes do gerenciamento administrativo-financeiro com o
nome do projeto e programa a que estéo vinculadas e arquiva-las pelo prazo minimo de 5
anos apos a aprovacgao da prestagao de contas;

m) divulgar o nome da UFAL em textos e documentos relacionados com este Acordo de
Cooperagao, que vierem a ser publicados.

No &mbito da UFAL:

a) formular projetos e programas aptos a serem desenvolvidos dentro do Programa de Apoio a
UFAL para o Desenvolvimento de A¢gbes Integradas para o Estado de Alagoas—PROUFAL;

b) cuidar da gestdo pedagodgica dos projetos e programas a serem implantados e
implementados nos termos deste Acordo de Cooperagao;

c) prover, no limite de sua disponibilidade, os projetos e programas vinculados a este Acordo
de Cooperagao:
o deinstalagdes e equipamentos necessarios ao seu desenvolvimento e execugao;
o de docentes, servidores técnico-administrativos e discentes ligados a seus  cursos de
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graduacao e pos-graduagao.

d) cadastrar os projetos e programas a serem submetidos nos termos do ACORDO DE
COOPERACAO;

e) aprovar a concessao de bolsas de ensino, pesquisa e extensdo aos seus servidores e
estudantes para o desenvolvimento de atividades previstas nos programas e projetos
desenvolvidos nos termos do ACORDO DE COOPERACAO, avaliando as limitagées de
carga horaria, os valores a serem concedidos e as atividades a serem desenvolvidas;

f) controlar, mediante acompanhamento permanente, a execugao das atividades académicas
especificadas nos planos de trabalho relacionados a projetos e programas, bem como
fiscalizar a atuacao de seus respectivos coordenadores (a cargo da Pré-Reitoria correlata);

g) efetuar o controle finalistico da gestao administrativo-financeira dos projetos e programas
gerenciados nos termos do ACORDO DE COOPERACAO, certificando o cumprimento
programatico do orgamento, bem como os procedimentos administrativos de execucéo de
despesas (a cargo da PROGINST);

h) analisar a prestagdo de contas dos projetos e programas a ser apresentada pela
FUNDEPES, conforme definido no ACORDO DE COOPERACAO, bem como acompanhar
a transferéncia de bens ao patrimoénio da UFAL e a transferéncia de recursos a conta unica,
conforme previsto no PAF a titulo de ressarcimento a UFAL (a cargo da PROGINST com o
apoio do DCF e da SINFRA).

i) divulgaronome da FUNDEPES em textos e documentos relacionados com este Acordo
de Cooperagao, que vierem a ser publicados.

Os programas e projetos vinculados ao PROUFAL devem estar caracterizados dentro
de umadas seguintes modalidades:

« Programas ou Projetos de Agdo Continuada-PAC: sdo desenvolvidos pela FUNDEPES
em conjunto com a UFAL, como unidade executora, por meio de parcerias com instituicoes
publicas;

« Programas ou Projetos de Articulagao Social-PAS: sdo desenvolvidos pela FUNDEPES
em conjunto com a UFAL, como unidade executora, por meio de parcerias com pessoas fisicas
ou pessoas juridicas de direito privado;?

« Programas ou Projetos de Desenvolvimento Institucional-PRODIN: sao desenvolvidos
pela FUNDEPES em conjunto com a UFAL, como unidade executora, para fortalecimento
institucional de ensino, pesquisa, pds-graduacido e extensado, financiados com recursos
publicos e/ou privados.
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O PROUFAL viabiliza a realizacao de agdes voltadas ao desenvolvimento do Estado de
Alagoas, por meio de uma relagdo estabelecida entre a FUNDEPES e a UFAL, dentro dos
limites da ética, atendendo aos principios da publicidade e da transparéncia, efetivando o

compromisso social dessas instituicdes junto a sociedade alagoana.

2.2. Programa de Fortalecimento Institucional da FUNDEPES -
PROFUNDEPES

O PROFUNDEPES tem o objetivo de implantar e desenvolver politicas de
fortalecimento institucional em processos de modernizagao organizacional e administrativa da

propria Fundagao.
Compde o PROFUNDEPES:

« Subprogramade Etica e Transparéncia— PROETHOS
Objetivo: disponibilizar a comunidade alagoana as atividades desenvolvidas por meio de

relatérios anuais.

« Subprograma FUNDEPES

Objetivo: possibilitar a gestdo e execugao de projetos e agbes demandadas por instituicoes
publicas e privadas dos diversos setores da sociedade, incluindo Projetos de Educacéo e
Gestao, por meio da realizagdo de concursos, selegcdes e desenvolvimento de recursos

humanos, bem como a gestédo de congressos, simpdsios, encontros e seminarios.

« Subprogramade mobilizagao de recursos e desenvolvimento institucional

Objetivo: implantar e desenvolver politica de mobilizagdo de recursos, planejamento,
desenvolvimento e gestdo institucional compativel com a missdo da Fundagéo e garantia de
sua sustentabilidade. Compbe-se de Projetos de Pesquisa de Demanda e Marketing,
identificando demandas que propiciem a UFAL maior articulagdo com a sociedade bem como
divulgam os servigos da Fundagao; Projetos de Planejamento e Gestédo, que implantam na
Fundagado mecanismos de gestao organizacional e administrativa compativel com os recursos

de modernidade gerencial.

A concepcgdo dos principios norteadores do PROFUNDEPES possibilita uma re-
significagédo atitudinal da Fundagao no que diz respeito a captagéo de recursos e de novos
programas e projetos. A dinamica organizacional da fundagéo esta estruturada de modo a
mapear as demandas do cenario nacional, prospectar os servi¢os e capacidades da Fundacéao

e captar as oportunidades de parceria.
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3. Aformulacao de programas e projetos: orientacoes
basicas.

A formulacdo de programas e projetos a serem gerenciados pela FUNDEPES é
orientada pelos principios norteadores do Guia do Conjunto de Conhecimentos em
Gerenciamento de Projetos (PMBOK). No entanto, os programa e projetos tém uma
composigao propria definida pela FUNDEPES em conjunto com a UFAL.

O projeto pode ser definido como um esforgo temporario empreendido com um objetivo
pré-estabelecido, definido e claro, com duragao e recursos limitados, numa seqiéncia de
atividades relacionadas. O resultado de um projeto é sempre diferente de outros produtos e
servigos existentes e sua realizacdo pode ser aferida e acompanhada através de métodos e
ferramentas especificas, que verificam referéncias como tempo, custo e qualidade.

Para que o projeto seja executado nos moldes do PROUFAL quatro elementos devem
estar necessariamente presentes e aprovados pelas duas instituigdes.

PGT: Plano de Gerenciamento Técnico (modelo 1 apresentado na sequiéncia)

O PGT é o escopo do projeto, composto por um conjunto de informagdes de natureza técnica,
organizadas na forma de apresentagao/introdugao, justificativa, objetivos geral e especifico, metas,
estratégias, metodologia, avaliagao, referéncias bibliograficas, entre outras.

Para atender solicitagao especifica do financiador ou participe, o PGT pode ser adaptado aos moldes
do financiador, assim como poderao ser acrescentadas outras informagdes, seguindo o padréao
estabelecido pelo mesmo.

PAF: Plano de Gerenciamento Administrativo-Financeiro (modelo 2 apresentado na seqiiéncia)
O PAF é composto por um conjunto de informagbes de natureza administrativa e financeira,
sistematizadas em planilhas (Excel) nas quais estao definidos o orgamento, com previsao de receita e
de despesa, englobando os elementos elegiveis, de acordo com as definigbes estabelecidas pelo
o6rgéao financiador.

DC: Dados Cadastrais (modelo 3 apresentado na seqiiéncia)
O DC corresponde ao registro das informagdes necessarias a identificagdo do coordenador e da
equipe técnica que desenvolverédo as atividades do projeto.

IJ: Instrumento Juridico

O IJ regulamenta os parametros legais que nortearao a execugao administrativo-financeira do projeto,
definindo as responsabilidades das partes. Deve ser celebrado entre a FUNDEPES, o érgao
financiador e o 6rgéo executor.

De acordo com o objeto do projeto e conforme a relagéo definida entre as partes, o IJ pode ser
estabelecido em duas modalidades:

- Convénio - é um acordo firmado por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas e
organizagoes particulares para a realizagéo de objetivos de interesse comum dos participes, ou seja,
envolve mutua cooperacao e reciprocidade de interesses entre as partes e 0 ndo pagamento
especifico pelarealizagédo do servigo.

- Contrato - € um acordo entre entidade publica e privada ou entre entidades privadas de qualquer
especie, tendo em vista a realizacao de um servico ou a entrega de um produto pelo contratado, com
consequente pagamento pelo contratante.
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A estrutura geral dos programas tem similaridade com a dos projetos, compreendendo
também os quatro elementos citados acima, embora estejam focados em objetivos mais
amplos.

O programa é um grupo de projetos ou linhas de acgao, relacionados entre si e
coordenados de maneira integrada. A gestdo e o controle unificados facilitam a
operacionalizacao das agdes e a manutengao da visdo em conjunto dos seus objetivos.

Geralmente um programa é elaborado quando:

. uma ac¢ao muito abrangente é fragmentada em diversos projetos ou diversas linhas de
acao, gerenciados(as) um(a) a um(a) de modo que, quando finalizados, realizem o plano geral;

. dois ou mais projetos s&o executados em paralelo e acabam revelando alguns objetivos
comuns, que sédo agrupados de modo a criar resultados coordenados e convergentes.

Para a FUNDEPES, ha trés possibilidades de formatagdo do programa, conforme

esquemas a seguir.

1. Programa composto por linhas de agao

—| LA1

PROGRAMA |-------- —»| LA2
PGT —»| LA3
""""" PAF |

=

Indicado para programas com objetivos e agdes amplas, com grande diversidade de
atividades inter-relacionadas e com previsdo de recursos oriundos de diversos 6rgéos
financiadores. Asuaformagao deve considerar as seguintes caracteristicas:

* O PGT deve conter as atividades especificas que serdo realizadas diretamente pelo
programa, as quais devem estar vinculadas as linhas de agao definidas;

e O PAF deve contemplar a previsdo de despesas e receitas de todo o programa,
considerando o necessario para execugao de todas as linhas de agéo e contemplando o
aporte dos diversos financiadores;

* OIJseracelebrado entre a FUNDEPES, a UFAL e o Financiador, ou, em caso de mais de
um financiador, sera celebrado um contrato com cada 6rgao, devendo estar previsto no PAF
o financiamento compartilhado;

e Acoordenagao do projeto € Unica para todo o programa;

* A execugdo das despesas sera realizada tendo como base o PAF do programa e o
gerenciamento financeiro se dara através de conta corrente Unica para todo o programa.
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2. Programa composto por projetos

PROJ 1

PROGRAMA

IJ —>»| PROJ 2

—| PROJ 3

Indicado para a realizagdo de atividades especificas, que possam ser desenvolvidas
paralelamente e que tenham um objetivo académico em comum.

As caracteristicas principais deste tipo de programa séo:

* No PGT devem estar previstos os projetos a serem executados, ou, caso nao seja
possivel, devem ser formuladas as linhas de agao que darao origem a futuros projetos. Na
formatagédo do PGT deve ser incluido o item de orgamento, que discrimine a receita a ser
gerenciada pelo programa;

* Na&o é necessaria a elaboragcao de um PAF para o programa, o orcamento ja tera a
funcéo de identificar o valor que sera gerenciado pelo mesmo. Ja os projetos deverao ter
PAFs especificos;

e O programa sera regulamentado por um contrato UFAL/FUNDEPES, que servira de
base para os IJs dos projetos a ele vinculado. Os projetos terdo IJs especificos celebrados
entre o financiador,a UFALe a FUNDEPES;

* O programa devera ter um coordenador geral, e os projetos poderao ter coordenadores
diferentes;

e As despesas serao executadas com base nos PAFs dos projetos. Sera utilizada uma
conta corrente para cada projeto. O programa nao podera ter conta corrente especifica, nem
executar diretamente as despesas.
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3. Programa Composto por Linhas de Ag¢ao e Projetos

| LAt

PROGRAMA | =
_____ Jer —>| PROJ1 {0
_______ i e
e
—| PROJ2 [T
. PAF
e

E indicado para programas com ac¢des mais complexas, que demandem atividades
especificas (projetos) e atividades mais amplas, voltadas ao acompanhamento e
manutengao do proprio programa.

As caracteristicas principais deste tipo de programa séo:

« O PGT do programa deve conter as linhas de agdo que serdo executadas
diretamente pelo mesmo e a relagao de projetos, os quais terdo formulagéo e execugao
proprias;

« O Programa tera um PAF especifico para a execugéo das despesas com as linhas de
acéao. Os projetos serao gerenciados através de PAFs proprios, com previsao de receita
e despesas voltados as suas atividades;

« O programa sera regulamentado por um contrato UFAL/FUNDEPES, com o valor
previsto no PAF do mesmo. Além disso, sera mencionado neste instrumento a
possibilidade de execugao de projetos vinculados ao programa com receitas e contratos
especificos;

« O programa tera um coordenador geral, que se responsabilizara pela execugao das
linhas de agao e pela supervisao dos projetos. Os projetos poderao ter coordenadores
diferentes;

- Sera utilizada uma conta corrente para o programa e contas corrente especificas
para os projetos.

E importante salientar que os dados relativos ao programa ou projeto
devem ser registrados de forma clara e completa, uma vez que servirdo de
base para a elaboracéo de toda documentagao e para o gerenciamento do
seu ciclo de vida, que compreende as fases de iniciagédo, planejamento,
execugao, monitoramento, controle e encerramento.
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, Modelo 1
PLANO DE GERENCIAMENTO TECNICO - PGT

Este modelo é um roteiro basico para a formulagdo de programa ou projeto.
Ele pode ser acessado “on line” no site www.fundepes.br no link formulario FUNDEPES.

A Fundacgéo, no entanto, acatara programa ou projeto formulado de acordo com modelo padronizado,
tal como o ja estabelecido por instituicbes de pesquisa, e que contenha os itens basicos para a

viabilizagdo do gerenciamento técnico e administrativo-financeiro.

O modelo esta apresentado em forma de tabela, mas pode ser convertido em texto.

Titulo
Deve expressar o objeto do programa ou projeto. No caso de um programa deve ser
abrangente em relagédo ao conjunto de projetos que o compde.

Modalidade

Indicar, considerando os conceitos estabelecidos na pagina 14 deste Manual FUNDEPES, as
modalidades em que se enquadra o programa ou projeto: Se PAC (Projetos de Acao
Conjunta), PAS (Projetos de Articulacdo Social) ou PRODIN (Projetos Especiais de
Desenvolvimento Institucional).

Area

Indicar a area a que pertence o programa ou projeto: saude, meio ambiente, educacéo,
cultura, social, tecnologia, curso de pés-graduagéo, desenvolvimento institucional,concurso e
selegao, capacitacao e treinamento.

Tipo

Indicar se o projeto & de Pesquisa, Ensino, Extensao ou Desenvolvimento Institucional. Em
caso de gestao compartilhada com a UFAL, o tipo de projeto devera estar relacionado a PRO-
REITORIAna qual foi cadastrado (PROPEP, PROGRAD, PROEX ou PROGINST).

Unidade Académica (caso a gestao seja compartilhada com a UFAL)
Indicar a Unidade Académica da UFAL na qual o projeto foi cadastrado.

Prazo de Execugao
Indicar o prazo, em meses, para a execugao do programa ou projeto.

Coordenador(a)

Registrar o nome do(a) coordenador(a) do programa ou projeto. Quanto aos dados de
identificacéo do(a) coordenador(a), estes devem constar nos Dados Cadastrais de programa
ou projeto, vide formulario padrdo apresentado na pagina 29 deste Manual.
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Equipe Técnica
Registrar o nome dos integrantes da equipe responsavel pela execugdo do programa ou
projeto.

Financiador
Indicar o(s) responsavel (eis) pelo financiamento do programa ou projeto. Em caso de projeto
em fase de captagéo de recursos, esta situagao devera ser registrada neste topico.

Executor Técnico
Indicar a Instituicao responsavel pela execucéao das atividades conforme as metas e objetivos
estabelecidos no plano de trabalho do programa ou projeto.

Executor Administrativo-financeiro
Fundagao Universitaria de Desenvolvimento de Extensao e Pesquisa— FUNDEPES

Resumo (até 15 linhas)
Descricao sumaria da proposta, indicando a problematizagao e o compromisso social ao qual
o programa ou projeto se destina.

Introducao (até 30 linhas)

Apresentar o programa ou projeto, descrevendo de forma breve a problematica, com base em
dados e com o apoio da literatura, citando, inclusive, bibliografia, sintetizando os objetivos e a
metodologia utilizada. Em caso de programas ou projetos gerenciados em conjunto com a
UFAL, caracterizar a sua vinculagdo ao PROUFAL.

Justificativa
Argumentar sobre a relevancia social e cientifica do programa ou projeto e identificar o
territdrio empirico de atuacao.

Parcerias
Quando houver, listar as instituigdes parceiras, explicitando as formas de participagéo,
responsabilidades e beneficios, individualizando as contribuigbes relativas a cada parceiro.

Objetivos

E o beneficio que se pretende alcangar com a execugéo do Objeto. Os objetivos devem
fundamentar a definigdo de metas e agdes.

Geral

Informar sucintamente sobre a finalidade do programa ou projeto: “qual o problema que se
buscaresolver?”

Especificos

E o desdobramento do objetivo geral. Deve informar sobre desafios intermediarios a serem
vencidos para alcancgar o objetivo geral.

Metas
E, de forma geral, a quantificagdo dos objetivos. Deve ter formulagao direta e precisa.
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Etapal/Fase

A etapa é cada uma das partes de um projeto ou o periodo de um processo, que representa a
reunido de atividades, enquanto a fase é cada uma das partes da etapa de um projeto ou o
periodo de um processo, que representa a reuniao de atividades. A execugao de uma meta,
portanto, pode ser dividida em etapas e fases em conformidade com uma sequéncia légica.

Expectativas (até 10 linhas)
Descrever os resultados e/ou produtos esperados, considerando a repercusséo técnico-
cientifica, cultural e socioeconémica.

Metodologia/Estratégia de Agao (campo facultativo —até 20 linhas)

E o caminho a ser percorrido para realizacdo das acdes propostas; sdo os meios e
instrumentos utilizados com o fito de viabilizar o desenvolvimento do programa ou projeto.
Descrever sucintamente articulando com os aspectos apontados nos itens anteriores.

No caso de programa ou projeto relativo a capacitagao /treinamento/ formagéo, especificar o
processo pedagoégico de selegdo, além de outras informagbes relativas a carga horaria,
publico alvo, numero de vagas, dentre outras.

Elenco de Projetos ou Linhas de Agao

Em caso de programa listar os projetos ou as linhas de acao, vinculando-os as etapas e metas
que se pretende atingir e que o integram.

No caso de projeto, relacionar as linhas de agéo, identificando as atividades vinculadas a cada
umadelas.

Avaliagao

Especificar indicadores quantitativos e qualitativos que possibilitem mensurar os resultados;
apontar estratégias de monitoramento, fiscalizagdo e controle; e registrar prazos para
elaboracao e entrega dos relatorios técnicos parciais e finais de cumprimento do objeto.

Apropriagao dos Resultados (projetos de pesquisa)

Definir, se for o caso, a destinacao de patentes, royalties, direitos autorais, marcas e produtos,
bem como a forma de compartilhamento; direitos de comercializagao, uso da propriedade
intelectual, licenga para terceiros e a titularidade.

Cronograma
Ordenacao das metas, qualificadas e quantificadas em cada etapa ou fase, segundo a
unidade de medida pertinente, com previsao de inicio e fim.

Referéncias Bibliograficas
Fazerreferéncia a bibliografia citada de acordo com as normas daABNT.
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Modelo 2
PLANO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO - PAF

Plano de Gerenciamento Administrativo-Financeiro - PAF

FUNDEPES
(PLANILHA ON LINE)

Este modelo é composto por trés planilhas: 1 - Previsédo de Receitas
2 - Previsdo de Despesas
3 - Resumo de Receitas e Despesas

Esta planilha esta disponivel no site www.fundepes.br no link formularios FUNDEPES

Planilha:PREVISAO DE RECEITA

PREVISAO DE RECEITA
Preencher esta planilha. Os dados serao transferidos automaticamente para a planilha "resumo".

PROGRAMA/PROJETO:
COORDENADOR (A):
PERIODO DE EXECUCAO:

CODIGO DO PROJETO: CONTA CORRENTE:

PREVISAO DE RECEITA

NOME DO ORGAO FINANCIADOR ORIGEM DOS RECURSOS VALOR

(Informar a origem do recurso: governamental federal,
estadual ou municipal; organizagdo néo governamental;
economia mista, privada;organizacdes internacionais;
patrocinios; concursos e selecéo; cursos de pés-graduagao;
doacgdes e subvengdes; outras fontes)

(Informar o nome do(s) 6rgéo(s)
financiador(es) do programa ou projeto

TOTAL DA PREVISAO DE RECEITA

ATUALIZADO EM (Informar a data da Gltima atualizagdo do PAF)
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Plano de Gerenciamento Administrativo-Financeiro - PAF

Planilha: PREVISAO DE DESPESA

PREVISAO DA DESPESA

(Os registros das previsdes das despesas-subtotais/totais gerais sao transferidos automaticamente para planilha resumo)

ELEMENTOS DE DESPESAS

(A definicdo é baseada na Lei 4.320/1964, atualizada pela Portaria n° 448/2002 e anexos, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda)

319011 DESPESAS COM PESSOAL (Destinado a contratagao de pessoal pela FUNDEPES, sob regime celetista, vinculado a um programa ou projeto, o que envolve, além do
salario e adicionais, as despesas com encargos legais como férias, 1/3 sobre férias e 13° salario, bem como a previsao de recursos para o Fundo de Cobertura de Passivo Trabalhista -
FCPT. Os valores destes encargos sao registrados automaticamente na planilha de reserva).

REMUNERAGAO BRUTA | QUANT. MESES TOTAL DE
(Registrar o n° SALARIO
(Registrar o salario bruto +[ de meses de BRUTO (R$)
CARGO adicionais (insalubri?ade €| contratagdo do [ (Calculo feito
. ' L ’ periculosidade funcionario, |automaticamente)
(Registrar o cargo a ser exercido pelo funcionario do programa ou projeto) SEEETE
I vigéncia do
t programa ou
e projeto)
m
1 -
2 5
SUBTOTAL (transferido automaticamente para a planilha “‘resumo’- linha “"despesas com pessoal"319011) -

319013 ENCARGOS SOCIAIS (Destinado ao calculo das despesas com as obrigagées da FUNDEPES, na sua condigao de empregadora, tais como: FGTS, PIS, INSS sobre a
remuneragao bruta mensal. O valor dos encargos é calculado automaticamente considerando o registro feito na planilha anterior).

QUANT. MESEJ VALOR (R$)
(Informacdes (Calculo feito
trazidas automaticamente)
| ; i CARGO o i automatica-
t (Registrar o cargo a ser exercido pelo funcionario do programa ou projeto) mente da tabela
€ anterior)
m
1 - -
2 o o
SUBTOTAL -

TOTAL (pessoal + encargos sociais) (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "encargos sociais" 339013)

339020 BOLSA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (Doag3o civil destinada a docentes e técnicos da UFAL no desenvolvimento de pesquisa, ensino e extensdo, conforme
Decreto 5.205/2004 e Resolugéo 01/2008 da FUNDEPES, dentro do objeto do programa ou projeto. A bolsa de pesquisa pode ser destinada também a discentes e a servidores de
outras ICTs, conforme a Lei 10.973/2004 e Resolugdo 01/2008 da FUNDEPES).

CPF

Indicar no momento da A CATEGORIA/ VALOR DABOLSA (R$) QUANT. | VALOR TOTAL
élaboragéo do programa . EHEE A ~ LICDELIDATIE . TITULAGAO (Informar valor da bolsa)| MESES (R$)
| . (Indicar no momento da elaboragdo (Informar se a bolsa é de Inf t . A n
t ou projeto para do programa ou projeto para ensino, pesquisa ou Unloayeleateocl nformays (CRIDiis
autorizagao da Instituicdo PS-3 RS ' = do beneficiario, se quantidade |autormaticamente
e . Y autorizagao da Instituigdo a que o extensao) N FAL
m| aaqueobolsista esta bolsista esta vinculado) servidor da UFAL, de bolsas)
vinculado) servidor de outra ICT
1 -
2 5

TOTAL BOLSA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (transferido automaticamente para a planilha "resumo” - linha "bolsa ensino, pesquisa e extens&o" 339020)
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339018.01 ESTUDANTE - BOLSA ESTAGIO (E destinada a estudantes da UFAL e de instituicdes de ensino conveniadas a FUNDEPES, sendo concedida no sentido de proporcionar
complementagéo do ensino e da aprendizagem, conforme Lei 10.788/08, e deve ser utilizada dentro do objeto de trabalho do programa ou projeto)

CURSO / N° MATRICULA

CPF
- i ANT. MESE!
(Informar no momento ESTUDANTE INSTITUIGAO DE ENsiNO | (Indicarnomeno | QUERT: MESES el e (R8)
N°| da elaboragao do (Informar o nome no momento da (Indicar a Instituigao de momento da elaboragao quantidade de (Informar o autormaltjicamlente)
programa ou projeto. elaboragéo do programa ou projeto. Ensino em que o aluno do [l WL @ prOJle\o. meses da bolsa) Vel 6
Caso ndo seja possivel, | Caso nZo seja possivel, registrar "A esta matriculado) Caso néo seja possivel, bol
registrar "A DEFINIR") DEFINIR") registrar "A DEFINIR") olsa)
1 -
2 5
3 -
TOTAL BOLSA ESTAGIO (transferido automaticamente para a planilha "resumo” - linha "bolsa estagio e auxilio financeiro a estudante” 339018.01)
339039 SERVIGO DE TERCEIRO PESSOA JURIDICA - SEGURO ESTAGIO (E destinado ao valor do seguro obrigatério do estudante que receber bolsa estagiario)
VALOR SEGURO
) B ~ ESTUDANTE i (R$) (Calculo
N (Informagdes trazidas automaticamente da tabela anterior) realizado
automaticamente
1 -
2 o
3 -
TOTAL DO SEGURO (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "servigo de terceiro pessoa juridica" 339039)
339018.02 AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES (Valor destinado & cobertura de despesa com alimentagéo, hospedagem e locomogéo para discentes que participem de
programas e projetos, conforme Resolugdo 04/2008 da FUNDEPES)
QUANT. VALOR UNIT. TOTAL (R$)
LOCALIDADE FINALIDADE (Informar a | (R$) (Informar | (Célculo realizado
| (Indicar no momento da elaboragédo do programa ou projeto, (Indicar a finalidade da viagem em coeréncia as atividades do | quantidade de ovalordo [automaticamente)
t caso nao seja possivel registrar "A DEFINIR") projeto) auxilios auxilio
e financeiros) financeiro)
m
1 _
> 5

TOTAL DE AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "bolsa estagio e auxilio financeiro a

estudante" 339018.02)

339036 CONTRATAGAO SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA (Despesas decorrentes da contratagao de servigos de natureza eventual, executado por pessoa fisica,
sem vinculo empregaticio, dentro do objeto de trabalho do programa ou projeto, conforme Resolugédo 03/2008 da FUNDEPES)

. QUANT. VALOR DA | VALOR BRUTO
DESCRICAO DO SERVICO A SER CONTRATADO PARA O PROGRAMA/PROJETO (Informar a PARCELA (R$) (Calculo
| (Indicar o tipo de servigo a ser contratado, definindo o periodo. Sobre esta despesa incidem INSS, ISS e IRRF, conforme tabela ao quantidade de (R$) realizado
t lado. O valor do INSS PATRONAL sera calculado automaticamente e transferido para a rubrica "obrigagées tributarias contributivas" parcelas) valor da automaticamente.
e 339047) parcela) Para verificar o
m valor liquido
consultar tabela ao
lado.)
1 _
> 5
3 B
4 -
5 -
TOTAL DO SERVICO DE TERCEIROS PESSOA FiSICA (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "servigos de terceiro pessoa fisica" 339036) -
339014 DIARIAS (Valor destinado a cobertura de despesa com alimentagéo, hospedagem e locomogéo para servidores da UFAL, empregados da FUNDEPES e colaboradores
eventuais integrantes da equipe técnica dos programas ou projetos, que se deslocam de sua sede, em objeto de servigo eventual ou transitério, entendido como sede o
municipio onde servidor tiver exercicio permanente)
QUANT. VALOR UNIT. TOTAL (R$)
LOCALIDADE FINALIDADE (Informar a | (R$) (Informar | (Célculo realizado
| (Indicar no momento da elaboragéo do programa ou projeto, (Indicar a finalidade da viagem em coeréncia as atividades do | quantidade de ovalordo [automaticamente)
t caso nao seja possivel registrar "A DEFINIR") projeto) auxilios auxilio
e financeiros) financeiro)
m
1 5
> -

TOTAL DE DIARIAS (transferido automaticamente para a planilha "resumo” - linha "diaria" 339014)
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339033 PASSAGEM E DESPESA COM LOCOMOGAO (Valor destinado a aquisigéo de passagem aérea, terrestre, fluvial ou maritima, taxas de embarque, seguro, fretamento e
locagéo de veiculo para locomogéo de pessoas, dentro do objeto de trabalho do programa ou projeto)

DESTINO

possivel, registrar "A DEFINIR")

(Indicar no momento da formulagéo do programa ou projeto. Caso néo seja

MEIO DE TRASPORTE

(Infomar o meio de transporte, clicando no

canto direito da linha)

QUANT.
(Informar a
quantidade de
passagens)

VALOR UNIT.
(R$)
(Valor unitario
da passagem)

TOTAL (R$)
(Célculo realizado
automaticamente)

I N

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "passagem e despesa com locomogéo" 339033)

339030 MATERIAL DE CONSUMO (Valor destinado a aquisicdo de materiais que, em razéo do seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagao
limitada a dois anos, categorizados como material de expediente, géneros de alimentagao, material de informatica, audio, video, foto, bibliografico, laboratorial, hospitalar etc.)

30 ~—

CATEGORIA
(Informar a categoria do material de consumo, clicando no canto direito da linha)

TOTAL (R$)
(Indicar o valor
previsto para cada
categoria de
despesa,
considerando a
soma dos valores
individuais de
todos os itens
desta categoria.)

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo” - linha "material de consumo" 339030)

339039 SERVICO TERCEIRO PESSOA JURIDICA (Valor destinado a contratagdo de servigos realizados por empresa, tais como: consultoria, locagéo, comunicagéo, servigos
gréficos, fretes, limpeza, fornecimento de alimentagdo, manutengéo, técnicos profissionais realizados por empresa etc., a serem utilizados dentro do objeto do programa ou projeto)

" QUANT. VALOR UNIT. TOTAL (R$)
| CATEGORIA DESCRICAO (Informar a (R$) (Valor | (Calculo realizado
t (Informar a categoria do servico a ser contratado, clicando no canto direito da (Descrever o servigo a ser contratado) quantidade de unitario do | automaticamente)
e linha) servigos) servico)
m
1 -
2 B

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "servigo terceiro pessoa juridica" 339039)
449051 OBRAS E INSTALAGOES (Destinado ao inicio de estudos e projetos de obras de engenharia, prosseguimento e conclusdo de obras, pagamentos de obras contratadas,
instalagdes que sejam incorporaveis ou inerente ao imével)
TOTAL (R$)

DESCRIGAO

(Descrever as obras ou instalagdes a serem executadas em fungéo do objeto do programa ou projeto, indicando dimensdes, local, caracteristicas etc)

(Informar o valor
total do servigo)

|

t
G
m
1
2

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "obras e instalagdes" 449051)

449052 EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE (Valor destinado a aquisicdo de materiais e equipamentos para diversas finalidades que, em razdo do seu uso, ndo perdem

sua identidade fisica e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos)

" QUANT. VALOR UNIT. TOTAL (R$)
| CATEGORIA DESCRICAO (Informar a (Valor unitario | (Célculo realizado
t (Informar a categoria do material permanente, clicando no canto direito da linha) (Descrever o equipamento a ser adquirido) quantidade de do automaticamente)
e material equipamento
m permanente) ou material
permanente)
1 -
> -
TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "equipamento e material permanente" 449052)
339047 OBRIGAGOES TRIBUTARIAS CONTRIBUTIVAS (PRENCHIMENTO AUTOMATICO. Despesas decorrentes do pagamento de taxas, tributos e contribuigdes socais e
econdmicas, exceto s/ folha de salario)
VALOR (R$)

ENCARGOS SOCIAIS (Valor pago pela empresa (FUNDEPES) para o INSS a titulo de contribuigdo patronal, na contratagdo de servigos eventuais executados
por pessoa fisica, sem vinculo empregaticio. Valor calculado automaticamente sobre o valor total da rubrica 339036)

(Calculo realizado
automanticamente)

INSS Empresa (20% s/ STPF)

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "obrigagdes tributarias e contributivas" 339047)
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339039 SERVICOS DE TERCEIRO PESSOA JURIDICA (Despesas decorrentes do pagamento de tarifas bancarias em fungdo da manutengéo de conta corrente e movimentagéo de

recursos relativos a programa e projetos, bem como a gestédo administrativa-financeira da FUNDEPES)

~ PERCENT BASE DE TOTAL (R$)
ESPECIFICACAO CALCULO | (Calculo realizado
(Calculo automaticamente)
realizado
automaticame
nte)
Tarifas bancarias (Valor destinado ao pagamento de despesas bancarias em geral, tais como: taxa de manutengéo de conta, tarifas bancarias
para pagamento, etc.) 1,50% - -
Gestao administrativo-financeira (valor destinado a remuneragado da FUNDEPES pelo servigo de administragdo financeira do projeto.
Calculado pela Coordenagéao Técnica do Projetos de acordo com os servigos que serdo efetivamente realizados pela Fundagéo.) =
TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "contribuigées" 339039) ©
339041 CONTRIBUIGOES (Valor a ser transferido para a Universidade Federal de Alagoas, a titulo de gestdo académica pelo ressarcimento do uso do patriménio
publico e pela participagdo de servigores publicos na equipe técnica dos progras/projeto, conforme Portaria Interministerial MEC/MCT 475, de 14/04/2008 )
BASE DE CALCULO TOTAL (R$)

DESCRICAO ORGAO
(Informar a Unidade académica e a pro-reitoria a que o projeto

esta vinculado)

PERCENTUAL
(Informar o pencentual previsto)

(Célculo realizado
automaticamente)

(Célculo realizado
automaticamente)

Gestao Académica - UFAL

Gestdo Académica - U.A.

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linha "contribuigdes" 339041)

999999 RESERVAS
1.RESERVAS
- VALOR MENSAL (R$) VALOR (R$)
DESCRICAO (Calculado
automanticamente)
FCPT (Fundo de Cobertura do Passivo Trabalhista- Destinada ao pagamento dos custos com encargos estabelecidos em Lei, na VER PLANILHA
contratagdo de pessoal celetista, tais como: férias, 13° salario, aviso prévio, rescisdo do contrato, etc. E calculada automanticamente sobre o CONTRATAGCAO DE o
valor da rubrica de pessoal e de encargos sociais, conforme os pencentuais previstos na planilha contratagéo de pessoal) PESSOAL
OUTRAS RESERVAS (OPCIONAIS) VALOR (R$)

FDRH (Fundo destinado ao desenvolvimento de recursos humanos)

Reserva Técnica (Destinada a reserva de um valor a ser utilizado de acordo com a necessidade do projeto, mediante autorizagéo do
financiador. E geralmente utilizada para suprir inadimpléncia e outras despesas néo previstas no programa ou projeto)

TOTAL (transferido automaticamente para a planilha "resumo" - linhas 999999)

TOTAL GERAL

(Corresponde ao valor total do programa ou projeto, apds todas as previsdes de despesas e célculos de taxas e percentuais.

E transferido automaticamente para a planilha "resumo”, linha "total de despesas")
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Plano de Gerenciamento Administrativo-Financeiro - PAF

NAO PREENCHER ESTA PLANILHA. Todas as informagdes e valores da receita e despesa séo calculados e transferidos automaticamente a
partirdas planilhas previsao de receita e despesa.

PROGRAMA/PROJETO:
COORDENADOR(A):
PERIODO DE EXECUGAO:
CODIGO DO PROJETO: CONTA CORRENTE:
RESUMO DA PROPOSTA OR(}AMENTARIA
1. RECEITAS
NOME DO ORGAO FINANCIADOR ORIGEM DOS RECURSOS VALOR
TOTAL DA PREVISAO DE RECEITA
2. DESPESAS
cODIGO CATEGORIA VALOR
30.00.00 Despesas Operacionais
31.90.00 Pessoal e Encargos Sociais
31.90.11 Despesas com Pessoal
31.90.13 Encargos Sociais
33.90.00 Outras Despesas Operacionais
33.90.14 Diarias Pessoal
33.90.18 Bolsa Estagio e Auxilio Financeiro a Estudantes
33.90.20 Bolsa de Ensino, Pesquisa e Extenséo
33.90.30 Material de Consumo
33.90.33 Passagens e Despesas com Locomogéao
33.90.36 Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica
33.90.39 QOutros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
33.90.41 Contribuigbes
33.90.47 Obrigagoes Tributarias e Contributivas
99.99.99 FCPT
99.99.99 FDRH
99.99.99 Reserva Técnica
40.00.00 Investimentos
44.90.00 Investimentos
44.90.51 Obras e Instalagdes
44.90.52 Equipamentos e Material Permanente
TOTAL DA PREVISAO DE DESPESAS E INVESTIMENTOS
(O total da despesa devera ser idéntico ao valor da Receita)
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Dados Cadastrais do Programa/ Projeto

Titulo:
Financiador:

Parceiros:

Nome:

Endereco:

Bairro:

Cidade:

DDD/ Telefone:

DDD/FAX:

Instituicdo de origem:
Unidade Académica(UFAL):
Formacao:

Area(s) de atuagio:

Fungéo no programa ou projeto:

Nome:

DDD/ Telefone:
E-mail:

Instituicao de origem:
Formacao:

Area(s) de Atuagio:

Fungéo no programa ou projeto:

Nome:

DDD/ Telefone:
E-mail:

Instituicao de origem:
Formacao:

Area(s) de Atuagio:

PROGRAMA/PROJETO

COORDENADOR

CEP:

U.F:
DDD/Celular:
E-mail:

Matricula:

EQUIPE TECNICA

DDD/Celular:

DDD/FAX:

DDD/ Telefone:
E-mail:

Instituicao de origem:
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4. Fluxo para formalizagcao de programas e projetos

A formalizacdo do programa ou projeto deve estar relacionada diretamente ao
cumprimento de passos essenciais, seja no ambito da UFAL, seja no da FUNDEPES. Esses
passos, sintetizados no diagrama apresentado na sequéncia, funcionam como requisitos para o
desenvolvimento objetivo e eficaz da parceria entre as duas instituicdes, buscando-se o
atendimento as diretrizes académicas e legais.

COORDENAGAO DO PROJETO
‘ Elaboragdo do Projeto em conjunto com FUNDEPES contendo: PGT e ‘
PAF

LI
\ 4

UNIDADE ACADEMICA
‘ Analise e deliberacdo do Projeto e autorizagéo do Diretor ‘

L]

) 4
PRO-REITORIA
‘ Registro na Pré-reitoria pertinente (PROEX, PROPEP e/ou PROGRAD) ‘

1

v

‘ PROGINST ‘
Analise e emissao de parecer financeiro do projeto

| |
\ 4
Gabinete do Reitor
Autorizagao da contratagcdo da FUNDEPES

CONTRATAGAO CONTRATAGCAO
PELA UFAL PELO FINANCIADOR
I 1L
SINFRA FUNDEPES - COTEC
Elabora o Processo administrativo, publica no Entra em contato com o Financiador
DOU e elabora minuta do IJ
| I
\ 4
PROCURADORIA FEDERAL Assessoria Juridica da FUNDEPES Elabora a
analisa o processo e a minuta do IJ minuta IJ
[ ] []
N4 \ 4
GABINETE - acolhe a informacgéo da PG e FINANCIADOR recebe a proposta do programa
assina IJ ou projeto e a minuta do |J para analise e
[ assinatura.
> "
SINFRA FUNDEPES
Envia o |J para a FUNDEPES para assinatura Assinatura do Contrato
B [ ]
A 4 .
GABINETE DO(A) REITOR(A) para assinatura do
FUNDEPES 1-J-
Analisa o |J, assina e encaminha uma cépia ao H
coordenador do projeto. \/
FUNDEPES
Envia uma copia do contrato ao coordenador e a
PROGINST

|
=

=

INICIO DA EXECUGAO DO PROGRAMA ou
PROJETO
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Analise e Cadastramento do programa ou projeto

A necessidade de elaboracao de um programa ou projeto surge a partir da identificagéo
da demanda pela UFAL ou pela FUNDEPES. O fluxo para formalizagao do programa ou projeto
tem inicio com a elaboragdo do Plano de Gerenciamento Técnico (PGT) e do Plano de
Gerenciamento Administrativo-financeiro (PAF) pelo coordenador em conjunto com a
FUNDEPES, que presta assessoria especifica no que se refere a formulacdo técnica, em
especial no tocante a elaboracao do PAF.

Elaborado o programa ou projeto, o coordenador o submete a analise da Unidade
Académica a que o projeto sera vinculado. A analise e aprovagéo da Unidade segue o fluxo
definido em seu regimento interno, devendo o programa ou projeto ser autorizado

expressamente pelo Diretor da Unidade Académica e por quem mais for de competéncia.

Apo6s a aprovagao da Unidade Académica, o programa ou projeto € encaminhado a pro-
reitoria especifica relacionada ao seu objeto geral, conforme explicitado abaixo:

. PROPEP (Pro-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacéo) — analisa e aprova programa o
projeto relacionados a pesquisa e pés-graduacao;

. PROEX (Pré-reitoria de Extensao) —analisa e aprova programa ou projeto de extensao;

. PROGRAD (Pro-reitoria de Graduacdo) - analisa e aprova programa ou projeto
relacionados ao ensino, como os cursos de educacao a distancia ou os projetos voltados
amelhoria do ensino de graduacéo.

APro-reitoria (PROPEP, PROEX ou PROGRAD), apés aprovagao, encaminhara o processo
a Pro-reitoria de Gestao Institucional (PROGINST) que analisara o orgamento do projeto, a
participacao da UFAL e emitira parecer sobre a viabilidade de sua execucéao pela FUNDEPES.
Caso o projeto ndo se enquadre em nenhuma das modalidades anteriormente citadas
(pesquisa, ensino e extensdo) e esteja voltado ao Desenvolvimento Institucional da UFAL, a
PROGINST analisara tanto o plano financeiro quanto o conteudo académico, dispensando
assim a necessidade de cadastramento nas Pro-reitorias especificas. Por fim, o parecer da
PROGINST é submetido a aprovacao do(a) Reitor(a).

Elaboracao do Instrumento Juridico

Apés a autorizacdo das instancias competentes, o processo podera seguir dois
caminhos, a depender de seu financiamento.
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A contratagdo da FUNDEPES pela UFAL ocorrera quando os programas e projetos

forem financiados:

. pela UFAL;

. por pessoa fisica (matriculas, inscricbes, mensalidades, etc.);

. por instituicdes diversas, quando a captacdo de recurso for realizada posterior a
aprovacao.

Excetuando-se os casos descritos acima, a contratacdo da FUNDEPES dar-se-a

diretamente pelo érgao financiador do programa ou projeto, com ainterveniéncia da UFAL.

A elaboracgao do IJ nos casos de contratacao pela UFAL é de responsabilidade da SINFRA
(Superintendéncia de Infra-estrutura), que formaliza o processo administrativo, realiza as
publicacbes necessarias e elabora minuta de contrato. Posteriormente, a Procuradoria Federal
analisa o processo administrativo, chancela o contrato, e o encaminha para assinatura do(a)
Reitor(a). Finalizando os tramites na UFAL, o contrato € encaminhado a FUNDEPES para

analise, chancela e assinatura.

Nos casos de contratagao direta da FUNDEPES pelo 6rgao financiador, o programa ou
projeto aprovado é encaminhado a Fundacédo, a qual realiza a analise técnica e juridica,

procedendo os encaminhamentos necessarios para a celebragao do IJ.

A fase de execugao do projeto se iniciara apdés a celebragao do IJ. Nessa etapa, a
FUNDEPES adotara as providéncias relacionadas ao gerenciamento administrativo e
financeiro, mediante solicitagdes formais do coordenador do programa ou projeto, utilizando os
formularios padronizados da FUNDEPES ou mediante solicitagcbes encaminhadas pelo sistema
gerencial on line disponibilizado no site da FUNDEPES. Durante a execugédo sao emitidos
relatérios técnicos e financeiros para o 6rgao financiador, cuja natureza, especificidade e
periodicidade estarao definidas no corpo do IJ. Além disso, a FUNDEPES disponibiliza
informagbes orgamentarias e financeiras aos coordenadores de programas e projetos por meio

do sistema gerencial on line.
A finalizagdo do programa ou projeto ocorrera com a elaboragdo dos Relatérios Finais

(técnico e financeiro), assinatura do termo de doagao dos equipamentos que foram adquiridos e

encerramento da conta bancaria.
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5. A execugao de programas e projetos: orientacoes
basicas.

A execugao do programa ou projeto pode ser compreendida em duas vertentes: técnica
e administrativo-financeira.

A execucao técnica assegura o alcance do objeto proposto pelo programa ou projeto,
através do desenvolvimento das agcbes de geréncia, acompanhamento, controle e avaliagao
das atividades especificadas no Plano de Gerenciamento Técnico.

A execugao administrativo-financeira atende as demandas gerenciais, operacionais e
financeiras ligadas a execuc¢ao do objeto do programa ou projeto, de modo a viabilizar a
contratacao da equipe técnica e de servigos de terceiros necessarios a execugao dos objetivos,
aquisicado de bens e materiais, realizagdo de pagamentos diversos, contabilizagéo e prestagéo
de contas.

Execucgdo Técnica

O inicio da execugao técnica do programa ou projeto ocorre a partir da assinatura do
instrumento juridico pelas partes. Ja o inicio da execugdo administrativo-financeira esta
condicionada ao recebimento dos recursos previstos no cronograma de desembolso do
programa ou projeto.

A execucao técnica sera coordenada por um profissional especificamente designado
para este fim, que sera denominado de “Coordenador do programa ou projeto”. As
responsabilidades do coordenador no desenvolvimento das a¢gdes séo:

- garantir a execugdo das atividades especificas, conforme detalhamento aprovado pelo
financiador;

- gerenciar a equipe técnica, acompanhando as atividades e os resultados obtidos;

e garantir que as atividades sejam realizadas conforme a metodologia e o cronograma
estabelecido no programa ou projeto;

« elaborar relatorios técnicos parciais e finais, conforme definido no Instrumento juridico,
encaminhando duas vias a FUNDEPES;

- ordenar despesas, conforme previsao no PAF, encaminhando a FUNDEPES solicitacdes de
execucao de despesas mediante formularios impressos ou por meio do sistema gerencial on
line.
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» solicitar a FUNDEPES alteracdo do PAF, quando necessario, encaminhando justificativa
técnica, mediante oficio, para que se proceda a alteracgao;

e receber os bens adquiridos pela FUNDEPES mediante solicitacdo, acompanhar a
realizacao de servigos de terceiros (pessoa fisica ou juridica) e atestar as notas fiscais emitidas
pelos prestadores ou fornecedores, enviando-as a FUNDEPES para pagamento;

¢ em caso de inconsisténcia entre o solicitado e o recebido, sejam bens, servicos ou
pagamentos diversos, comunicar formalmente a FUNDEPES para as devidas providéncias;

« comunicar previamente a FUNDEPES toda e qualquer modificacdo no programa ou projeto;
- fornecerinformacdes a FUNDEPES e a UFAL sobre o programa ou projeto, caso solicitado;

- acompanhar junto a FUNDEPES a utilizacdo dos recursos destinados aos programas ou
projetos, garantindo assim, a sua execucao integral, conforme detalhamento orgcamentario do
PAF aprovado pelo érgéao financiador;

« informar, via oficio, a FUNDEPES o desligamento temporario da coordenacao do programa
ou projeto por ocasiao de férias, licenca médica ou viagem, designando, para tanto, um(a)
coordenador(a)interino(a), o qual respondera pelo programa ou projeto em sua auséncia;

« acompanhar as normas estabelecidas pela FUNDEPES e pela UFAL, através de
resolugdes, comunicagdes oficiais, portarias, regulamentos, entre outros, aplicando-as ao
programa ou projeto quando couber.

Execugdo Administrativo-financeira de programas e projetos

De acordo com a execugao técnica do programa ou projeto, o coordenador deve
identificar as necessidades existentes e encaminhar a FUNDEPES formularios de solicitagao
para que sejam providenciados os tramites administrativos pertinentes para o atendimento ao
solicitado. AFundagao disponibiliza duas formas para o envio da solicitagao, as quais devem ser
utilizadas de acordo com as especificagdes a seguir:
 Formularios impressos, especificos e padronizados, para cada modalidade de
procedimento, que deverao ser entregues no protocolo da FUNDEPES. Tais modelos seguem
anexos a este Manual, e estdo disponiveis para download no enderego eletrbnico
www.fundepes.br, no link “Formularios FUNDEPES”. As solicitagbes relacionadas a seguir

devem ser efetivadas exclusivamente através de formularios impressos:
- solicitacdo de pagamento de servigo especifico pessoa juridica
- solicitacao de contratacao de servigo eventual pessoafisica
» solicitacéo de concessao de bolsa de ensino, pesquisa e extenséo
« solicitagdo de concessao de bolsa estagio
 solicitacéo de contratacdo de empregados
- solicitacdo de suprimento de fundos
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» prestacao de contas de suprimento de fundos

» solicitacdo de reembolso de despesa

» solicitacao de pagamento de auxilio financeiro a estudantes
» solicitacdo de pagamento de recesso de estagiario

» Formularios eletrénicos, enviados por meio do sistema gerencial on line disponibilizado no
endereco eletrbnico da fundacdo. As solicitacbes a seguir devem ser efetivadas
exclusivamente através do sistema gerencial on line da FUNDEPES.

e solicitagdo de servigo de obras

» solicitagao de compras — material de consumo

» solicitagdo de compras — material permanente

» solicitagdo de servigos — pessoajuridica

» solicitagdo de concessao de passagem

» solicitagdo de hospedagem

- solicitacao de pagamento servico eventual pessoafisica

» solicitagao de pagamento de bolsa de ensino, pesquisa e extensao

» solicitagdo de pagamento de bolsa estagio

» solicitagao de pagamento de diaria

» solicitagao de rescisao de contrato de trabalho

« solicitacao de aviso de férias

Vale salientar que os formularios correspondem a um instrumento especifico
estabelecido pela FUNDEPES e que inicializa a execugao de qualquer processo realizado pela
Fundagao, trata-se, portanto, de uma ferramenta de ordenacdo de despesa, sendo assim,
responsabilidade exclusiva do coordenador do programa ou projeto.

O preenchimento completo e preciso dos formularios é indispensavel para que a
FUNDEPES possa atender satisfatoriamente ao requerido, tendo em vista que os dados
apresentados servirdo de base para as agdes administrativas que seguem.

Os prazos necessarios para o atendimento ao solicitado serdo estabelecidos pela
Diretoria Executiva da FUNDEPES e informados previamente aos coordenadores do
programas e projetos. Portanto, é importante que no planejamento das atividades do programa
ou projeto o coordenador considere os prazos estabelecidos para o atendimento da sua
demanda pela Fundacéo.

Importante destacar também que toda demanda do coordenador devera estar prevista
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no PAF do programa ou projeto. Caso nao tenha sido possivel programar a necessidade
inicialmente, o coordenador deve solicitar antecipadamente o remanejamento de rubricas, o

qual sera concedido em observancia as normas estabelecidas pelo 6rgao financiador.

Serdo apresentados na sequéncia os procedimentos necessarios para a execugao
administrativo-financeira de programas e projetos gerendados pela FUNDEPES. Tais
procedimentos tém por embasamento as resolugdes da Fundacao aprovadas por seu Conselho
Deliberativo em 14 de margo de 2008 (Resolugdes de numeros 01 a 06/2008, disponiveis no

endereco eletrénico www.fundepes.br, no link “Resolugbes”).

5.1. Aquisicao de materiais e contratacao de servigos -
pessoajuridica.

As aquisicdes de materiais e contratagdes de servigos — pessoa juridica envolvem:
material de consumo, permanente, equipamento, contratagcdo para obras, servigos de
engenharia, passagens, hospedagens e outros servigcos de terceiro pessoa juridica. As
aquisi¢cdes e contratagdes serdo realizadas pela Fundagéo a partir do encaminhamento das
requisicoes através do on line gerencial da FUNDEPES, pelo coordenador do programa ou
projeto, as quais seguem relacionadas abaixo:

- “Solicitagdo de compras material de consumo”,

- “Solicitagdo de compras material permanente e equipamento”,
- “Solicitagdo de servigos pessoa juridica”,

- “Solicitagdo de concessao de passagem”,

« “Solicitacdo de hospedagem”,

» “Solicitacdo de servico de obras”.

Apods o envio da “Solicitagdo de servico de obras” pelo sistema, o coordenador do
programa ou projeto devera encaminhar documentos adicionais ao protocolo da FUNDEPES,
quais sejam: projeto basico, projeto executivo, cronograma fisico-financeiro, planilha
orcamentaria e todas as plantas. Quando a obra ou servigo for realizado na UFAL, todos os
anexos deverao estar assinados pela Superintendéncia de Infra-estrutura — SINFRA/UFAL.
Esta documentagédo devera ser encaminhada no prazo maximo estabelecido pela Diregao
executiva da FUNDEPES. Caso este prazo nao seja cumprido, sera realizada a devolugao da

1. Os procedimentos administrativo-financeiros adotados pela FUNDEPES sé&o atualizados sistematicamente, podendo sofrer alteragdes por meio da
publicacéo de resolugées, portarias, oficios circulares, etc.
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solicitacdo ao coordenador via sistema on line, inviabilizando a continuidade do processo.

Na “Solicitacdo de hospedagem”, o coordenador do programa ou projeto, deve informar,
além dos dados pessoais do beneficiario, a necessidade de acompanhante, o qual devera estar
previsto na equipe técnica do programa ou projeto.

No que se refere a “Solicitagdo de passagem”, o coordenador deve observar que apds o
retorno da viagem, o usuario da passagem devera encaminhar a FUNDEPES o ticket de
embarque (ida e volta) para fins de comprovagao a ser anexado a fatura de pagamento. Esta
obrigatoriedade se dara de acordo com a exigéncia do 6rgao financiador. Neste caso, o ndo
cumprimento dessa exigéncia podera suscitar a glosa da despesa e o consequente
ressarcimento do valor da passagem pelo beneficiario a conta do projeto.

PROCEDIMENTO

A Fundacao, ao receber a solicitacdo, verifica a pertinéncia do pedido no PAF do
programa ou projeto e a disponibilidade financeira, além de estimar o valor e reservar o recurso.
Em seguida, adota as providéncias pertinentes procurando obter no mercado as melhores
opgodes, conjugando prego, qualidade e legalidade.

A modalidade de procedimento aplicada dependera da origem dos recursos do
programa ou projeto e do estabelecido no Instrumento Juridico do mesmo.

Procedimentos comrecursos privados:

Acontratacao é realizada através de pesquisa de mercado com solicitagao de propostas
comerciais, preferencialmente a empresas do ramo pertinente ao objeto a ser contratado. E
considerada a melhor proposta a de menor valor, desde que atenda as especificagdes contidas
na solicitacdo. No entanto, a contratacdo de outra proposta podera ser efetivada caso o
coordenador do programa ou projeto apresente justificativa técnica paratal.

Procedimentos comrecursos publicos:
Os procedimentos de aquisicoes e contratacdes devem obedecer as normas previstas
no Regulamento de Licita¢cdes e Contratos da FUNDEPES ou a Lei de Licitagbes e Contratos

Administrativos n°. 8.666/93 e alteragdes, bem como ao Decreto Federal n° 3.555/2000, Lei n°
10.520/2002 e Decreto Federal n®5.450/2005, de acordo com a exigéncia do 6rgao financiador.
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Quando a origem do recurso do programa/projeto for estadual ou municipal, a execugéo

administrativo-financeira devera seguir os preceitos da legislacao especifica desta esfera de

Governo.

Caso o ¢rgao financiador do programal/projeto estabeleca a Lei 8.666/93 como

parametro para a execugao administrativo-financeira do programa/projeto, as aquisicoes e

contratagcdes serao realizadas conforme os seguintes procedimentos licitatérios:

Dispensa de licitagao - existem 27 hipoteses de dispensabilidade de licitagdo no artigo
24 da Lei 8.666/93, as mais utilizadas sao os casos previstos nos incisos | e Il, que se
referem a dispensa para aquisi¢cdes e contratacdes de servigos estimados com valores
abaixo do limite estabelecido pela Lei (R$ 15.000,00 para obras e servigos de
engenharia e R$ 8.000,00 para compras e outro servigos). Outra hipétese comumente
utilizada de dispensa de licitacdo € a prevista no inciso XXI, que estabelece a
dispensabilidade para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa
cientifica e tecnoldgica, cujos recursos sao provenientes da CAPES, FINEP, CNPq ou
outras instituicdbes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim
especifico. O processo adotado para formalizagao de dispensa de licitagcdo é composto
por: cotacdo de pregcos com, no minimo, trés fornecedores; regularidade fiscal;
habilitacao juridica; qualificagcao técnica; qualificacdo econdmico-financeira e reserva
orcamentaria e financeira. No caso de dispensa de licitagdo por valor, o processo
compreendera apenas 0s seguintes procedimentos: cotagdo de precos, regularidade
fiscal e reserva orgamentaria e financeira. Por fim, o vencedor do processo sera aquele
que cumpra aos pré-requisitos e apresente o melhor prego, ou seja, 0 menor valor
desde que atendidas as especificagcdes contidas na solicitagdo do coordenador do
projeto.

Inexigibilidade - prevista no art. 25 da Lei 8.666/93 para os casos que apresentem
inviabilidade de competicdo nas seguintes situacdes: exclusividade de fornecimento,
contratacdo de servigos técnicos profissionais especializados e contratacdo de
profissional de qualquer setor artistico. O procedimento adotado para formalizagdo do
processo de inexigibilidade deve conter a comprovacéao dainviabilidade de competicéo,
através de documentos especificos, e a comprovacao da regularidade fiscal do
fornecedor.

Convite — modalidade de licitagcdo entre, no minimo, trés interessados do ramo
pertinente ao objeto a ser contratado, escolhidos e convidados pelo 6rgao licitante.
Podem também participar aqueles que, mesmo nao sendo convidados, manifestarem
seu interesse com antecedéncia de 24 horas da apresentacdo das propostas. E a tnica
modalidade de licitagao que nao exige publicacao de edital, ja que a convocacao é feita
por escrito, obedecendo a uma antecedéncia legal de cinco dias uteis, por meio da

37



FUNDEPES

carta-convite. A abertura de envelopes é feita em ato publico, no dia, hora e local
especificados na carta-convite. O julgamento é feito pela Comissdo Permanente de
Licitacdo da FUNDEPES.

. Tomada de pregos — modalidade de licitagdo que se realiza com ampla publicidade para
assegurar a participacdo de quaisquer interessados que preencham os requisitos
previstos no edital convocatério. Devera correr um prazo de quinze dias, no minimo,
entre a publicacao e a data fixada para o recebimento das propostas. Contudo, caso o
certame seja julgado na conformidade dos "tipos", ou seja, pelos critérios de "melhor
técnica" ou de "técnica e preco”, o prazo sera de, pelo menos, trinta dias.

. Concorréncia — modalidade de licitagdo que se realiza para aquisicdes e contratacoes
de maior vulto, com ampla publicidade, para assegurar a participagdo de quaisquer
interessados. O edital deve ser publicado com, no minimo, trinta dias de intervalo entre a
publicacdo no Diario Oficial e o recebimento das propostas. Caso seja adotado um
certame de acordo com os tipos, como os de menor preco, técnica e preco e melhor
técnica, esse intervalo minimo é dilatado para quarenta e cinco dias.

. Pregao presencial e pregao eletrénico - modalidade instituida pela Medida Provisoria
2.026, de 4 de maio de 2000, convertida na Lei n® 10.520 de 2002, regulamentada pelo
Decreto 3.555 de 2000 e pelo Decreto 5.450 de 2005. Nesta modalidade a disputa pelo
fornecimento de bens e servigos comuns é feita em sesséo publica (que podera ser
realizada eletronicamente por sites especificos ou presencialmente). Os licitantes
apresentam suas propostas de prego por escrito e por lances verbais,
independentemente do valor estimado da contratagcdo. Ao contrario do que ocorre em
outras modalidades, no Pregéo a escolha da proposta é feita antes da analise da
documentacdo, razdo maior de sua celeridade. E uma modalidade alternativa ao
convite, tomada de pregos e concorréncia para contratacao de bens e servigos comuns,
aplicavel a qualquer valor estimado de contratagcdo. Quando o recurso € Federal esta
modalidade é obrigatdria, preferencialmente na forma eletrénica.

As modalidades licitatérias serao definidas em fungao dos seguintes fatores:
- ovalorestimado da contratagao, conforme tabela a seguir:
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Objetivo Dispensa Convite Tomada de Prego Concorréncia
(Art 24,1 e )
) Até Até Até Acima de
Compras e servigos R$ 8.000,00 R$ 8.000,00 R$ 650.000,00 R$ 650.000,00
Obras e servigos Até Até Até Acima de
de engenharia R$ 15.000,00 R$ 15.000,00 R$ 1.500.000,00 R$ 1.500.000,00
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« adestinagdo do objeto;

- aanalise de mercado quanto a possibilidade de varios fornecedores atenderem a demanda.
Conforme o enquadramento da contratacéo, poderao ser necessarias a elaboragao e

publicacao de edital com prazos estabelecidos em Lei, procedendo-se com a anadlise de

documentacdo para habilitagdo e de proposta comercial para classificagdo, consoante a

modalidade selecionada.

Concluido o procedimento licitatério com as respectivas homologacao e adjudicacao,
contrata-se o vencedor e o autoriza através de Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servigo.
Tao logo o material seja entregue ou o servigo seja realizado, a nota fiscal deve ser atestada
pelo coordenador do programa ou projeto no prazo estabelecido pela Direcdo Executiva e
encaminhada a FUNDEPES para pagamento.

5.2. Pagamento de servicos especificos

Para a realizagdo de pagamentos dos itens especificados abaixo, sera necessaria a
solicitagdo em formulario préprio conforme modelo “Solicitagdo de pagamento especifico -
pessoa juridica”.

» Despesas com energia elétrica;

« Despesas com agua e esgoto;

» Despesas com telefonia mével e fixa;
e Despesas comtaxa condominial;

« Despesas comimpostos, taxas e seguro obrigatdrio de veiculos.

O coordenador do programa ou projeto devera encaminhar a FUNDEPES o formulario
de solicitagdo de pagamento com a respectiva fatura ou nota fiscal devidamente atestada. Ao
receber a solicitagdo, a Fundacao verificara a pertinéncia da despesa com os instrumentos
contratuais e providenciara o pagamento. Este formulario devera ser encaminhado

exclusivamente naformaimpressa, devido a necessidade do encaminhamento de anexos.

5.3. Contratacao de servico eventual realizado por pessoa
fisica

A FUNDEPES podera contratar os servigos eventuais de colaboradores para a
execugado de seus programas ou projetos, em havendo previsao financeira no PAF dos
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respectivos, mediante remuneracao na forma de prestacao de servigos, observados os artigos
593 e seguintes do Cdédigo Civil Brasileiro, bem como a respectiva legislagao previdenciaria.

Sao servigos eventuais aqueles que nao fazem parte da atividade fim do contratante,
tendo como objeto a execucgao de servico especifico vinculado a um produto que pode ser
quantificado e comprovado mediante relatério.

A contratacao para prestagao de servigo eventual € limitada a casos em que essa
alternativa de execucgao € estritamente necessaria, devendo ser adotada somente em carater
eventual, de curta duracdo, com clara identificacdo dos servigos, sendo vedada para o
desenvolvimento de atividades administrativas de carater permanente das instituicdes
contratantes, tais como secretaria e apoio administrativo.

Os colaboradores eventuais devem ser profissionais autbnomos, que nao sejam
subordinados nem aos coordenadores dos programas ou projetos, tampouco a quaisquer
outros funcionarios dos mesmos.

A contratacdo de servigcos técnicos prestados a programas/projetos custeados por
recursos de origem publica, caso ultrapasse o limite de R$ 8.000,00 (oito mil reais), deve seguir
os procedimentos abaixo:

« em caso de servicos técnicos profissionais especializados, conforme hipéteses previstas no
artigo 13 da Lei 8.666/93, citadas abaixo, o procedimento a ser adotado devera obedecer ao
previsto no artigo 25 da mesma Lei, que se refere a inexigibilidade de licitagao.
Sao considerados servigos técnicos profissionais especializados:

- estudostécnicos, planejamento e projetos basicos ou executivos;

e pareceres, pericias e avaliagcdo em geral;

» assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras e tributarias;

- fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

« patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

- treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

« restauracgao de obras de arte e bens de valor historico;
« nos demais casos, deverao ser adotados os procedimentos licitatérios, conforme previsao
nos artigos 22 e 23 da Lei 8.666/93.

Durante um periodo de 12 (doze) meses, cada colaborador eventual somente podera
celebrar até 02 (dois) contratos com a FUNDEPES e apenas 01 (um) contrato por programa ou
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projeto desta Fundacao.

A caracterizacao e a periodicidade da prestacao de servigo eventual de pessoa fisica
serao avaliadas considerando os elementos dessa natureza contratual, observando-se a
especificidade de cada caso, devendo a contratagdo somente ser celebrada, bem como a
prestacao dos servicos ser iniciada, apds prévia analise e chancela da Assessoria Juridica da
FUNDEPES.

PROCEDIMENTO

Quando a prestagao de servigos compreender uma unica parcela de pagamento, sera
necessario apenas que o coordenador do programa ou projeto encaminhe a FUNDEPES a
Solicitagdo de Pagamento de Servigo Eventual Pessoa Fisica.

Caso a prestacdo de servigos envolva mais de uma parcela de pagamento, sera
necessaria a celebragédo de contrato. Para tanto, o coordenador do respectivo programa ou
projeto devera encaminhar formulario de “Solicitagdo de Contratagdo de Servico Eventual
Pessoa Fisica”, constando a descricdo minuciosa das atividades, o tempo de duragao do
servigo e a forma de pagamento.

Apos a celebragdo do contrato, para que seja efetuado o pagamento de cada parcela
prevista no mesmo, o coordenador do programa ou projeto devera encaminhar a Solicitagdo de
Pagamento de Servigo Eventual Pessoa Fisica, de acordo com as condi¢gbes estabelecidas
pelo contrato.

O formulario de Solicitagao de Contratacao de Servigco Eventual Pessoa Fisica devera
ser encaminhado exclusivamente na forma impressa ao Protocolo da FUNDEPES,
acompanhado dos seguintes documentos:

» cOpiade carteirade identidade (RG) e de cadastro pessoa fisica (CPF);

» cOpiade comprovante de residéncia;

 curriculum vitae;

 autorizagao oficial da Universidade, em caso de servidor com regime de dedicagao

exclusiva.

Para providéncias quanto ao pagamento, deverdao ser seguidos os procedimentos
elencados abaixo:
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» emissao de nota fiscal de servico e quitagdo daguiado ISS;

« envio da Solicitacdo de Pagamento de Servico Eventual Pessoa Fisica pelo sistema
gerencial on line, informando o nimero da autenticacado da Nota Fiscal, para que seja impressa
pela FUNDEPES e anexada ao processo.

Em alguns casos, apos enviar a solicitacdo pelo sistema, o coordenador devera
encaminhar ao Protocolo da FUNDEPES documentos complementares, conforme situacoes
apresentadas abaixo:

» servicorealizado em outro municipio: notafiscal de servico e guia do ISS quitada;

- prestador de servico que tenha contribuido para a Previdéncia Social por outra fonte:
copia do comprovante de recolhimento da contribuicao ao INSS referente a competéncia
do més de pagamento da prestagao de servigo;

» servidor com regime de dedicacado exclusiva (quando nao celebrado o contrato
anteriormente): autorizacao oficial da Universidade.

A FUNDEPES providenciara o recolhimento dos encargos calculados a partir do valor
bruto a ser pago ao prestador do servigo, conforme discriminado abaixo:

» imposto de rendaretido na fonte (IRRF), quando o valor do servigo ultrapassar o limite
deisencao estabelecido natabela da Receita Federal,

 contribuigdo previdenciaria (INSS) de 11 % (onze por cento) ou, quando o valor
recolhido para o Regime Geral da Previdéncia Social em nome do auténomo por outra fonte
pagadora for inferior ao estabelecido no limite da tabela da Previdéncia Social, sera descontada
a diferenca até atingir o teto maximo, nao poderao ser abatidos valores de contribui¢des de
Regimes Proprios;

 contribuigdo patronal (INSS), no percentual de 20% (vinte por cento) sobre o valor do
servico contratado, que sera recolhido pela FUNDEPES, devendo estar prevista na rubrica de
Obrigacdes Tributarias e Contributivas do PAF do programa ou projeto;

» imposto sobre servico (ISS), de acordo com o percentual estabelecido pelo Municipio
onde foi prestado o servigco, exceto no Municipio de Maceié e em outros municipios que
procedam o recolhimento no ato da emissao da nota fiscal.

5.4. Contratacao no Regime Celetista

Na execucdo de programas e projetos gerenciados pela FUNDEPES, a Fundagao
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podera contratar profissionais para desenvolver atividades no caso de uma demanda
especifica, devendo tal contratagao estar prevista no PAF do respectivo programa ou projeto.
Deve-se atentar para o fato de que é vedada a contratacdo de pessoal para prestacao de
servicos de carater permanente e finalistico na UFAL ou em 6rgaos publicos, conforme
regulamentado pela legislagao relacionada.

A contratacao de pessoal para atender demanda especifica no ambito de um programa
ou projeto é realizada com base na Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT). Na previsao
orcamentaria deve estar incluido valor para os Encargos Sociais pagos mensalmente e para o
Fundo de Cobertura do Passivo Trabalhista (FCPT), destinado ao pagamento das obrigacdes
trabalhistas voltadas a férias, 1/3 sobre férias, 13° salario, aviso prévio, multa resciséria de
contrato de trabalho e 0s encargos sobre estes e multa rescisoria de contrato de trabalho.

A contratacao de um empregado chega a ter um custo mensal entre 71,90 € 87,39% a
mais do valor do seu salario. Este custo ainda pode variar considerando despesas relativas a
sindicato de classe. No quadro a seguir, apresenta-se o detalhamento das despesas com a
contratagdo de pessoal com base na CLT, considerando um contratado com salario de R$
1.000 Sarysong'%

%’talhamento da despesa com a contratagcédo de pessoal com base na CLT

VALOR DO SALARIO (R$) 1.000,00

TIPO DE DESPESA VALOR (%)

Encargos sociais — mensal

INSS 268,00 26,80%
FGTS 80,00 8,00%
PIS 10,00 1,00%

Fundo de Cobertura do Passivo Trabalhista (FCPT)

1/2 de férias 83,30 8,33%
1/3 sobre férias 27,80 2,78%
Abono de férias 27,80 2,78%
1/12 do 13° salario 83,30 8,33%
1/12 do aviso prévio 83,30 8,33%
INSS sobre férias, 1/3 de férias e 13° salario 59,50 5,95%
FGTS sobre férias, 1/3 de férias e 13° salario 15,60 1,56%
PIS sobre férias, 1/3 de férias, abono e 13° salario 2,20 0,22%
INSS sobre o aviso prévio 22,30 2,23%
FGTS sobre aviso prévio 6,70 0,67%
PIS sobre aviso prévio 0,80 0,08%
FGTS sobre rescisao contratual (13° e aviso prévio) 13,30 1,33%
Multa de 50% sobre FGTS no caso de demiss&o do funcionario por parte da empresa 40,00 4,00%
Reserva para contingéncia 50,00 5,00%

TOTAL 873,90 87,39%
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PROCEDIMENTO

Para que a FUNDEPES execute a contratagao pelo regime Celetista, € necessario que o
coordenador encaminhe a “Solicitagao de contratagdo de empregado”, exclusivamente na

forma impressa, anexando os seguintes documentos do contratando:

« Uma foto 3x4;

» Carteirade Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

« Copias da carteira de identidade (RG), CPF, titulo de eleitor, comprovante de inscri¢gdo no PIS
ou PASEP, se houver (caso nao possua, sera providenciado pela FUNDEPES) e comprovante
dereservista, se foro caso;

» Copiado comprovante de residéncia atualizado;

» Copiada certiddo de nascimento ou de casamento;

» Copiadacertidao de nascimento dos filhos;

« Copiado cartdo de vacina do(s) filho(s), quando menor de sete anos;

« Copiadadeclaragao escolardo(s)filho(s), quando entre 7 e 14 anos;

« Copia de documento comprobatério de formagao profissional (histérico escolar, diploma de

graduacao e/ou pos-graduagao ou curso especifico, de acordo com a exigéncia do cargo);

A solicitagdo de contratagdo de empregado, juntamente com a documentacéo
especificada acima, devera ser entregue com 5 (cinco) dias de antecedéncia da data prevista
para inicio dos trabalhos do contratado. O referido formulario ndao estara disponivel on line,

devido a necessidade de encaminhamento dos anexos.

Diante da solicitagdo, a FUNDEPES verifica a pertinéncia do pedido no PAF do

programa ou projeto e a disponibilidade orgamentaria do mesmo.

Ao viabilizar as contratacbes previstas, a Fundacédo se responsabiliza por todos os

procedimentos no que cabe ao previsto nalegislacéo relacionada:

« Realizagado dos exames admissionais, demissionais e periddicos;

« Controle dafrequéncia, férias, relagdo de admitidos e demitidos, RAIS, DIRF, CAGED;

« Pagamento dos contratados, efetuando calculos individualizados referentes a encargos
sociais, tributos e beneficios;

« Emisséo e recolhimento de todos os encargos sociais e tributos;

« Informagdes e esclarecimentos as auditorias e a fiscalizagao dos 6rgaos governamentais e
financiadores;
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« Administracao dos beneficios concedidos aos contratados;
» Demissbes conforme condigcbes estabelecidas no PAF, efetuando homologagao obrigatéria
no Ministério do Trabalho, quando a contratacao for igual ou superior a um ano.

Desta forma, para que a FUNDEPES possa desenvolver os servicos acima
relacionados, € imprescindivel que o coordenador do programa ou projeto encaminhe a
Fundacao as informacdes relacionadas ao empregado — seja através de formulario especifico,
se for o caso, seja por meio de documentacao oficial — de acordo com o prazo requerido pela
Fundacéo para que sejam cumpridas as exigéncias legais e trabalhistas em tempo habil.

Quando for necessario aumento salarial, seja por determinagao do salario minimo ou
outro motivo, devera ser feito remanejamento orgamentario entre rubricas para que o valor do
novo salario acrescido dos encargos, bem como o FCPT sejam contemplados no PAF. A
FUNDEPES atualizara o calculo do FCPT baseando-se no valor do novo salario e informara ao
coordenador o valor total a ser remanejado.

Férias

O funcionario do projeto, contratado sob regime celetista, tera direito, a cada doze
meses de trabalho, tomando-se por base a data da admissao, a um periodo de gozo de férias de
30 dias corridos, sem prejuizo da sua remuneracdo. Os 30 dias serao considerados,
observando-se a quantidade de faltas nao-justificadas do funcionario durante o seu periodo
aquisitivo. Caso o numero de faltas ultrapasse o previsto na CLT, o periodo sera reduzido
seguindo-se o previsto nalegislagao trabalhista.

O inicio das férias ndo podera coincidir com sabado, domingo, feriado ou dia de
compensacao de repouso semanal.

Vale ressaltar que as férias deverao ser gozadas no prazo maximo de 11 meses apoés o
vencimento do periodo concessivo, e que 0 ndo pagamento neste periodo acarretara no

pagamento em dobro.

Somente em casos excepcionais, as férias deverdo ser concedidas em 2 (dois)
periodos, um dos quais nao podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos.

O funcionario podera, ainda, converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecuniario, no valor da remuneracédo que |he seria devida nos dias

45



FUNDEPES

correspondentes, desde que esteja previsto no PAF do programa/projeto.

O funcionario podera optar em receber, juntamente com a sua remuneragao de férias, a
12 parcela do 13° salario. Para tal, a solicitagdo devera ocorrer até o dia 31 de janeiro pelo
coordenador do programal/projeto na escala de férias que sera encaminhada pela FUNDEPES.
Na escala, o coordenador devera realizar a previsdao do gozo das férias dos funcionarios,
informando a opgéo pelo recebimento ou ndo da 1% parcela do 13° salario. Apoés o
preenchimento desta escala, a mesma devera ser devolvida a FUNDEPES para que se possa

realizar o acompanhamento do periodo de férias de todos os funcionarios.

Para providéncias quanto ao pagamento das férias, o coordenador do programa/projeto
devera encaminhar, por meio do sistema on line, o aviso de férias do funcionario, confirmando o
periodo aquisitivo e o periodo de gozo, a quantidade de dias e a opg¢ao pelo adiantamento ou
nao da 12 parcela do 13° salario (caso tenha sido requisitada quando do envio da escala).
Lembrando-se que, para definicdo do periodo de gozo, o coordenador podera considerar os
interesses do funcionario, porém, o periodo efetivo devera ser definido observando-se as

necessidades do programa/projeto e do coordenador.

Conforme previséao legal, o pagamento da remuneracgao das férias deve ser efetuado até
2 (dois) dias antes do inicio das férias, desta forma, € necessario que o envio do aviso se dé com

até 40 (quarenta) dias de antecedéncia.

O valor que o funcionario recebera correspondente as férias refere-se ao salario bruto,
acrescido dos adicionais salariais fixos e das médias dos valores variaveis referentes ao
periodo aquisitivo (horas extras, adicionais noturnos, entre outros), acrescido de 1/3 referente a
este valor. Caso o mesmo opte pelo adiantamento da 12 parcela do 13° salario, recebera ainda

50% do salario base + adicionais fixos .

Vale ressaltar que, durante o periodo de férias, o funcionario ndo podera exercer
nenhum tipo de atividade profissional.

O coordenador do projeto devera orientar o funcionario para que comparega a
FUNDEPES munido de sua CTPS parafins de atualizacao.

Rescisao do Contrato de Trabalho
Para que a FUNDEPES viabilize a rescisao do contrato de trabalho, em funcéo da

conclusao da atividade, da dispensa do contratado, do encerramento do programa ou projeto ou

da solicitacdo de desligamento pelo proprio empregado, o coordenador devera enviar a
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“Solicitacao de rescisdo de contrato de trabalho” pelo sistema on line, com, no minimo, 40

(quarenta) dias de antecedéncia do afastamento do funcionario.

O coordenador devera ainda solicitar ao empregado que entre em contato com a
FUNDEPES para providencias quanto ao processo demissional. No dia estabelecido pela
Fundagao, o funcionario devera comparecer a FUNDEPES, portando sua CTPS, para a

assinatura do aviso prévio e para ser submetido ao exame demissional.

Diante da solicitagdo de rescisdo, a FUNDEPES efetua os calculos concernentes a
cessacao do contrato de trabalho, baseados nos direitos trabalhistas e pagos conforme as

exigéncias legais.

No caso de desligamento pela Fundacédo, € importante lembrar que durante o aviso
prévio trabalhado o empregado tera direito de se ausentar por 7 (sete) dias corridos que
antecedem ao término do aviso ou ter a sua jornada diaria de trabalho reduzida em 2 (duas)
horas. Este acordo devera ser feito entre o empregado e o coordenador do programa ou projeto
e sera formalizado no ato da assinatura, passando a contar do primeiro dia em que comecar a

vigorar o aviso prévio.

5.5. Bolsa Estagio

O estagio consiste em um ato educativo que visa a preparacao para o trabalho produtivo
de alunos, por meio do aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional, e a
contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e
para o trabalho. Cabe ressaltar que o estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além de
integrar oitinerario formativo do aluno.

O estagio pode assumir carater obrigatorio ou nao-obrigatério, conforme determinacao
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade, area de ensino e do projeto pedagdgico do
curso do aluno. O estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovagao e obtencao de diploma, ja o estagio nao-obrigatorio € aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

No ambito da FUNDEPES, os alunos poderéao desenvolver atividades de estagio nos
programas e projetos gerenciados pela fundagdo, bem como em sua sede administrativa,
através do qual sera possivel desenvolver atividades praticas em sua linha de formacgao
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baseadas nos conhecimentos tedricos adquiridos nas Instituicdes de Ensino.

As atividades de extensao, de monitorias e de iniciagao cientifica na educacgao superior,
desenvolvidas pelo estudante, poderao ser equiparadas ao estagio, desde que haja previsdo no
projeto pedagogico do curso.

Vale ressaltar que a bolsa estagio ndo estabelece vinculo empregaticio de qualquer
natureza e esta sujeita a incidéncia do Imposto de Renda - IR, sendo isenta da contribuicédo
previdenciaria e do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.

Aadmissao de um estagiario podera ser efetivada nos termos da Lein® 11.788, de 25 de
setembro de 2008, e devera obedecer aos seguintes parametros:

- 0 aluno devera estar regularmente matriculado e com freqiiéncia efetiva em instituicées de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacado de jovens e
adultos, de instituicdes publicas ou privadas devidamente conveniadas com a FUNDEPES;

- devera haver vinculacao entre as atividades que serdo desenvolvidas pelo estagiario e a
linha de formagao do mesmo;

« aduracaodo estagionao deve serinferiora 1 (um) semestre letivo;

« acarga horaria e o periodo maximo do estagio sera estipulado pela Instituicdo de Ensino, no
convénio celebrado com a FUNDEPES, nao podendo ultrapassar a carga horaria de 30 (trinta)
horas semanais e o limite maximo de 2 (dois) anos;

- deverahaver um supervisor responsavel pelo acompanhamento do estagiario, o qual devera
possuir formagdo ou experiéncia profissional na area em que o aluno ira desenvolver as
atividades. Cabe destacar que um supervisor podera acompanhar simultaneamente no maximo
10 (dez) estagiarios;

» devera ser previsto no PAF do programa ou projeto o valor necessario para a contratacao do
seguro obrigatorio para estagiario (acidentes pessoais);

« no caso de estagio ndo-obrigatério, devera haver previsdao no PAF do programa/projeto para
0 pagamento de bolsa, bem como para concessao do auxilio-transporte e de recesso
remunerado ao estagiario.

PROCEDIMENTO

Concessao de Bolsa Estagio
Para a formalizacdo do estagio junto aos programas ou projetos gerenciados pela
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FUNDEPES, o coordenador devera adotar os seguintes procedimentos, com pelo menos 15
(quinze) dias antes doinicio das atividades do estagiario:

e a) preencher o formulario de “Solicitacdo de concessao de bolsa estagio” e anexar os
documentos abaixo relacionados:

« comprovante de matricula atualizado do estudante na instituicao de ensino;

» coOpiada carteirade identidade, CPF e comprovante de residéncia;

« 1 (uma)foto 3x4.

b) encaminhar o formulario, juntamente com a documentagao, ao protocolo da FUNDEPES. O
referido formulario ndo estara disponivel on line, devido a necessidade de encaminhamento

dos anexos.

De posse das documentagdes do estudante, e mediante previsdo no PAF do programa
ou projeto, a FUNDEPES analisara a viabilidade da concessao do estagio, observando-se as
imposicoes legais e as normatizagdes internas. Apds a realizagcao desta analise prévia, a
fundagao encaminhara a vaga de estagio para apreciagao da Instituicao de Ensino, a qual ira
analisar a vaga de estagio, cabendo a mesma aprova-la ou recusa-la. Quando aprovada, a
FUNDEPES providenciara o Termo de Compromisso de Estagio, que sera assinado pelos
representantes legais das Instituicdes e pelo estagiario. Somente com a assinatura do Termo de
Compromisso, o estudante estara apto ainiciar as atividades do estagio.

Pagamento da Bolsa-Estagio

Para que ocorra o pagamento da bolsa € necessario que o coordenador do
programa/projeto encaminhe a “Solicitacdo de pagamento de bolsa estagio” pelo sistema
gerencial on line, atestando, assim, a frequiéncia do estagiario no periodo informado, bem como

o cumprimento das atividades propostas.

Recesso do Estagiario

No caso de estagio com periodo de um ano, o estagiario tera direito a um recesso de 30
(trinta) dias, que devera ocorrer dentro deste periodo, preferencialmente no décimo segundo
més. Se o periodo de estagio for inferior a 12 meses, o recesso sera calculado proporcional ao
periodo da atividade.

Para registro deste periodo, o coordenador do programa/projeto devera encaminhar a
“Solicitacao de recesso de estagiario” via impressa ao protocolo da FUNDEPES. Ao receber a
solicitagdo, a Fundacao procedera o pagamento do recesso nos casos em que o estagio for

remunerado.
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Cancelamento do Estagio

O estagio podera ser cancelado a pedido do bolsista, a qualquer tempo, e a pedido do
coordenador, nas seguintes situacoes:
« por abandono caracterizado pela auséncia nao justificada, por mais de 5 (cinco) dias
consecutivos ou nao, no periodo de um més, ou por 30 (trinta) dias, durante todo o periodo de
estagio;
« concluséo, interrupg¢ao do curso ou desligamento da Instituicdo de ensino;
e se comprovado rendimento insatisfatorio, apds decorrida a terca parte do periodo previsto
para o estagio;

¢ porcondutaincompativel, funcional ou social do estagiario.

Para o cancelamento da bolsa estagio os seguintes procedimentos deverdo ser
adotados:

a) encaminhar oficio informando sobre o cancelamento do estagio, constando nome, CPF, RG
do estudante e justificativa para o cancelamento;

b) anexar o pedido de cancelamento por parte do estagiario, quando a iniciativa for do mesmo;
c) entregar a documentacéo no Protocolo da FUNDEPES.

A cada 6 (seis) meses, o estagiario devera encaminhar relatério das atividades
desenvolvidas durante o periodo de estagio, o qual devera passar pela vista do coordenador do
programa ou projeto, bem como do supervisor do estagio previamente informado. Em tal
relatorio, devera constar a descricdo das atividades, conforme planejamento informado na
concessao do estagio. Ademais, o estagiario devera ser avaliado por seu supervisor, o qual
devera preencher as Fichas de Avaliagado do Estagiario, onde serdo considerados aspectos
técnicos e comportamentais do aluno. A FUNDEPES disponibilizara em seu site modelos
orientativos de tais documentacdes, os quais deverao servir de guia para os estagiarios. Apds a
elaboracao dos documentos informados, os mesmos deverao ser encaminhados a Fundacao, a
qual ira avaliar as informacdes explicitadas, e encaminha-los posteriormente as Instituicbes de

Ensino, estando arenovacgao do estagio condicionada a estas exigéncias.

O estagio se encerrara automaticamente ao término da vigéncia do Termo de
Compromisso. No entanto, caso haja interesse de ambas as partes pela sua continuidade, o
coordenador devera encaminhar nova solicitagao de concessdo a FUNDEPES, acompanhada
do comprovante de matricula atualizado do estudante para que a fundagao providencie os

tramites necessarios face arenovagao.
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5.6. Bolsa de ensino, pesquisa e extensao

A FUNDEPES tem por finalidade fomentar atividades de ensino, pesquisa, cultura e de
desenvolvimento institucional promovendo um retorno social a partir de seus resultados. Desta
forma, a fundagao tem, por previsao legal (Lei n°. 8.958/1994, Decreto n°. 5.205/2004 e Lei n°.
10.973/2004), a possibilidade de conceder bolsas de ensino, pesquisa e extensao a
determinados beneficiarios que realizem estudos ou pesquisas ou que promovam a

disseminacéao deste conhecimento a sociedade.

As bolsas podem assumir trés modalidades, dependendo de seus objetivos:

« Bolsade ensino: constitui-se como instrumento de apoio e incentivo a projetos de formagéo e
capacitagao de recursos humanos;

e Bolsa de pesquisa: constitui-se como instrumento de apoio e incentivo a execugcao de
projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica;

« Bolsa de extensao: constitui-se como instrumento de apoio e incentivo a execugao de
projetos desenvolvidos em interagado com os diversos setores da sociedade que visem ao
intercambio e ao aprimoramento do conhecimento utilizado, bem como ao desenvolvimento
institucional e tecnolégico da UFAL.

De acordo com a modalidade, poderao ser beneficiarios das bolsas:

Bolsas de ensino e extensao:

e Servidores ativos em efetivo exercicio na UFAL, dentre eles os professores e funcionarios
técnico-administrativos.

Bolsas de pesquisa:

e Servidores ativos em efetivo exercicio na UFAL, dentre eles os professores e funcionarios
técnico-administrativos;

o Estudantes de cursos de graduacdo e pos-graduacdo que desenvolvam atividade de
pesquisa de projetos de pesquisa gerenciados pela FUNDEPES,;

« Servidores militares ou empregados publicos de outras instituicdes cientificas e tecnoldgicas
que participarem de projetos de pesquisa gerenciados pela FUNDEPES como estimulo a

inovagao.

Os valores das bolsas serdo estabelecidos previamente a sua concessdo, sendo
estipulados pelo 6rgéao financiador, devendo estar previstos no PAF do respectivo programa ou
projeto. Em ndo havendo valores definidos, podera ser utilizada como parametro a tabela de

valores do CNPq.
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E importante ressaltar que as bolsas concedidas a servidores publicos precisam ser
expressamente autorizadas pela UFAL ou pelo 6rgédo ao qual ele esta vinculado, com
identificacdo de valores, periodicidade, duracao e beneficiario de acordo com o teor dos

projetos.

A concessao de bolsas nédo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, sendo,
ademais, isentas de Imposto de Renda (IR) e do Imposto sobre servigos de qualquer natureza

(ISSQN), bem como n&o integram a incidéncia da contribuicao previdenciaria.
PROCEDIMENTO

Para que um beneficiario seja contemplado com o recebimento de uma bolsa de ensino,
pesquisa ou extensao, o(a) coordenador(a) do programa ou projeto devera encaminhar ao
Protocolo da FUNDEPES o formulario de “Solicitagdo de concessédo de bolsa de ensino,
pesquisa e extensado” devidamente preenchido, anexando copia dos seguintes documentos:

e comprovante de vinculo institucional
« carteiradeidentidade e CPF
O referido formulario ndo esta disponivel on line, devido a necessidade de

encaminhamento dos anexos.

A partir do recebimento da documentacao, sera verificada a pertinéncia da solicitacao,
bem como sua previsdo no PAF do respectivo programa ou projeto, sendo, elaborado Termo de
Compromisso, o qual devera ser assinado pelo(a) bolsista, pelo(a) coordenador (a) do

programa ou projeto e pela Diregcdo da FUNDEPES.

Para viabilizar o pagamento, o coordenador devera encaminhar a “Solicitagdo de
pagamento de bolsa de ensino, pesquisa e extensao”, exclusivamente via sistema gerencial on
line da FUNDEPES, informando valor e periodo a que se refere o pagamento. A partir da

verificagao da disponibilidade financeira, a fundacgao providenciara o pagamento da bolsa.
5.7.Concessao de diarias

A concessao de diarias tem por finalidade cobrir despesas com alimentacéo,
hospedagem e locomogao urbana, quando necessario o deslocamento transitorio e eventual
do beneficiario para localidade fora da cidade sede da Instituicdo a que esteja desenvolvendo

suas atividades.
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A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o

afastamento n&o exigir pernoite fora da cidade sede.

Para fazer jus ao recebimento de diarias no ambito da FUNDEPES, o beneficiario
devera estar realizando atividades ligadas a determinado programa ou projeto gerenciado pela
Fundagao, por intermédio do PROUFAL ou do PROFUNDEPES ou, ainda, desenvolvendo
outras atividades fins da Fundagéo. Poderao receber diarias os seguintes beneficiarios:

« Funcionarios celetistas da FUNDEPES;
« Servidores ativos da Universidade Federal de Alagoas;
« Colaboradores eventuais que estejam cadastrados como equipe técnica do programa ou

projeto.

No caso de funcionarios celetistas, caso o somatério das diarias percebidas ao longo do
més ultrapassem 50% de seu salario-base, as diarias perdem o carater indenizatério, e passam
a assumir natureza salarial, ou seja, seu valor é incluido em folha de pagamento para incidéncia
dos impostos devidos. Vale salientar que durante o periodo de gozo de férias ou de licenga, os

funcionarios n&o fardo jus ao recebimento de diarias.

O valor das diarias segue a legislagao especifica que regulamenta a concesséo de
diarias no ambito da administragdo federal direta, autarquica e fundacional (Decreto n°.
5.992/2006 e Decreto 6.907/2009), sendo tais valores estabelecidos de acordo com o destino,
escolaridade e cargo do beneficiario. No entanto, caso o 6rgéo financiador possua tabela de
referéncia para diarias, o programa ou projeto devera segui-la desde que os valores sejam

aprovados no Plano Administrativo-financeiro do mesmo.
PROCEDIMENTO

Para viabilizar o pagamento de diarias, o(a) coordenador(a) do programa ou projeto
devera encaminhar exclusivamente através do sistema gerencial on line da FUNDEPES o
formulario de “Solicitagcdo de pagamento de diarias” devidamente preenchido, observando os
prazos estipulados para pagamento. A partir do recebimento deste formulario, sera verificada a

pertinéncia da solicitagéo e providenciado o pagamento.

E dispensada a prestacdo de contas das diarias recebidas, exceto quando for

expressamente exigido pelo 6rgéo financiador.

53



FUNDEPES

5.8. Concessao de Auxilio Financeiro a Estudantes

O auxilio financeiro a estudantes é uma indenizacao destinada a atender despesas de

discentes nas seguintes hipoteses:

a) Custear despesas com deslocamento e alimentacdo de discentes que participem de
cursos e eventos cientificos executados pela FUNDEPES, desde que estejam formalmente
inscritos no respectivo curso ou evento;

b) Indenizar despesas com passagem, alimentacdo e hospedagem de estagiarios de
programas ou projetos que participem de eventos cientificos, tais como: congressos,
simpadsios, seminarios e outros semelhantes fora da cidade de origem, desde que comprovem a
inscricao no referido evento;

c) Atender despesas com passagem, alimentacdo e hospedagem de estagiarios de
programas ou projetos que estejam desenvolvendo atividades de campo fora da cidade de
origem.

A previsado desta modalidade de despesa no PAF do programa ou projeto é realizada
dentro de uma rubrica prépria vinculada a rubrica de bolsa estagio. Portanto, para a concessao
do auxilio financeiro a estudantes nas hipéteses “b” e “c” elencadas acima, € indispensavel que
o beneficiario seja estagiario envolvido em programas e/ou projetos gerenciados pela
FUNDEPES. Caso o beneficiario seja estudante, mas esteja a servigo temporario no programa
ou projeto, sem estar na condicdo de estagiario, este fara jus a modalidade de diaria como

colaborador eventual, desde que esteja cadastrado em sua equipe técnica.
O valor do auxilio financeiro a estudantes sera o fixado na legislagéo referente a
concessao de diarias dos servidores federais ou o expressamente aprovado pelo 6érgao

financiador no Plano Administrativo-Financeiro - PAF do programa ou projeto.

Para que o valor do auxilio financeiro a estudantes seja concedido integralmente ao

beneficiario, &€ necessario que haja pernoite fora da cidade de origem.
PROCEDIMENTO
O coordenador do programa ou projeto encaminhara para o protocolo da FUNDEPES

em via impressa a Solicitacdo de Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudantes, conforme os

prazos estipulados pela Direcdo Executiva.
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E dispensada a prestacéo de contas dos recursos recebidos a titulo de auxilio financeiro

a estudantes, exceto quando haja expressa exigéncia do 6rgéo financiador.

5.9. Situacoes de carater especial

Algumas solicitagdes, como suprimento de fundos e ressarcimento de despesas, serao
aceitas pela FUNDEPES em carater estritamente especial. E importante destacar que o
pagamento desse tipo de despesa s6 podera ser efetivado se no PAF do programa ou projeto
tiver sido feita a previsdao naquele elemento de despesa a que se refere a solicitacdo e quando
ha disponibilidade financeira. Ha ainda a necessidade da aprovagéao prévia do financiador do
programa ou projeto para o pagamento dessas despesas.

5.9.1. Suprimento de fundos

O suprimento de fundos se caracteriza pela necessidade do pronto pagamento em
espécie de pequenas despesas, sendo considerado como um adiantamento em pecunia para o
atendimento nessa situagao, concedido a coordenador ou equipe técnica do programa ou
projeto, bem como a funcionarios da propria Fundagao.

Esta modalidade é destinada a despesas com a aquisigao de material de consumo e/ou
a prestacao de servicos por pessoa juridica, que necessitem do pronto pagamento, em
pequeno valor e de forma eventual, e que haja a relagéo da despesa com o objeto do programa
ou projeto e previsao no PAF.

O suprimento ndo contempla a realizagdo de despesas com pessoal, execugao de
obras e servigos de engenharia, aquisi¢ao de equipamentos e/ou material permanente, e ainda
despesas com locomogao e alimentagdo em viagem (quando o beneficiario tenha recebido
diarias).

Nao sera concedido suprimento ao beneficiario que néo tenha prestado contas de 1
(um) suprimento de fundos concedido anteriormente ou que esteja, por qualquer motivo,
afastado de suas fungdes no programa ou projeto.

Na ocorréncia em que trés participantes de um mesmo programa ou projeto faltem
tempestivamente com a prestacao de contas de suprimentos concedidos, o projeto como um

todo ficaimpossibilitado de receber uma nova concessao.

Em se tratando de projetos financiados com recursos de origem publica, o suprimento é
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limitado ao valor de R$ 4.000,00(quatro mil reais), por beneficiario, e R$ 200,00 (duzentos reais)
por cada nota fiscal. O limite da concesséo fica estabelecido em R$ 8.000,00 (oito mil reais) por

rubrica, a ser utilizado em cada exercicio financeiro.

PROCEDIMENTO

Para a concessao de suprimento de fundos, o coordenador do programa ou projeto,
encaminha a FUNDEPES, formulario de solicitacdo de suprimento de fundos (exclusivamente
na forma impressa), e apdés a aplicagdo do recurso, formulario de prestacdo de contas,
anexados os comprovantes fiscais das despesas realizadas, quais sejam, faturas, notas ou
cupons fiscais, com valor fiscal e contabil, acompanhados de recibos e/ou carimbos de quitacéo
do débito.

Os comprovantes das despesas devem estar expedidos em nome da Fundagao, com
data igual ou posterior a do recebimento do suprimento, e limitada ao prazo para a prestagao de

contas.

O beneficiario do suprimento deve atestar os comprovantes declarando que o material
foi entregue, ou o servigo foi prestado.

Quando o recurso nao for totalmente aplicado, ou quando findo o prazo de aplicagao
este tenha sido aplicado parcialmente, o suprido devolve o recurso ndo utilizado a conta
corrente do programa ou projeto, anexando o comprovante de depdsito ou transferéncia a
prestacao de contas.

Na prestagao de contas do suprimento ndo serdo aceitas as seguintes hipoteses:
« devolugao emdinheiro ou cheque de recurso nao aplicado;
« despesas com data fora do prazo de aplicacao;
« despesas cujo pagamento tenha sido efetuado através de cartdo de crédito.

Havendo na documentagao comprobatéria da prestagao de contas valor excedente ao
suprimento concedido, o referido valor é contabilizado como doagdo ao programa ou projeto

pelo suprido, ndo existindo a possibilidade do ressarcimento desse valor.

O suprido que nao prestar contas no prazo estabelecido tera a concessao de um novo
suprimento suspensa até a regularizacéo da situacéo.

56



FUNDEPES

A FUNDEPES, apds andlise da prestacado de contas, pode glosar despesa que esteja
em desacordo com o objeto do programa ou projeto, que nao tenha previsdo no PAF, ou que ndo
atenda as exigéncias fiscais/legais.

O beneficiario devera guardar o comprovante de entrega da prestacado de contas do
suprimento de fundos pelo prazo minimo de 2 (dois) anos apds a vigéncia final do programa ou
projeto ao qual esta vinculado. A FUNDEPES se reserva o direito de efetuar a cobranca da
prestacao de contas de suprimentos concedidos.

Os formularios de solicitacdo de suprimento de fundos e formulario de prestacao de
contas, assim como os prazos para a aplicagao e prestacao de contas do suprimento, constam
aofinal, em anexos.

5.9.2. Reembolso de despesa

O Reembolso de despesas ocorre quando coordenador ou equipe técnica de programa
ou projeto realiza pequenas despesas em carater estritamente emergencial, relacionadas ao
objeto do mesmo, para posterior ressarcimento.

Para a concessao do reembolso devem ficar caracterizadas a necessidade e a urgéncia
que nao torne possivel o cumprimento dos tramites administrativos pela prépria Fundagao. E
nos casos em que o recurso do projeto seja de origem publica, tal procedimento s6 sera adotado
mediante autorizagao prévia do Financiador.

Apenas as despesas com material de consumo e/ou servicos prestados por pessoa
juridica, ja previstas no PAF do programa ou projeto, e solicitadas dentro da vigéncia do mesmo
sao reembolsadas pela FUNDEPES.

O valor do reembolso fica limitado ao montante de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos
reais).

Para que a FUNDEPES proceda o reembolso, o coordenador do programa ou projeto
encaminha pedido mediante formulario de solicitacdo de reembolso de despesa, anexando na
solicitacdo os documentos comprobatérios, que consistem em faturas, notas ou cupons fiscais,
acompanhados de recibos e/ou carimbo de quitacdo do débito, com validade fiscal e contabil,

em nome da Fundagéo, e emiss&o dentro da vigéncia do instrumento juridico.

Os comprovantes devem conter o atesto do beneficiario ou solicitante do reembolso,
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declarando que o material foi entregue ou o servicos foi prestado.

Apos a analise da documentagao, caso esta ndo atenda as especificacoes fiscais/legais
e as orientacdes contidas neste manual, a FUNDEPES né&o realizara o ressarcimento da
despesa.

5.10. Remanejamento orgamentario

O Remanejamento orcamentario ocorre quando, durante a execug¢ao do programa ou
projeto, o coordenador verifica a necessidade de modificagdes na estrutura do PAF original, em
especial no que se refere ao remanejamento de recursos entre elementos de despesa.

Para efetivar a alteracdo, o coordenador do programa ou projeto encaminha o
formulario de “Solicitagdo de remanejamento orgcamentario” (apenas na forma impressa) a
Coordenagao Técnica de Projetos da FUNDEPES, explicitando a mudanca pretendida e
apresentando a justificativa técnica para tal procedimento.

De posse deste documento, a FUNDEPES ira proceder a analise do solicitado e adotar
os procedimentos necessarios para a formalizacdo do remanejamento, de acordo com o
estabelecido no instrumento juridico do programa/projeto e/ou no manual de procedimentos do
financiador.

Apods a aprovacao do remanejamento, a FUNDEPES procedera a alteragao do PAF do

programa/projeto, comunicando ao coordenador e dando prosseguimento a execucao de
despesas de acordo com a nova configuragao orgamentaria.
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6. Afinalizacdo de programas e projetos

Esta etapa compreende a finalizagdo dos processos administrativos, contratatuais,
técnicos e financeiros. Para isso, a Fundacdo acompanha as metas e etapas do programa ou
projeto, monitorando a execucéao de despesas, liquidacao de notas fiscais e envio de relatérios
técnicos e financeiros para as partes interessadas.

Quando a vigéncia do projeto esta a 120 dias de encerrar, a Coordenacao Técnica de
Projetos envia um comunicado oficial para o coordenador do programa ou projeto, ratificando a
data de encerramento do mesmo e solicita informagdes sobre a necessidade ou nao de
prorrogacao do projeto.

No oficio de aviso de encerramento do projeto, o coordenador recebera a informagéo do
prazo maximo para envio de solicitagdes a FUNDEPES antes do encerramento do projeto. Este
prazo corresponde ao tempo necessario para que a Fundacdo realize os processos
administrativos para aquisi¢cdes, contratacoes e pagamentos diversos, considerando que todas
as despesas devem ser realizadas dentro da vigéncia do instrumento juridico.

Apods a analise do oficio, o coordenador devera informar a FUNDEPES sobre a
necessidade ou nao de prorrogagao do programa/projeto no prazo maximo de 60 dias antes da
vigéncia final. E importante que nesta analise seja considerada a execucao fisica e financeira do
programa/projeto, ou seja, tanto o cumprimento das suas metas e objetivos, quanto o prazo
para aquisi¢des, contratagdes e pagamentos.

Destaca-se ainda que as solicitagdes encaminhadas fora do prazo minimo estabelecido
pela Diretoria Executiva da FUNDEPES ensejara a inviabilizagcado dos processos, e a
consequente devolugao do recurso ao 6rgao financiador.

Quando todos os servigos do projeto forem solicitados, contratados, pagos e
contabilizados, a Coordenacao Administrativo-Financeira formula a prestagao de contas para o
orgao financiador, preenchendo formularios especificos para este fim. O coordenador do
projeto recebe copia dos demonstrativos enviados ao financiador e uma correspondéncia
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informando a finalizacdo das atividades da Fundagao. A execug¢ao administrativo-financeira do

programa ou projeto € oficialmente encerrada quando o financiador aprova a prestagéao de
contas.
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7 .Alguns conceitos e definigées

Geréncia de Projetos: aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto, de forma a atingir as necessidades e expectativas das partes envolvidas.
Programa: grupo de projetos ou linhas de agéo relacionados entre si e coordenados de maneira
integrada, a fim de obter beneficios ndo possiveis se fossem gerenciados separadamente.
Projeto: empreendimento temporario conduzido para criar um produto ou servigo Unico, numa
sequiéncia de atividades relacionadas.

PGT (Plano de Gerenciamento Técnico): conjunto de informag¢des de natureza técnica,
organizadas na forma de apresentacao/introducao, justificativa, objetivo geral e especificos,
metas, estratégias, metodologia, avaliagao, referéncias bibliograficas, dentre outras.

PAF (Plano de Gerenciamento Administrativo-Financeiro): conjunto de informagdes de
natureza administrativa e financeira do programa/projeto, onde sao realizadas a previsao da
receita e o detalhamento das despesas por rubricas, englobando os elementos elegiveis de
acordo com as definigdes estabelecidas pelo 6érgao financiador.

Objeto: produto do Instrumento Juridico, observando o plano de trabalho e as suas finalidades.
Instrumento Juridico: documento formalizado entre duas ou mais partes, com a finalidade de
regulamentar os parametros legais que norteardo a execucdo administrativo-financeira do
projeto, definindo as responsabilidades das partes. Deve ser celebrado entre a FUNDEPES, o
orgao financiador e 0 6rgao executor. De acordo com o objeto do projeto e conforme a relagéo
definida entre as partes, o IJ pode ser estabelecido em duas modalidades: convénio e contrato.
Convénio: acordo firmado por entidades publicas de qualquer espécie ou entre estas e
organizacgdes particulares para a realizacao de objetivos de interesse comum dos participes, ou
seja, envolve mutua cooperacao e reciprocidade de interesses entre as partes e nao o
pagamento especifico pela realizagdo de um servigo.

Concedente: 6rgao da administracdo publica federal direta ou indireta responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros, tendo a responsabilidade de controlar e fiscalizar a
execucao do convénio e analisar as prestacdes de contas; estas e outras responsabilidades
devem estar expressas no termo de convénio.

Convenente: quem recebe os recursos, cabendo-lhe executar e prestar contas dos recursos
recebidos; estas e outras responsabilidades devem estar expressas no termo de convénio.
Contrapartida: parcela de recursos proprios que o convenente aplica na execugao do objeto de
um convénio.

Contrato: acordo entre entidade publica e privada ou entre entidades privadas de qualquer
espécie, tendo em vista a realizagao de um servigo ou a entrega de um produto pelo contratado,
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com consequente pagamento pelo contratante.
Contratante: quem contrata e paga por um servigo ou produto.
Contratado: responsavel pela execugao de um servigo ou pela apresentagéo de um produto,
sendo pago porisso.
Executor: ente que executa diretamente o objeto pactuado. As obrigagbes do executor devem
estar expressas no instrumento juridico. No ambito do PROUFAL, a figura do executor é
exercida pela UFAL.
Objeto: produto do instrumento juridico, observados o plano de trabalho e as suas finalidades.
Objetivo: beneficio que se pretende alcangar com a execugao do objeto do programal/projeto.
Meta fisica: quantidade do produto que se deseja obter com a execucdo do objeto do
programa/projeto.
Vigéncia: prazo previsto no Instrumento Juridico para a consecugao do objeto em funcao das
metas estabelecidas.
Cronograma de Desembolso: previsdo de transferéncia de recursos financeiros, em
conformidade com a proposta de execucado de metas, etapas e fases do Plano de Trabalho e
com adisponibilidade do 6rgao financiador.
Cronograma de Execugdo: ordenacado de execucao das metas especificadas no Plano de
Trabalho, qualificadas e quantificadas em cada etapa ou fase, segundo a unidade de medida
pertinente, com previsao de inicio e fim.
Execucao Técnica: assegura o desenvolvimento do objeto proposto pelo programa/projeto,
por meio da execucao eficiente das agdes de geréncia, fiscalizagao, acompanhamento, controle
e avaliagao das atividades especificadas no Plano de Gerenciamento Técnico.
Execucdao Administrativo-Financeira: atende as demandas administrativas e gerenciais
ligadas a execucgao do objeto do programal/projeto, zelando pela gestao operacional e financeira
de modo a viabilizar a realizac&o de pagamentos diversos, contratacdo de servigos de terceiros
necessarios a execugao dos objetivos e aquisicdo de equipamentos, materiais e passagens,
dentre outros.
Prestacao de Contas: documentagcdo comprobatéria da execucdo das despesas do
programa/projeto. Pode ser parcial ou final, de acordo com o estabelecido no instrumento
juridico. A nao apresentacdo da prestacdo de contas no prazo exigido pode trazer sérios
transtornos aos envolvidos em um contrato ou convénio.
Termo de Doacao: instrumento que oficializa a transferéncia do patriménio adquirido com
recursos do programa ou projeto, por doagdo da FUNDEPES a UFAL, desencadeando medidas
deincorporacao da doagao ao patrimoénio da Universidade.

Em se tratando de contrato, o Termo de Doacgéao podera ser firmado a cada aquisi¢ao, com
transferéncia imediata do bem a UFAL, devendo fazer parte dos relatérios parciais. Para alguns
bens especificos, como veiculos e outros que precisam de manutencgao, a doagao podera ser
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procedida no encerramento do programa ou projeto, mas a FUNDEPES devera adotar
providéncias para patrimoniar e monitorar a utilizacao desse bem até a sua doagéao a UFAL.
Termo de Encerramento: instrumento indispensavel para concretizagdao do encerramento
formal do programa/projeto.
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ANEXOS

Formularios impressos

= © N g bk w2

solicitacao de pagamento de servigo especifico pessoajuridica
solicitacao de contratacao de servigo eventual pessoa fisica
solicitacdo de concessao de bolsa de ensino, pesquisa e extensao
solicitacdo de concessao de bolsa estagio

solicitacdo de contratagdo de empregado

solicitacao de suprimento de fundos

prestacao de contas de suprimento de fundos

solicitacdo de reembolso de despesa

solicitacao de pagamento de auxilio financeiro a estudantes

0. solicitacao de pagamento de recesso de estagiario
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Formulario 1

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVIGCO ESPECIFICO PESSOA

JURIDICA N°
Maceio, de de 20
DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:
PROGRAMA / PROJETO: CODIGO:

PARA A: Coordenacao de Bens, Servicos e Informatica

Solicito o pagamento dos servigos especificos prestados por pessoa juridica, de acordo com os dados abaixo,
que correrdo a conta do programa /projeto indicado.

DADOS DA PESSOA JURIDICA E DO SERVIGO
NOME:
CNPJ:
VALOR R$:
FATURA N°:
ESPECIFICACAO: Agua Energia Telefone Condominio IPTU
Outros

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Em anexo, com vistas ao pagamento, a documentagdo comprobatdria devidamente atestada.
Declaro que o(s) servigo(s) constante(s) da documentagéo foi (ram) realizado(s).

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........coeeeeeeiirninnns
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Formulario 2

SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE SERVIGO EVENTUAL PESSOA

FiSICA N°
Maceio, de de 20
DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:
PROGRAMA / PROJETO: CODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas a contratagao do servi¢o a seguir especificado, realizado em carater eventual,
cuja despesa correra a conta do projeto acima identificado.

DADOS DO SERVIGCO EVENTUAL

Descrigéo detalhada do servigo:

Local de prestaga do servigo: Periodo do servigo:| /| / a JAy

Valor total do servigo: ( )

Forma de pagamento:  duas parcelas  trés parcelas

Valor das parcelas:

Condigbes para pagamento

DADOS DO PRESTADOR DE SERVICO

NOME:

N° Insc. INSS / PIS ou PASEP: CPF:
RG Orgao expedidor:
Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/UF:
Telefone: FAX: E-mail:
Forma de pagamento: depdsito bancario ordem bancaria
Banco: N° Agéncia:
Tipo de conta: | Corrente Poupanca Numero:

Certifico que o servigo sera realizado de forma auténoma, nao ocorrendo subordinagéo e controle de jornada de
trabalho, sendo iniciado apés autorizagdo formal da FUNDEPES ou formalizagao de contrato com o prestador de

Sservico.
Encaminho anexos os seguintes documentos: Copia de RG, CPF, PIS/PASEP, comprovante de residéncia e

curriculo do prestador de servigo (no caso de consultoria e servigos técnicos especializados, previstos no art 13 da lei

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........oeeeeeeiviininnns
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Formulario 3

SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE BOLSA DE PESQUISA, ENSINO
E EXTENSAO N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas a concessao de bolsa ao beneficiario cujos dados estdo especificados na
sequéncia, a conta do programa/ projeto indicado, no qual desenvolvera atividades.

DADOS DA BOLSA

Modalidade:
Atividades:
Periodo: Ay a Ay Quantidade de Bolsas:
Valor Total: Valor da Bolsa:
DADOS DO BENEFICIARIO
NOME:

Vinculo Institucional:

Unidade Académica:

CPF: RG: Orgéo expedidor:

Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/UF:
Telefone: Fax: E-mail:

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Encaminho em anexo fotocépia da documentagéo do bolsista:
- comprovante de vinculo institucional;
- carteira de identidade e CPF

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........oeeeeeeiviininnns
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Formulario 4

SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE BOLSA ESTAGIO N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas a concesséo de bolsa estagio ao estudante cujos dados estédo especificados
na sequéncia, para desenvolver atividades no &mbito do programa/ projeto indicado.

DADOS DO ESTAGIO

Instituigao:

Curso: Matricula:

Descrigao das atividades:

Local de execucgao das atividades:

Formagéao e numero de registro profissional do responsavel pelo acompanhamento:

Carga horaria semanal:

Prazo do estéagio: meses Periodo: [ a /]

Valor da bolsa: R$ ( )

DADOS DO ESTUDANTE

NOME:

Vinculo Institucional:

Unidade Académica:

CPF: RG: Orgéo expedidor:

Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/UF:
Telefone: Fax: E-mail:

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Encaminho anexa fotocopia da documentagao do estudante: comprovante da matricula do estudante na instituicao de
ensino; carteira de identidade, CPF, comprovante de residéncia e 1 (uma) foto 3x4.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........oeeeeeeiviininnns
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Formulario 5

SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE EMPREGADO N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas a contratagao do profissional cujos dados estdo especificados na
sequéncia, através da CLT, para desenvolver atividades no &mbito do programa/ projeto indicado.

DADOS DO CONTRATADO

NOME:

CPF: RG: Orgao expedidor:

PIS/PASEP:
Estado Civil: Grau de instrucgéo:

Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/ UF:

Telefone: Fax: E-mail:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupanca Numero:
DADOS DA FUNGAO A SER EXERCIDA

Fungéo que ira exercer:

Data inicio da atividade: Valor bruto do salario R$:

Prazo do contrato: Indeterminado Determinado Periodo:
Contrato de experiéncia: Sim Nao Periodo:

Carga horaria: hs semanais Horario de Trabalho:

Encaminho em anexo a documentagao do postulante:

- uma foto 3x4;

- copia do comprovante de residéncia;

- copia da certidao de nascimento dos filhos e de casamento, quando for o caso;

- copia da carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, comprovante de inscricdo no PIS ou PASEP, se houver, e
comprovante de reservista, se for o caso;

- cOpia do cartédo de vacina do(s) filho(s), quando menor de sete anos ou declaracao escolar do(s) filho(s), quando entre 7 e
14 anos;

- Carteira Profissional de Trabalho.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........oeeeeeeiviininnns
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Formulario 6

SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas a liberagdo de suprimento de fundos em nome do beneficiario cujos dados
estdo registrados na sequiéncia, destinado, exclusivamente, a cobertura de pequenas despesas de pronto
pagamento, com material de consumo e / ou servigos de terceiros — pessoa juridica. O valor sera deduzido do
saldo do projeto acima indicado.

DADOS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Valor do suprimento:

Prazo para prestagao de contas: 45 dias apds a data de recebimento do recurso

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME:

Categoria: Coordenador do projeto | Participante da equipe técnica do projeto
Contratado FUNDEPES

CPF: RG: Orgao expedidor:

Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/UF:

Telefone: Fax: E-mail:

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Declaro que estou ciente e de que informei ao beneficiario sobre as exigéncias quanto a prestagao de
contas, bem como da necessidade de devolugdo a conta corrente do programa ou projeto do saldo do
suprimento, no caso da nao utilizagao total dos recursos adiantados.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........coeeeeeeiirninnns
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Formulario 7

PRESTAGCAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Encaminho prestagao de contas da despesa efetuada com o suprimento de fundos recebido pelo beneficiario,
cujos dados estao detalhados na sequiéncia, que foi deduzido do programa/ projeto acima identificado.

Em anexo segue documentacdo comprobatéria (nota ou cupom fiscal e recibo em nome da FUNDEPES
devidamente atestados), conforme relagédo detalhada no anexo 1 deste formulario.

DADOS DO BENEFICIARIO
NOME:
CPF: RG: Orgao expedidor:
Telefone: Fax: E-mail:
Valor do suprimento R$ Periodo de utilizagéo: /[ / a. /1

RESUMO DA MOVIMENTAGCAO

a) valor suprimento recebido R$

b) Valor total utilizado com material de consumo R$

c) Valor total utilizado com Serv.Pessoa Juridica R$
d) Total utilizado (b + ¢c) R$

Saldo a devolver (a — d) R$

Adevolugao do saldo foi realizada na conta corrente do programa/ projeto através:

depdsito (comprovante anexo);
transferéncia bancaria (comprovante anexo).

Declaro que as despesas relacionadas a seguir foram pagas e realizadas de acordo com o Plano Administrativo-
Financeiro do programa / projeto aprovado, responsabilizando-me pelas informagdes contidas nesta prestagéo
de contas.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........coeeeeeeiirninnns
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Formulario 7

RELACAO DETALHADA DAS DESPESAS DO SUPRIMENTO DE
FUNDOS - ANEXO |

Natureza da despesa Data N° Documento Razao Social da Empresa Valor R$:
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [
Especificar [

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Preenchido pelo FUNDEPES
Andlise area contabil em /]

Aprovado: Sim N&o

Nome e assinatura do responsavel pela analise:
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DO(A) COORDENADOR(A):

Telefone para contato:

PROGRAMA / PROJETO:

Maceio,

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE DESPESA N°

de

E-mail:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Formulario 8

20

Solicito providéncias com vistas ao reembolso das despesas (material de consumo e servigos de terceiros de
pessoa juridica) efetuadas pelo beneficiario cujos dados estdo detalhados na seqiéncia, com pagamento a
conta do saldo do projeto acima indicado.

DADOS DO BENEFICIARIO
NOME:
CPF: RG: Orgao expedidor:
Endereco:
Telefone: Fax: E-mail:
Dados bancarios para depésito:
Banco: N° Agéncia:
Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

DADOS DA DESPESA

Motivo da realizacédo da despesa:

Valor do Reembolso R$: (

Declaro que as despesas foram efetuadas em carater de urgéncia para o desenvolvimento das atividades do
programa/ projeto.
Em anexo, a documentagdo comprobatdria (nota ou cupom fiscal e recibo em nome da FUNDEPES) da

despesa efetuada, devidamente atestada, conforme relagdo detalhada no anexo 1.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns

Assinatura: .........cccccveeeeeeeeeen,
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Formulario 9

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO
A ESTUDANTES N°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CcODIGO:

PARA A: Coordenacao Administrativo Financeira

Solicito providéncias com vistas ao pagamento de Auxilio Financeiro a Estudantes para o beneficiario cujos
dados estéo especificados na seqiiéncia, que correra a conta do projeto acima identificado.

DADOS DA VIAGEM

Objetivo da viagem: Participagdo em Atividades de Campo fora da Cidade de origem
Participagdo em Curso ou Evento fora da cidade de origem
Participagdo em Curso ou Evento executado pela FUNDEPES
Localidade do destino: Periodo: o1 a Ay
Quantidade: Valor Unitario: Valor Total R$:

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME:

Categoria: Discente Integrante da Equipe Técnica do programa/projeto ou do corpo funcional
da FUNDEPES

Participante de Curso ou Evento executado pela FUNDEPES

Instituicdo de Ensino:

Matricula: Escolaridade:
CPF: RG: Orgéo expedidor:
Endereco:

Bairro: CEP: Cidade/UF:

Telefone: Fax: E-mail:

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Declaro que as atividades que serdao desenvolvidas na localidade de destino estao previstas no plano de
trabalho do programa / projeto. Encaminho em anexo copia da inscricdo do discente no curso ou evento
supracitado.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES
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Formulario 10

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE RECESSO DE ESTAGIO N°°

Maceio, de de 20

DO(A) COORDENADOR(A):
Telefone para contato: E-mail:

PROGRAMA / PROJETO: CODIGO:
PARA A: Coordenagao Administrativo Financeira
Solicito providéncias com vistas ao pagamento de bolsa estagio referente ao recesso do estudante cujos

dados estdo especificados na seqiéncia, com pagamento correndo a conta do programa/ projeto indicado, no
qual desenvolve suas atividades.

DADOS DO ESTAGIO

Prazo do estagio: meses Periodo: o1 a Ay

Periodo a que se refere o pagamento: / / a / /

Valordabolsa:R$ ()

Quantidade: Valor Unitario: Valor Total R$:

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME:
CPF: RG: Orgao expedidor:

Endereco:

Telefone: Fax: E-mail:

Dados bancarios para depésito:

Banco: N° Agéncia:

Tipo de conta: | Corrente Poupancga Ndamero:

Certifico e atesto que o estudante esteve em recesso no periodo a que se refere o pagamento, conforme
previstonaLei 11.788/2008.

Assinatura do(a) coordenador(a) do Programa ou Projeto

Controle da FUNDEPES

Recebido em: ........ - [oveviinnnns Assinatura: ...........oeeeeeeiviininnns
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ANEXOS

Formularios eletronicos

© N o o bk D=

©

10.
1.
12.

solicitacdo de servigo de obras

solicitacdo de compras — material de consumo
solicitacdo de compras — material permanente
solicitacdo de servigos — pessoa juridica

solicitacdo de concessao de passagem

solicitacdo de hospedagem

solicitagao de pagamento servi¢o eventual pessoa fisica
solicitacdo de pagamento de bolsa de ensino, pesquisa e extensao
solicitacao de pagamento de bolsa estagio

solicitagao de pagamento de diaria

solicitacdo de rescisédo de contrato de trabalho
solicitagao de aviso de férias
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Formulario 1

Solicitacao de servico de obras

REQUISICAD DE SERVIGO PJ / OBRAS

Natureza: " Serigo P) |* Obras

Projeto: | =Escoma o promio— [ ||| FeTTr—
Sub-divisSo: —Escoba & subdivado— W 'm“
Rubrica: [ —Escoma s nubrica- [ || J—
l.ul:ddl: | ~Escora o wcal de entrega-— !l
Crata limita:
# f
OBS:
hod
Fornecedores A
a consultar: w |
SERVICDO QTD VALOR
Sub-grupo: | -—Escoha o BuB-grUC— A
Sarvigo: |—uuunmqu— g
Dascricho completa:
|
B valor da Gt | B
Quantidade: |1 cOmpra: 0

Comprar até o Limite Unitdrio de RE: 0

Sakar | | Liespar || Feachar waks 3o dem
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Formulario 2

Solicitagcao de compras — material de consumo

REQUISICAO DE COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

Projeto: | —Escona o progte— [ | JrTar—
Bub-divis3a: —Iscoha a subdvalo— w ;ﬂh__.
Rubrica: [33.60.30 MATERIAL DE CONSUMO [ || r———
m, | —Encoia o local o8 enirega-— [
Data limite:
A
oBs:
h|
Fomecedores ~|
2 consultar: 4|
| PRODUTO QTD VALOR |
Sub-grupo: | —Esczha o sed-grept— ﬂ
Material: | ~Escoms o materisie ~
Medida: | eERC2E § P !—l
Descrigio completa: :
|
. | Valor da alt. |
Quantidade: 1 T i
Comprar até o Limite Unitaro de R$: 0
| Saivar | | Limgar || Fechar || sailo do dem
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Formulario 3

Solicitacao de compras — material permanente

REQUISICAD DE COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE E EQUIPAMENTOS

Projeto: [—Encoma o projess— [ | Jreap——
Suib-dhas o Edacii & Subii i g W 'H-Hl-in-uh
Fubrca: | 44.50.52 EQUPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE !.] S Tp——
m: | -—~Escoma o local e entrega— -
Data limita:

A
QBs:

bl
Fomecedores a|
& consultar: |
| PRODUTD QT VALOR |

Sub-grupo: | —Escoka o ssb-grupo—
Material: | —Zscoma o materai
Medida: [--hﬂhnﬁu—

[ [ |

*

| B

Quantidade: 1 Valor:
Comprar até o Limite Unitdno de R§: 0

Sabar || Limgar || Fechar BaED J0 kem
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Formulario 4

Solicitacao de servigos — pessoa juridica

REQUISIGAD DE SERVIGO PJ / OBRAS

Natureza: #  ServicoP) T Obras

Projeto: | —Escoha o projeto— ji PP
Sub-dnasSo: —Egcoha & subdradio— Y TP
Rubrica: | 32.90.39 SERVI;0S DE TERCEROS PESSOA JURDICA [ | Jrre——
m | —Escoma o local de entrege-— v
Data limite:
|
0Bs:
hd
Formecedores A |
a consultar; ol
l SERVICO QM VALOR
Sub-grupo: | —Escoha o sub-grupo— j
S@rviQo: | —-ESCONE 0 B8TVIGE-— v
- ~|
i i Valor da Git.
Quantidade; 1 i o
Comprar até o Limite Unitario de R§:0 |
Sabar || Limpar || Fechar || saife dotem |
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Formulario 5

Solicitacao de concessao de passagem

REQUISICAD DE COMPRA DE PASSAGEM

Projeto; | —Eashacpume— : I TPee—
Sub=drvesdo: Fucoiu & sebdambz w .-IIIIIIIIIIII
Rubrica: [ 23:50.30 PaSELGEN £ OESATSA COU LODOMOGLD [ [FTep—"
m [ ceelimeoiu 3 meal e weiwgEee [ B
Ciatm il

-
o|s:

b
Formecedones |
& SOnLlar a
I PRODUTO Qo VALOR
E Subegrupa: |—I|-u-|ll|.l-rl.l— ﬂ
; “Matarial; | —Encoku o e -
E Desongo complata:
|

| &

Finabdade: (regestrar o motvo, objebro da viagem)

Mumars 43 resersa

Emprasa da reserya

Cruanitndads; 1 Walor:
Comprar sté o Lirste Uritdno de BS: -

Falvwr || Liepar | Fechar ‘a3 A5 BET
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Formulario 6

Solicitacao de hospedagem

REGUISICAD DE HOSPEDAGEM
Projeto: :—Ell:-ll'nll:l proeEin— ?: :mnm
Sl -cirvigio: I 1 smm
Rubnca: 329020 SERVIGOS DE TERCEROS PESSOA AURDICA LAl TUTTErp—
Local de [ |
trega: s=lafuha o Bdal de eirips--- ||
Data limite:
OBs:
Fomecadores
& Conguitar:
SERVICD QT VALDR
Sub-grupo: | —E8cohe & sub-grage— v
Sarvign: | —ENCORE & AriEE— w
Dasingdo complata:
" : Valor da it
Quantidada: 1 compra: =
Comprar abé o Limite Unitdrio de RE: 0
Dados Pessoais
CFF: Estrangeira: r
Banifcidrng:
Telefone:
E-frial:

Dados da Hospedagem
Com (& [
sheentacdo: - om [© Nao
acompanhante: * Sim T MNEo

[ R
umﬁﬁ ¥ cingle T Duplo T Trple T Outro:
Finalidade:
.ﬁiﬂe Data de saida:
Sakear || Limgar | Fachar Rl Ao BT

(saivar [0 wovomsm  f vmear 9 sam
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Formulario 7

Solicitacao de pagamento servi¢co eventual
pessoa fisica

SOLICITACOES: Solicitacio de Servico de Pessoa Fisica

Frojeto: --Eacoha o progio.-- b i‘ﬂ'-l:::—ﬁr-r-:ll:
Sub-divisao: $ iniie teseciee
Rubnca: | X3.50.38 SERVICOS DE TERCEIRCOS PESS0.A FESICA v S‘m:.rm:- b sl At g
SERVICOS PREVISTOS
= TG BEWEFICLARID WVALOR aTo
e Servigo previsto no PAF Walor e quantidade previstos no PAF

1978022 disd
Descricao detalhada do

SEMVICO:
CPF:
Beneficidrio:
PIS/PASEP:
- .
Enderaco:
Bairro: Cidade:
WF: |AC W CEP:
Telefone: Fax:
Email:

Valor Bruto(RE):
Panado: a

M. Nota Fiscal Avulsa:
M. Autenticagdo da Mota

Frscal:
Dados Bancanos
Banco: | -—Escoher o banco-— v
Agenaa:
Conka:

Tipo conta : * Comente © Poupanca

Sehciar Fachar
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Formulario 8

Solicitacao de pagamento de bolsa de ensino,

pesquisa e extensao

SOLICITACOES: Solicitacio de Bolsa

Frojeto: sedEBEERE © BAOEED=
Sub-divisdo:

Rubnica: | 32.50.20 BOLSA ENSINO PESQUISA E EXTENSAD

BOLSAS PREVISTAS
. TIFD BENEFICIARIO
3} Bolsa, valor @ quantidade previstos no PAF
Beneficiario
CPF;
Nomea:
Email;
- Orgdo
RiG: Expedidor:
Telefone: FAX:
Dados Bancanos
Banco: —Escaher o banco— v
Agénnia: -
Conta: -

Tipo conta : | * Corrente © Poupanca

Dados da bolsa
MNP do termo de

CoOmMpromisso:
Quantidade de Bolsas: 1 meses
Periodo de duragio a
Periodo do pagamento: a
Valor da bolsa:

Sobcaar Fachar
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Formulario 9

Solicitagao de pagamento de bolsa estagio

SOLICITACOES: Solicitacio de Bolsa

Projeto: | 832 - TESTE

Sub-dnisSo:

Rubnca; | 3350018 BOLSA ESTUDANTE

- TIRD
=r

Beneficiario

CIPE:

MomE:

Email:

RG:

Telefone:

Dados Bancanos

Banco: | —=Escaher o BANCHum

Agéncia:

Conta:

Tipo conta : ™ Corrente © Poupanca

Dados da bolsa

Me do termo da
COMPromisss:

Quantidade de Bolsas:
Periodo de duracio
Pariodo do pagamento:
Valor da bolsa:

BOLSAS PREVISTAS
BENEFICIARIO

Bolsa, valor @ quantidade previstos no PAF

Expedidor:

b i :'!'l"_l.'.:"!".: Srproen
:rﬁ:r.:r-.: b Lo

b : mizoms ormamannns

WVALOR aro



Formulario 10

Solicitacao de pagamento de diaria

SOLICITACOES: Solicitacio de Didria

Projeto: —LBCoRa ¢ promin— ™ *nulm: Loprs T
Sub-drisdo: "-ﬁrm drancest
Rubrica: | 22.50.14 DikRias | JTT———
DIARIAS PREVISTAS
= TIRD BEMEFICIARIO VALOR amp
= 1907730 OUTRAS [ajude de custo] =
_J i, 198.00 &.00

Dados Pessoais

CPF:
Benificidrio:
Matricula: Cargo/Fungdo:
RG: Org Expeadidor:
Endarago:
Bawro: Cidade:
UF: | ac v CEP:
Telefane: Fax:
E-mail:

Categoria: * Funcondno Fundacio T Outros

Dados Bancarios

Banco: | —Escaber o banco-— |
Agenoa: DA
Conta: Dy

Tipo conta : * Corrente Foupanca

Dados da Viagem

Objetivo da
Vil gaim:

UF desting: | AC bl Cidade:

Data de

ida:
Quantidade g

de didgnas:

Total:

Data de retormo:

Valor unitana:

Sokciar Fechar

87



Formulario 11

Solicitacao de rescisao de contrato de trabalho

SOLICITACOES: Selicitacio de Rescisdo de Contrate

Projetn: St Lyl

FUNCIONAMNG; | —-Sslecions o Rncioninig - v
CPF:
RG: orgdo Expedidor:
Talafona; Fao:
E-mail:

Dados da Resnisdo

Data Aviso Prévio:
Data de Demissdo:
Mativo da Restisdo: | —-Escoler o molivo-- L

Compaténcia: Abnal 2010

() SALVAR ¥, LIMPAR ) SAIR
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Formulario 12

Solicitagao de aviso de férias

SOLICITACOES: Solicitagio de Férias

Projato: Escolha o propets
Funcionano: —Selecione ¢ funcionang—
Per. aquisibiva: E|

Vender 10 diag |~

das {E'r.las-_h Sim ¥ Mao

[micia de fenas
am:

M.® de dias de m

; diais)
femas: el

-

Adiantar 13®: 0
Abnl 2010

Competénoa:

() SAaLvam _f LEmPAR
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ELABORAGAO

Adriene Santos da Silva
Aline de Gdes Lima Amaral
Any Karine Gama Tendrio
Cynthia Luana Lima de Almeida Barbosa
Jusiene Domingos dos Santos
Liliane Cristine Moureira Valério
Luiza Saldanha de Almeida Cabral
Milena Brito Pinheiro
Rafaela Suzane Quandt Fusinato
Sally Rose Barros Vieira



FLNDEPES

SOLUCAO EM GESTAO DE PROJETOS

Fua Senador Mendonga, 148 = 6° e 7 andar
Edf. Walmap, Ceniro - Maceid=AL. CEP 57020 -030
Telefax (B2) 2122 53533/ 2122 5326
e-mail: fomento@fundepes.br
wanw fundepes_ br




	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33
	Página 34
	Página 35
	Página 36
	Página 37
	Página 38
	Página 39
	Página 40
	Página 41
	Página 42
	Página 43
	Página 44
	Página 45
	Página 46
	Página 47
	Página 48
	Página 49
	Página 50
	Página 51
	Página 52
	Página 53
	Página 54
	Página 55
	Página 56
	Página 57
	Página 58
	Página 59
	Página 60
	Página 61
	Página 62
	Página 63
	Página 64
	Página 65
	Página 66
	Página 67
	Página 68
	Página 69
	Página 70
	Página 71
	Página 72
	Página 73
	Página 74
	Página 75
	Página 76
	Página 77
	Página 78
	Página 79
	Página 80
	Página 81
	Página 82
	Página 83
	Página 84
	Página 85
	Página 86
	Página 87
	Página 88
	Página 89
	Página 90

