INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVAGAO
DIRETORIA DE PESQUISA E INOVAGAO
COORDENAGAO DE INICIAGAO CIENTIFICA

ORIENTACOES

PLANILHA DE CUSTOS
PRESTAGAO DE CONTAS

Considerando as orientagdes de 6rgaos fiscalizadores CGU, AGU e AUDIN, a PROPES
criou este Manual para auxiliar os pesquisadores na elaboragao da planilha de custos e

= prestacdo de contas de editais PROPES.

-

O uso de recursos publicos € regulamentado por complexa Legislacdo, a qual se sujeita
tanto o dérgéo concedente, quanto as instituicbes ou pessoas concessionarias, portanto é de extrema

importancia observar cuidadosamente todas as normas e instru¢des contidas no presente documento.

Na confecgdo da planilha de custos para a execugdo do projeto, ressaltamos que o pesquisador
precisa ficar atento as normas estabelecidas no edital, isso porque é no edital que estara elencada a

natureza da despesa autorizada para o recurso concedido.

Deve, ainda, observar o regulamento de concessdo de auxilio financeiro ao pesquisador, aprovado
pela resolugdo CONSUP 051, de 28 de Setembro de 2012 e o regulamento do PROIC- Programa
Institucional de Iniciagéo Cientifica, aprovado pela resolugdo CONSUP 003, de 10 de maio de 2011, para

que ao término do projeto ndo seja surpreendido com o indeferimento de sua prestagao de contas.

Partes importantes do regulamento que devem ser consideradas na elaboragéo da planilha

de custos e prestacéo de contas:

Art. 15. Os itens financiaveis serdo definidos em edital especifico, podendo ter as seguintes
utilizagdes, destinadas exclusivamente aos fins a que se propde o projeto:

a) Aquisigdo de Material Permanente;

b) Aquisicéo de Material de Consumo;

c) Servicos de terceiros (Pessoa Fisica e Juridica), para provimento de necessidades
imprescindiveis a execuc&o do projeto;

d) Aquisigdo de material bibliografico especifico para o desenvolvimento do projeto;

e) Auxilio financeiro para a participacdo de evento cientifico, desde que para apresentagdo de
dados e/ou resultados obtidos no projeto de pesquisa apoiado. Poderéo ser realizadas despesas

com passagens, hospedagem, alimentagdo, confeccdo de material para apresentagdo de
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trabalhos, pagamento de taxas de inscri¢&o.

f) Auxilio financeiro para publicagdo dos resultados do projeto. Poderao ser realizadas despesas

com revisdo de texto, traduco e taxas para publicagdo em revistas cientificas.

§10. Todos os itens a serem financiados devem constar no Plano de Trabalho, quando da

apresentacéo do projeto de pesquisa.

§20. Para deslocamentos ao exterior é necesséria a publicagéo de Portaria de afastamento do

servidor no Diario Oficial da Unido.

Art. 16. Os recursos concedidos devem ser utilizados dentro do prazo de vigéncia do beneficio e de

acordo com as regras contidas no edital de chamada para a concessao.

Dos itens financiaveis

Art. 17. Durante a vigéncia podera ser solicitado remanejamento de recursos dentro da mesma
categoria, com a devida justificativa. O remanejamento s6 podera ser realizado para itens
financiaveis previstos no Edital e ndo sera permitido o remanejamento de despesas entre

categorias (capital para custeio e vice-versa).

DOCUMENTOS CONSIDERADOS HABEIS PARA PRESTACAO DE CONTAS
»
1- Nota Fiscal de Venda ao Consumidor: é exclusiva para aquisicio de Bens e Servicos. Nela,

deve conter as seguintes informagoes:

2- Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos: ¢ exclusiva para a contratagio de servigos, e nela
deve conter as seguintes informacdes:

Veja o que diz o edital:

Art. 22. No caso de pagamento de pessoa juridica, por servicos prestados ou aquisicdo de
materiais e equipamentos, a nota fiscal/fatura devera, obrigatoriamente, conter: nome e CPF do
beneficiario, data da emissao e descrigdo detalhada do material adquirido ou do servigo prestado.

Art. 23. O Pesquisador assume todas as obrigacées legais decorrentes de eventuais contratagdes
de pessoa fisica ou juridica necessarias a consecugao do objeto, garantida a aceitagéo de que tais

contratagdes ndo tém e nem terdo vinculo de qualquer natureza com a PROPES.

3 - Recibos:

Os Recibos séo utilizados para pagamentos de hospedagem, téxi etc
Servigos prestados por pessoa fisica devem conter as seguintes informagdes: nome do prestador do
servigo, endereco, CPF, RG, més de referéncia, valor do servigo, tipo de servico, nome do comprador e

assinatura do vendedor.
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Servigos prestados por pessoa juridica devem conter as seguintes informagdes: nome da empresa
prestadora de servigo, endereco, CNPJ, més de referéncia, valor do servigo, tipo de servigo, nome do

comprador e assinatura da empresa.

4 - Passagens: @

Quando contemplado no edital, observar a porcentagem permitida do valor do auxilio financeiro a ser
destinado a despesas com viagens. Na comprovacdo para cada viagem deverd conter “Relatério de

Viagem” o mesmo utilizado pelo DSGP.

\" Veja o que diz o edital:

Art. 20. A comprovacdo da aquisicio de passagens aéreas ou terrestres sera feita pela
apresentagdo das faturas das agéncias de viagem mais os cartdes de embarque, ou quando
adquiridas diretamente das empresas pelo bilhete eletrénico e cartdo de embarque. No caso de

passagens terrestres, a comprovagéo dar-se-a pela apresentacédo dos bilhetes de passagem.

\* Veja o que diz o regulamento de Auxilio ao Pesquisador:
Art 15 — e ) Auxilio financeiro para a participagdo de evento cientifico, desde que para apresentagéo
de dados e /ou resultados obtidos no projeto de pesquisa apoiado. Poderdo ser realizadas despesas
com passagens, hospedagem, alimentag&o, confecgdo de material para apresentagéo de trabalhos,

pagamento de taxas de inscrigao.

5 - Despesa com combustivel:

As despesas com combustivel deverdo estar previstas na planilha de custo do projeto e serdo

aprovadas somente se estiverem de acordo com as necessidades da execugao deste.

\"Veja 0 que diz o regulamento:
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Art. 21. Na utilizag&o de veiculo préprio, a comprovagdo sera mediante a apresentagdo de notas
fiscais de combustivel, em que constaréo obrigatoriamente o nome do condutor, placa do veiculo, e

a quilometragem inicial e final, acompanhados do relatério contendo o itinerario percorrido.

6 - CONSIDERAGOES SOBRE COMPRAS:
O Pesquisador ao fazer a planilha de orgamento para execucao do projeto devera observar natureza

de despesa: Material de Consumo e Bens Permanentes.

\" Veja o que diz a portaria:

Art. 1 ° - Para efeito desta Portaria, entende-se como material de consumo e material permanente:
| — Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei
n.4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;
[l - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade

fisica, e /ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

» _ Para mais informacdes, consultar a Portaria 448, de 13 de setembro de 2002, publicada

4

/&/' no DOU de 17/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional/MF.

Conforme o Regulamento de Concesséo de Auxilio Financeiro ao Pesquisador, em seu Artigo 24, os
bens de natureza de despesa considerados permanentes deverao ser incorporados ao patriménio do [FMT.
A doacao do bem sera através de um “Termo de Doagao” que sera disponibilizado na pagina da PROPES
com a denominagéo de (anexo 15). O equipamento ou material permanente sera disponibilizado para a
utilizagdo de outros pesquisadores, caso seja de utilidade comum. Se de utilidade especifica, podera ficar
sob a responsabilidade do pesquisador que o comprou, em que este assinara um termo de responsabilidade
de uso do objeto.

O processo de doagéo ao patriménio seré feito através da Coordenagdo de Patriménio do Campus,
ou caso ndo possua esta coordenagéo, devera ser feito pela coordenacdo de patriménio da Reitoria. O
pesquisador devera observar o seguinte tramite:

1. Preencher o Termo de Doagao disponibilizado na pagina da PROPES;

2. Abrir processo na Coordenagéo de patriménio, para que o “objeto” receba o nimero do
patriménio disponibilizado pela coordenagéo;

3. Caso o objeto fique sob sua guarda, preencher o termo de responsabilidade de uso
disponibilizado pela coordenagao de patriménio;
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4. Tirar copia do processo com o Termo de Doagdo e Termo de Responsabilidade de uso e

enviar a PROPES junto com a prestacédo de contas.

\*Veja 0 que diz o regulamento:

Art. 24. Os bens permanentes adquiridos deverao ser doados e incorporados ao patriménio da
Instituicdo, acompanhados da cépia da nota fiscal e dos certificados de garantia.

Paragrafo unico. Em caso de roubo, furto ou de dano provocado por forga maior, o beneficiario
deve comunicar o fato, por escrito, a Instituicdo, acompanhado da cdpia do Boletim de Ocorréncia,
para abertura de processo de sindicancia, administrativo disciplinar ou tomada de contas especial,
na forma da lei.

Art. 26. O beneficiario deve seguir o principio da economia de recurso, através do menor prego,
efetuando pesquisa de mercado em no minimo 3 (trés) estabelecimentos, observados os principios
da impessoalidade, moralidade e economicidade, objetivando o melhor aproveitamento possivel do
dinheiro publico.

Art. 27. Todos os produtos e servigos adquiridos deverdo estar associados ao desenvolvimento,
protecdo do produto ou processo inventivo e divulgacdo do(s) resultado(s) do(s) projeto(s) de
pesquisa.

Art. 28. Os materiais, equipamentos e servicos contratados deverdo estar de acordo com os
critérios de sustentabilidade ambiental, devendo ser dada preferéncia aos materiais reciclados,

reciclaveis, atoxicos e/ou que ndo causem qualquer comprometimento com o meio ambiente.

7 - 0 RECURSO NAO FOI TODO UTILIZADO, E AGORA O QUE FAGO £,

Quando nao utilizar todo o recurso contemplado pelo edital, o pesquisador devera devolver este
recurso a Unido através de uma GRU (Guia de Recolhimento da Unido), que € um dos documentos
instituidos pelo Ministério da Fazenda para pagamentos a Orgaos Publicos Federais, conforme previsto no

regulamento de auxilio financeiro a pesquisado

* Veja o que diz o regulamento:

Art. 25. Os recursos nao aplicados deveréo ser devolvidos, através de “Guia de Recolhimento a
Uni&o”. O comprovante de devolugdo deve ser anexado ao Relatério de prestagéo de contas.

Art. 29. O saldo n&o utilizado devera ser devolvido ao IFMT, em até 30 (trinta) dias apds o prazo
previsto para a utilizagdo dos recursos, por meio da Guia de Recolhimento da Unido, e seu
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comprovante de pagamento devera ser anexado na prestacdo de contas.

A GRU podera ser emitida pelo proprio pesquisador. Sua confecgdo é muito simples, bastando ter
um computador com acesso a internet. A confecgdo da GRU podera ser feita pelo site da receita federal
seguindo os seguintes passos:

Link da Sefaz:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

Utilizando os seguintes codigos:

UG: 158144  Gestao: 26.414

Recursos do Edital recebidos em ano anterior (fora do exercicio) - Cédigo de Recolhimento: 18806-9
Recursos dos Editais recebidos no ano vigente (No exercicio) - Cédigo de Recolhimento: 68888-6

No Campo “numero de referéncia”, usar o numero do edital. Exemplo: se a devolugéo for do edital
09/2013, usar: 092013.

Competéncia (mm/aaaa) - Més e Ano do encerramento do edital ao qual se quer devolver o recurso.
Vencimento (mm/aaaa) - Coloque a data que pretende pagar.

CPF e Nome do Contribuinte - coloque o CPF do pesquisador, tendo em vista que o recurso foi
empenhado em seu nome.

Valor principal - Valor a ser devolvido.

71

8 - Eu gerei uma GRU, mas nao consegui pagar no vencimento, e agora @)

A simples emissdo da GRU néo gera obrigacdo de pagamento, ou seja, uma GRU emitida e ndo
paga pode ser desconsiderada ou inutilizada. Em caso de erro no preenchimento, basta emitir uma nova
GRU com a informacgéo correta e fazer o pagamento.

ATENCAO!
9 - ALGUNS EQUIVOCOS QUE PODEM INDEFERIR SUA PRESTA(}AO DE CONTAS:

¢ Na emissio de uma nota fiscal - Havendo mais de uma nota fiscal de um mesmo estabelecimento,

0 numero da nota devera obedecer a sequéncia da série de acordo com a data de emissao.
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e Valor total da Nota — Neste campo é registrado o somatério do campo “total” menos os descontos,
se porventura houver, considerar o valor com desconto para a comprovagao.

e Comprovante de pagamento por cartdo de crédito, de débito ou cheques sozinhos ndo servem como
comprovante de aquisi¢do de bens e servigos.

e Pedido ou orgamento ndo substituem a Nota Fiscal, e recibo na prestacdo de contas néo é
documento aceito como comprovante de aquisi¢cao de bens e servigos.

e Informamos que a PROPES néo possui convénio com Fundagédo de Apoio para os tramites legais de
aquisicdo de produtos importados. A compra e a comprovagdo com nota fiscal serdo de
responsabilidade do pesquisador. Caso haja aquisicdo de bens patrimoniais por meio de
importagédo, quando da prestacdo de contas, apresentar copia da fatura comercial (invoice) e dos
comprovantes do pagamento, bem como declaragao de importacédo, declaragdo de desembarago e

contrato de cambio.

e Quando os membros de um projeto forem participar de um evento, os recibos de refei¢des, bem
como hospedagens terdo que individuais. As demais notas fiscais que comporem a prestacdo de
contas de um determinado evento ou treinamento deverdo conter o objetivo. (Banner, material
impresso, camisetas etc.)

e Nas notas fiscais de hospedagem e alimentagéo, ndo é permitido aparecer despesas com bebidas
alcodlicas, refrigerantes, cigarros etc.

e N&o serd aceito para prestacdo de contas ticket de estacionamento.

10 - Outras situag6es vedadas previstas no regulamento:

. 4 Veja o que diz o regulamento:

Art. 30. E vedado:

a) Utilizar recursos para qualquer outra finalidade, que ndo a prevista no projeto;

b) Transferir recursos de uma natureza de despesa para outra sem a autorizagio prévia da Pré-
Reitoria de Pesquisa e Inovagao;

c¢) Computar nas despesas do projeto taxas de administragdo, IOF, ou qualquer outro tributo ou
tarifa incidente sobre operag&o ou servigo bancario;

d) A utilizag&o dos recursos a titulo de empréstimo pessoal ou a outrem para reposi¢éo futura;
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e) Transferir a terceiros as obrigagdes assumidas;

f) Utilizar os recursos aprovados para realizagdo de obras/reformas nas dependéncias da
Instituigao;

g) Pagamento de despesas de rotina, como contas de luz, 4gua, telefone, internet, e similares;

h) A contratagéo de servigos de pessoa fisica ou juridica para realizagéo de atividades que devem
ser desenvolvidas pela prépria institui¢do, por intermédio de seu quadro de pessoal.

Paragrafo Gnico. A nao observancia destes dispositivos implicara na rescisdo do acordo de
concesséo, devendo o beneficiario prestar contas dos recursos utilizados, no prazo de 30 (trinta)

dias contados da intimag&o, sem prejuizo da aplicagéo das penalidades cabiveis.

11 - DOS RELATORIOS E PRESTAGAO DE CONTAS

Ao final do prazo do edital o pesquisador devera enviar a PROPES o Relatério Técnico Final

e 0 Relatério de Prestagdo de Contas. Lembramos que a PROPES disponibilizou um “modelo” para

prestacdo de contas, que pode ser obtido em: www.propes.ifmt.edu.br, no item de menu “PESQUISA” =>

Subitem ‘ documentos => Formularios =>( Anexo 12 — Prestac¢do de Contas).

. Veja o que diz o regulamento:

Art. 31. O recebimento de recursos via Auxilio Financeiro a Pesquisador implicard a
obrigatoriedade de apresentagdo de prestagdo de contas, no prazo maximo de 30 (trinta) dias ap6s

0 prazo de aplicagdo previsto na solicitagao.

Itens da prestacao de contas:

Art. 32. A prestagao de contas devera constar, no minimo, os seguintes itens:

a) Relatério Técnico Cientifico das atividades realizadas, apresentando os resultados obtidos;

b) Relatdrio fisico-financeiro prestando conta da aplicagdo detalhada dos recursos, segundo cada
atividade/item previsto no orgamento apresentado no ato da solicitagao;

c) Notas fiscais, recibos e demais formas de comprovagdo previstas em lei, para cada item
executado;

d) Copia de certificados de participagdo e/ou apresentagdo, quando se tratar de recursos para
participagéo de eventos;

e) Caso sejam contratados servigos de terceiros — Pessoa Fisica, devera ser apresentada na
prestacdo de contas, a nota fiscal emitida pela Prefeitura Municipal, como contribuinte individual;

f) Termo de doagao para os bens permanentes;

g) Comprovante de devolugéo do saldo ndo utilizado (quando for o caso);

h) Bilhete de passagem, canhoto de embarque, bilhete eletrénico (quando for o caso).
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Paragrafo unico. A PROPES produzira modelos de formularios proprios para a apresentagdo de
prestacdo de contas, de acordo com as peculiaridades de cada edital.

Art. 33. Nao seréo aceitos documentos que apresentem emendas ou rasuras que prejudiquem a
clareza de seu contetdo.

Art. 34. Somente serdo admitidos como comprovantes de despesa aqueles documentos emitidos

dentro do prazo de vigéncia do auxilio concedido.

4

12 - QUANTO A INADIMPLENCIA QL\

Ao final do prazo do edital o pesquisador e bolsistas terdo que ter cumprido todas as etapas

propostas no projeto. O ndo cumprimento das etapas pode gerar a inadimpléncia.

* Veja o que diz o regulamento:

Da Inadimpléncia

Art. 35. Considerar-se-a em situagdo de inadimpléncia, com consequente instauragéo de tomada
de contas especial, cobranca judicial e Processo Administrativo Disciplinar o beneficiario que:

a) Nao apresentar os Relatérios Técnicos Cientificos dos resultados obtidos, nos prazos
estipulados;

b) N&o apresentar o Relatério Fisico-Financeiro dos recursos aplicados;

c) Nao apresentar a GRU de recolhimento dos recursos n&o utilizados, caso pertinente;

d) Nao tiver os seus relatérios Técnicos Cientificos e Relatorio Fisico-Financeiro aprovados pela
PROPES;

e) A andlise final dos Relatérios sera realizada obrigatoriamente por equipe da Prd- Reitoria de

Pesquisa e Inovagao e Pré-Reitoria de Administragdo — PROAD.

/:@0 s Esperamos que ao final o seu projeto seja encerrado com sucesso!

(‘X%

.




