FUNDAGCAO EMPRESA ESCOLA DE ENGENHARIA DA UFRGS

MANUAL DO COORDENADOR



: PREZADO COORDENADOR :

A elaboracao deste manual fol pensada
cuidadosamente pela FEEng para melhor atendé-lo
e para que, juntos, possamaos gerir seu projeto da _Este Mman
melhor forma possivel.

E uma satisfacdo imensa estarmos lado a
lado na gestao do seu projeto!



: NOSSA PAGINA :

Na pagina da FEENng vocé fica por dentro dos
Processos seletivos para bolsistas,
publicacOes gerais e tem acesso ao Portal de

Transparéncia, além de localizar todos o0s Feen
modelos de documentos que podera utilizar Fundacio Empresa Escola de Engenhr dUFRGS
durante a execucao do seu projeto.

https://www.ufrgs.br/feeng/



: PORTAL DE TRANSPARENCIA :

Para atendimento a Leil 12.349 de 2010, a FEEng mantém
seu portal de transparéncia atualizado com os documentos
referentes tanto a execucao financeira, quanto a execucao
técnica do projeto.
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Para gue isso seja possivel contamos com a colaboracao Dl Thansareaas
dos coordenadores guanto ao envio do Relatorio Tecnico
Semestral para divulgacao, atividade comprometida na
assinatura do Termo de Responsabilidade no inicio do

projeto.

A divulgacao desses relatdorios € pré-requisito para a
aprovacao de eventuals termos  aditivos  aos
contratos/convénios. As instancias de analise da
Universidade fiscalizam o portal de transparéncia
regularmente.



NOSSA EQUIPE

DIRETORIA

A FEENng conta com profissionais especializados
para atender a todas as demandas do seu projeto.

Em caso de duavidas sobre para quem
direcionar seu questionamento, entre em
contato com a nossa Secretaria Executiva.




: NOSSA EQUIPE :

Alisandra Brasil Bruno Borges Daiana Godoi

Departamento de Compras,

s Departamento de Bolsas/RPA
Passagens e Diarias

Prestacédo de Contas

prestcontas@feeng.com.br compras1@feeng.com.br equipeprojetos@feeng.com.br
Flavia Chaves Ingrid Rosa, Marcelo Bittencourt
Contas a Receber Geréncia Administrativa Contas a Pagar
contasareceber@feeng.com.br gerencia@feeng.com.br contasapagar@feeng.com.br
Marina Loureiro Mariana Brum Sabrina Nakata

Departamento de Compras,
Passagens e Diarias
compras2@feeng.com.br compras3@feeng.com.br

Departamento de Licitacdes Geréncia Administrativa

controladoria@feeng.com.br



ORIENTACOES GERAIS

CONCESSAO DE BOLSAS ~




: CONCESSAO DE BOLSAS :

Para a implementacao de bolsas no sistema da FEEng é importante a aderéncia de alguns pré-
requisitos:

. SO estdo autorizados a receber bolsa os participantes listados na Equipe Executora do Projeto
devidamente aprovada pela Controladoria da UFRGS;

O valor da bolsa devera ser correspondente ao valor aprovado na Equipe Executora, devendo
gualquer tipo de alteracao ser previamente aprovada;

. Os valores das bolsas deverao respeitar as determinacoes da Decisao 211/2017 do CONSUN,
disponivel no site da UFRGS;

e O somatorio de todas as bolsas a serem recebidas € de, no maximo, 75% (setenta e cinco por cento) da
remuneracao regular do beneficiario;

° O limite maximo da soma da remuneracéao, retribuicbes e bolsas percebidas pelo docente ou técnico-
administrativo, em qualquer hipotese, nao poderad exceder o maior valor recebido pelo funcionalismo publico
federal, nos termos do artigo 37, Xl, da Constituicao;
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: CONCESSAO DE BOLSAS :

Também devera ser respeitada a Decisao 210/2017 do CONSUN que determina, no Art. 4°, INc.
Il § 2°, a realizacao de processo seletivo.

‘ De acordo com a nota 205/2016-PFUFRGS-FRS, firmada pela Procuradoria Geral, as Fundacoes

de Apoio somente estido autorizadas a conceder bolsas para integrantes com vinculo ativo com a
UFRGS;

Depois de todos o0s pre-requisitos serem atendidos, a bolsa sera implementada no Sistema
Integrado da Fundacao.

‘ No ato da implementacao da bolsa serao encaminhados ao bolsista, por e-mail, todos os recibos
de bolsa de acordo com a vigéncia estipulada no termo assinado.

‘ Para que o pagamento seja realizado sera necessario que o recibo do més seja entregue na
FEENg, jJuntamente com a solicitacao de pagamento assinada pelo Coordenador do Projeto.



CONCESSAO DE BOLSAS

D e EEE—

Bolsistas Capes/CNPQ somente poderao acumular bolsas de projetos apoiados pela Fundacao
com as bolsas das agéncias de fomento mediante prévia autorizacao destas.

Para 0s alunos de graduacao, sera permitida a acumulacdo de uma bolsa em Projeto de
nteracdo Académica com 0 estagio nao obrigatorio, conforme autorizacédo no artigo 11 da
Resolucao 40/2016-CEPE, observado o limite total de 30 horas semanais.

Para os alunos de pds-graduacao, sera permitida a acumulacado de uma das bolsas de pos-
graduacao concedidas pelas Agéncias de Fomento, com uma bolsa em Interacoes
Académicas, desde que observadas as condicoes de concessao pelas Agéncias (CAPES -

PROEX e Demanda Social, CNPq).

e Sera de responsabilidade do Coordenador do Projeto e do proprio beneficiario da bolsa a verificacao da
possibilidade de acumulacéo junto aos Programas de Pds-Graduacao.
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: CONCESSAO DE BOLSAS :

. O cancelamento de bolsas por parte da Coordenacao do Projeto devera ser previamente
comunicada a FEEng para atualizacédo em nosso Sistema Integrado de Gestao.

. Servidores (docentes ou tecnicos-administrativos) afastados ou em licenca considerada
como efetivo exercicio, por mais de 30 dias, nao poderao ser beneficiarios de bolsa, de
acordo com o artigo 3° da Decisao 211/2017-CONSUN.

O cumprimento da jornada de trabalho € de responsabilidade dos docentes e técnicos-
. administrativos e o controle do efetivo dessa jornada é de incumbéncia do Departamento ao
gual os docentes estao vinculados bem como da Direcao da Unidade, no caso de técnicos-

administrativos.

. A declaracao de 2/3 de pessoas vinculadas a Universidade € um documento essencial para
aprovacao de pagamentos diretos como bolsas e diarias. Para tanto, a mesma deve ser
constantemente atualizada visando a inclusao de novos membros e a manutencao dagueles
gue seguem desempenhando suas atividades no projeto.
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: CONCESSAO DE BOLSAS :

. Ressaltamos que € considerada valida apenas a ultima declaracao de 2/3 aprovada pela
Controladoria da UFRGS. Participantes que sao excluidos da listagem durante sua
atualizacado nao poderao receber beneficios apds a data de aprovacdo da nova equipe,
sendo necessario novo tramite para sua reinclusao.

‘ A Portaria 1417 de 11/03/2021 estabelece em seu artigo 2° a carga horaria maxima a ser
disponibilizada nas interacoes académicas:

Art. 2° A carga horaria maxima a ser disponibilizada nas Interacoes Académicas, € de até:
| - docentes e técnico-administrativos - 20 horas semanais;

Il - alunos de graduacao - 30 horas semanais;

lll - alunos de pos-graduacao - 40 horas semanais;

IV - docentes e técnico-administrativos Inativos - 40 horas semanais.

Paragrafo unico - outras situacées nao definidas aqui, serdo avaliadas caso a caso, de

acordo com os normativos internos da Universidade e legislacao relacionada.
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: CONCESSAO DE BOLSAS :

. Ressalta-se ainda que, de acordo com as informacdes contidas no “Manual de Gestao de
Termos de Cooperacao para Projetos de P,D&l da PETROBRAS”, Vol. 1, pagina 28, o
pagamento a pesquisador (pessoal vinculado) participante do projeto através de bolsa devera
ser de, no minimo, 12h semanais, devendo a bolsa estar de acordo com a qualificacao do
pesquisador. Participagcdbes com carga horario inferior a 12h semanais deverao ser pagas
atraves de HH (Hora-Homem).

Dessa forma, tendo em vista a necessidade de conciliacao de ambas as normativas,
deve ser dada atencao tanto a carga horaria dedicada aos Projetos PETROBRAS, como
para a carga horaria total dedicada as Interacdées Académicas.
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CONCESSAO DE BOLSAS

Conforme Instrucao Normativa da Receita Federal do Brasil n® 971, de 13 de novembro de 2009
alterada pela Instrucao Normativa Receita Federal do Brasil n® 1867 de 25 de janeiro de 2019:

Art. 58. Nao integram a base de calculo para fins de incidéncia de contribuicoes:

"XXVI - as importancias referentes a bolsa de ensino, pesquisa, extensao e de incentivo
a inovacao, concedidas nos termos do art. 9° da Lei n°® 10.973, de 2 de dezembro de
2004, pagas pelas instituicbes federais de ensino superior, de pesquisa cientifica e
tecnologica e pelas fundacbes de apoio, desde que as concessbées ndo sejam feitas em
contraprestacao de servicos;"

. A inclusao dos bolsista no sistema da FEEng, aléem dos itens anteriormente abordados,
dar-se-a por meio do cadastro de pessoa fisica disponivel no Portal Académico,
Informando e validando suas informacoes pessoais.
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ORIENTACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Orientacoes Gerais

S

S

As aquisicOoes deverao atender ao previsto no plano de aplicacao de recursos e todas as
despesas deverao ser ordenadas pelo coordenador ou vice coordenador do projeto, observando-

se a segregacao de funcoes. Caso seja necessario o remanejo de rubricas, 0 mesmo devera ser
previamente aprovado pelo DEPROCON|UFRGS.

A Fundacao nao poderd autorizar emissao de notas fiscais para empresas em débito com
tributos da Unido, do Estado ou do Municipio, ou ainda com irregularidades em pagamento de
FGTS. Por tanto, sera obrigatoria a emissao das Certidoes abaixo:

Certidao Negativa de Licitante Inidoneo;

Certidao de Regularidade dos Tributos Federais e Divida Ativa da Uni&o,
Certidao de Regularidade dos Tributos Estaduails;

Certidao de Regularidade dos Tributos Municipais,
Certidao de Regularidade do FGTS;
Consulta de dados abertos - Cartao CNPJ. 16



: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

As aquisicoes deverao atender ao disposto no Decreto 8.241/2014:

Pesquisa de precos com trés fornecedores com a obrigatoria apresentacao de orcamentos e
de planilha com os dados dos fornecedores -CNPJ, razao social e contato- e precos
unitarios (mapa de cotacao);

Quando o bem ou servico puder ser adquirido com inexigibilidade de selecao publica
(quando nao € possivel obter-se trés orcamentos), a mesma devera ser analisada pelo setor
juridico e posteriormente publicada.

Nos orcamentos deverao ser cotados itens semelhantes, com mesma descricao técnica e
guantidade, porem nao sera admitida a indicacao de marca.

. Os orcamentos devem ter CNPJ, Razao Social, data e identificacao do contato com a

empresa, aléem de estarem direcionados a FEENQg ou a coordenacao do projeto.
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: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Notas ficals de servico devem estar vinculadas a rubricas de servico, bem como notas fiscais

. de produto devem estar vinculadas a rubricas de produto. Nao € possivel adquirir produtos
com nota fiscal de venda e vincular a despesa com uma rubrica de servi¢co, ou vice-versa.
Antes de solicitar os orcamentos € importante questionar ao fornecer o tipo de documento
fiscal que sera emitido, permitindo dessa forma a correta alocacao da despesa.

. Todos os documentos assinados devem possuir, obrigatoriamente, identificacao com nome
completo.

. A compra direta (vinculada a pesquisa de precos com trés orcamentos) € permitida para
valores inferiores a R$40.000,00 por exercicio financeiro. Verifigue sempre a classificacao
dos itens nos respectivos elementos de despesa com nosso Departamento de Compras.

. Para compras cujo valor previsto seja igual ou superior a R$40.000,00 no exercicio
financeiro, devera ser aberto processo de selecao publica de fornecedores.
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: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Inscricoes em Eventos

O pagamento de inscricbes em eventos sera condicionado a existéncia de rubrica no plano de
aplicacado de recursos e, além disso, o beneficiario devera estar elencado na Equipe

Executora do Projeto.

E necessario que a inscricido seja realizada através da FEEng mediante emissdo de boleto
bancario, transferéncia bancaria ou utilizacdo do cartao de credito corporativo (mediante

consulta do Departamento de Compras).

O participante do evento devera assinar um termo comprometendo-se a entregar na
Secretaria da Fundacao recibo ou nota fiscal nominais a FEEng, juntamente com certificado

de participacao.
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: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Pessoa Juridica e Materiais

Para a realizacao do pagamento sera obrigatoria a anexacao dos seguintes documentos:

. Solicitacao de Pagamento assinada pelo Coordenador ou Vice-Coordenador;

. Trés orcamentos e planilha de pesquisa de precos (mapa de cotacao);

Nota fiscal do fornecedor (emitida apos a autorizacdo do departamento de compras) da
empresa gue ofertou o menor preco, certificada pelo Coordenador ou Vice-Coordenador;

Certidao de Regularidade do FGTS e Cartao CNPJ.

Os documentos listados deverdo ser encaminhados atraves do Portal do Coordenador
(http://www.ufrgs.br/engenharia/wp/feeng/) previamente a aquisicao/contratacao para analise
e aprovacao dos mesmos. Somente apds exame dos documentos a FEEng autorizara a
efetivacao da aquisicao/contratacao. 20

‘ Certidoes negativas de débito de tributos com a Uniao, com o Estado e com o Municipio,



: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Pessoa Fisica

. Os pagamentos via Recibo de Pagamento a Autonomo (RPA) deverao seguir oS mesmos
critérios de pesquisa de mercado conforme determinado no Decreto 8.241/2014.

‘ Os pagamentos de Hora-Aula por RPA serao autorizados para os Professores que constarem
na Equipe Executora dos Cursos Lato Sensul.

A solicitacao de pagamento assinada e encaminhada pelo Coordenador do Projeto devera

. conter o valor bruto a pagar. Vale ressaltar que sobre o valor bruto ainda incidira a aliquota de
20% (cota patronal) conforme previsto em legislacao vigente e valor previsto no Plano de
Aplicacao de Recursos.

ApoOs a autorizacao do servico pelo departamento de compras, o candidato selecionado
. recebera orientacdes quanto aos documentos que devera apresentar na Fundacao como, por
exemplo, a novidade de centralizacao de dados, o formulario do e-Social.
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: DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

@/ Implementacao do e-Social

O e-Social € uma plataforma eletronica que visa coletar informacoes de cunho trabalhista,
previdenciario, fiscal e tributario decorrentes da relacao de trabalho, com ou sem vinculo
empregaticio, criando uma base unica e centralizadora deste conjunto de informacoes.

Para as contratacoes de Servicos de Pessoa Fisica € indispensavel o envio do formulario do e-
Social devidamente preenchido. Cabe lembrar que as informacOes serao cruzadas com a
Receita Federal, Ministério do Trabalho, INSS e Caixa, sistematica adotada visando a deteccao
de tentativas de fraude.

Para agilizacao do processo de pagamento de autdbnomos, orientamos gue apos
prévia autorizacao do setor de compras da FEEng, o formularios seja preenchido,
assinado e enviado a FEEng com as copias dos demais documentos informados
ou solicitados pelo setor responsavel.

22



DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Documentos Fiscais nominais a FEEng

Somente poderao ser realizados pagamentos de despesas que possuam documento
comprobatorio nominal a FEEng. Abaixo colocamos os dados necessarios para solicitacao de
emissao de notas fiscais:

Razao Social: Fundacao Empresa Escola de Engenharia da UFRGS
CNPJ: 02.475.386/0001-13

Endereco: Praca Argentina, 09 - Sala 203.

CEP: 90.040-020

Inscricao Estadual: Isenta

Inscricao Municipal: 17176328
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ORIENTACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE PASSAGENS
E DIARIAS
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: COMPRAS :

Diarias Nacionais e Internacionais

Os valores das diarias sao determinados pelo Decreto 5.992/2006, atualizado pelo Decreto
11.117/2022 , que dispOe sobre a sua concessao no ambito da administracao publica, federal
direta, autarquica e fundacional.

‘ As solicitacoes de diarias deverao ser incluidas no portal de compras com antecedéncia minima
de 05 dias. Solicitacoes incluidas posteriormente a viagem nao serao autorizadas para
pagamento.

‘ ApoOs aprovada, a coordenacao do projeto tera o prazo de 02 dias para entregar a solicitacao de
pagamento e o recibo de diaria devidamente assinado e certificado a FEEng. Transcorridos 10
dias da solicitacao, sem que haja a entrega dos documentos assinados, a diaria sera considerada
como cancelada.

. O pagamento das diarias sera realizado somente apos a entrega dos documentos na FEEng e
com antecedéncia minima de 5 dias para viagens nacionais e de 10 dias para viagens
Internacionais. 25



: COMPRAS :

Diarias Nacionais e Internacionais

Ressaltamos que de acordo com o Art. 1°, § 3°, Inciso | do decreto 5992/2006 o pagamento
de diarias nao se aplica: "aos casos em que o deslocamento da sede constitua exigéncia
permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma regiao metropolitana,"

ApOs o retorno da viagem o beneficiario das diarias devera entregar a FEEng os documentos
comprobatorios e originais para o periodo de afastamento.

Tambéem sera obrigatoria a entrega do Relatdrio de Missao Cumprida de Viagem - modelo
disponivel na pagina da FEENg.

. Para viagens internacionais sera obrigatdria a apresentacao previa de documento de
autorizacao de afastamento do pais (no caso de servidores).

‘ O nao cumprimento das determinacdoes acima podera acarretar a devolucao dos valores

recebidos. 26



COMPRAS

y —— --————————————————0—————————(
Passagens Aéreas

Para a concessao de passagens aéreas Ssera necessario o cumprimento dos seguintes pré-
requisitos:

Existéncia de saldo disponivel na rubrica de passagens aéreas;

O beneficiario devera constar na Equipe Executora do Projeto, exceto Colaboradores
Eventuais (necessita previsao em rubrica especifica);

Apresentacao de autorizacdo de afastamento do pais para servidores publicos nos casos de
viagens internacionais;

Para orientacoes de como adquirir passagens aéreas entre em contato com nossa equipe.

Apos o retorno da viagem, os passageiros ficam obrigados a entregar a Fundacao os

tickets originais de embarque, comprovando seu deslocamento.
27



: COMPRAS :

Passagens Rodoviarias

Para a concessao de passagens rodoviarias sera necessario o cumprimento dos seguintes pre-
requisitos:

‘ Existéncia de saldo disponivel na rubrica de passagens aéreas;

‘ O beneficiario devera constar na Equipe Executora do Projeto, exceto Colaboradores
Eventuais (necessita previsao em rubrica especifica);

As passagens devem ser solicitadas pelo Portal do Coordenador e serao emitidas somente
pela FEENng, apds aprovacao do Departamento de Compras.

Apos o retorno da viagem, os passageiros ficam obrigados a entregar a Fundacao os

tickets originais de embarque, comprovando seu deslocamento.
28



ORIENTACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE PRESTACAO
DE CONTAS
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P

RESTACAO DE CONTAS

) i ¢
@

Ao final da execucao dos projetos a Fundacao é responsavel pela elaboracao da prestacao
de contas, comprovando a correta utilizacao dos recursos administrados.

Durante analise das contas por parte das instancias competentes da UFRGS a
coordenacao pode ser questionada financeira e tecnicamente sobre a aplicacao dos
recursos, devendo manifestar-se em tempo habil apos contato da Fundacao.

Reiteramos ainda que a coordenacao é co-responsavel pela prestacao de contas, devendo
dar os devidos encaminhamentos, visando a aprovacao final do processo.

A coordenacao do projeto é responsavel pelo preenchimento do "Formulario de Avaliacao
da Fundacao", crucial para o processo de recredenciamento da Fundacao junto ao MEC.
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ORIENTACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE CUSTOS E
GESTAO DE RECURSOS
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CUSTOS OPERACIONAIS

Os Custos Operacionais das Fundacoes sao calculados com base na Portaria emitida pela
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao, devendo ser aplicada para todos 0s projetos.

Aditivos de prazo, valor ou supressao impactam na Despesa Operacional dos projetos,
devendo ser recalculada pela Fundacao e aprovada pelo DEPROCON.

O recolhimento das Despesas Operacionais é realizado mensalmente, respeitando o tempo
transcorrido do projeto bem como as receitas de fato arrecadadas.

Para fins de calculo de despesas operacionais a data inicial do projeto é a data da assinatura
do instrumento contratual, ainda que as atividades do projeto venham a ter Inicio
posteriormente.
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: RESSARCIMENTO UFRGS/UNIDADE :

O custo de ressarcimento para utilizacado de infraestrutura UFRGS/UNIDADE é calculado
sobre o valor total recebido, variando de 5% a 10% de acordo com o tipo de projeto.

SAao dedutiveis da base de calculo de recolhimento UFRGS/UNIDADE os valores destinados a
aquisicao de materiais permanentes previamente aprovados.

Os recolhimentos referentes aos custos de ressarcimento UFRGS e Unidade sao realizados
mensalmente.

As unidades gue tiverem interesse em relatorios mensais de recolhimento podem solicitar
Informacoes pelo e-mall prestacaodecontas_feeng@ufrgs.br
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R

EMANE]JO DE RUBRICAS

) ¢

E de conhecimento da FEEng e das instancias da Universidade que nem sempre os valores
planejados na elaboracao dos projetos sao condizentes com as despesas no momento de
execucao. Dessa forma, havendo necessidade, a coordenacao do projeto pode solicitar
analise de remanejo de rubricas, visando adequar o plano de aplicacao as necessidades do
projeto.

Estao disponiveis na pagina da FEEng os modelos de documentos para encaminhamento
do pedido. Apos preenchido o formulario pertinente, a coordenacao deve encaminhar o
documento anexado ao processo para o DEPROCON para analise e parecer.

Solicitacoes de remanejo de rubricas para projetos SICONV devem ser encaminhados ao
DEPROCON pela FEEng. A Coordenacao deve elaborar uma justificativa e o formulario de
remanejamento, encaminhando os documentos por e-mail para licitacoes_feeng@ufrgs.br.
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INFORMATIVO DA FUNDACAO
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DICAS DA FUNDACAO

Planeje suas despesas com antecedéncial

Antes da autorizacao da compra ou contratacao, nossa equipe analisa
cuidadosamente todos o0s documentos, certificando-se a plena

regularidade para posterior prestacao de contas ao téermino do
Projeto.

Para atendimento ao fluxo operacional € necessario o envio das
solicitacOes com, no minimo, 5 dias Uteis de antecedéncia.

Nao deixe para ultima hora, antecipe suas despesas dentro do possivel!
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DICAS DA FUNDACAO

Cuidado com a data de vigéncia!

A data limite para utilizacao dos recursos arrecadados/recebidos
durante o projeto € definida pelo prazo de vigéncia (conferir a
data de término deste prazo no contrato/convenio).

Pagamentos posteriores a data de vigéncia somente serao

realizados se o fato gerador tiver ocorrido dentro da data de
vigéncia do projeto.

Se julgar necessario, solicite aditivo de prazo com
antecedéncia minima de 60 dias a data prevista para o
téermino da vigéncia do Projeto.

37



