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1. Apresentacio

A Fundacao Escola Politécnica da Bahia ¢ responsavel pela gestio financeira de Projetos.

A FEP elaborou as NPP — Normas Padrdao de Procedimentos, no intuito de informar com mais
clareza os procedimentos bésicos utilizados na execug¢ao dos Projetos.

Assim, dando continuidade a um servigo agil e seguro, estaremos cumprindo nossas obrigacdes
legais perante os Orgdos Federais, Estaduais ¢ Municipais.

Para dirimir dividas, a FEP estara a disposi¢ao de segunda a sexta das 09h as 16h:

Rua Prof. Severo Pessoa, 31 — Federaciao — Salvador/Bahia.
CEP: 40.210-700
Telefax: 71 - 3617-8061

2. Leis Vigentes

Lei n° 8.666 de 21/06/93;

Lei n° 8.958 de 20/12/94 alterada pela Lei n° 12.349/10 e regulamentada pelo Decreto n°
7.423 de 31/12/10.

Instrucoes: IN 01 2010FNDCT e 01/97.

DECRETO N° 8.241, DE 21 DE MAIO DE 2014

Art. 1° Este Decreto regulamenta o art. 3° da Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, para
dispor sobre a aquisi¢cdo de bens e a contratacdo de obras e servigos pelas fundagdes de apoio no
ambito de projetos de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico
e estimulo a inovagéo, inclusive na gestdo administrativa e financeira necessaria a execugao desses
projetos, em apoio as Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES e demais Instituicdes Cientificas e
Tecnoldgicas - ICT.

§ 1° O disposto neste Decreto aplica-se as contratagbes cujos recursos sejam ou nao
provenientes do Poder Publico, desde que tenham por objeto o apoio as IFES e as demais ICT nos
projetos referidos no caput.
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3. Composicao dos Projetos
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» Instrumento Celebrado entre a FEP e a Instituigdo CONCEDENTE
* Quando a FEP for contratada pela UFBA:

» Copia do Instrumento celebrado entre a UFBA e a CONCEDENTE
Plano de Trabalho
Plano de Aplicagao

Nota: A execucao das despesas ocorrera baseada no Plano de Aplicacdo, por isso é
imprescindivel que a Coordenagdo/Secretario (a) do Projeto consulte o respectivo Plano para
aprovar a despesa.

4. REGULAMENTO conforme as Leis supracitadas
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Prazo de execugao fisica e financeira do objeto;
Relacao da equipe executora
Relagado de itens apoiados e sua destinacao
Remanejamento do Plano de Aplicagao dentro da mesma categoria econdmica (despesas
correntes ou de capital)
Prorrogacao de Prazo: solicitar de 30dd a 40dd antes da vigéncia
PRAZO MINIMO p/REALIZACAO DE COMPRAS/SERVICOS PROXIMA DA
VIGENCIA DO PROJETO:
= 30dd antes da vigéncia para compras que NAO EXIJAM LICITACAO
= 80dd antes da vigéncia para compras que EXIJAM LICITACAO

o Quando o Convénio for celebrado entre a UFBA e outra Instituicao, sendo a FEP
contratada pela UFBA, a prorrogacao devera ser solicitada com antecedéncia,
minima, de 60 dias de sua vigéncia.

Prestagdo de Contas

5. CONDICOES para PRESTACAO DE CONTAS

A FEP ¢ responsavel pela GUARDA dos documentos originais que compdem o Projeto, nos
prazos determinados por Lei.
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Parcial;

Anual;

Parcial para LIBERACAO de PARCELAS

Parcial para REMANEJAMENTO das RUBRICAS
Parcial para PRORROGACAO de PRAZO

Final, conforme encerramento do Projeto.
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6. FORMULARIOS

Disponiveis no Site da FEP: www.fepba.org.br

Formuléario de AP — Autorizag¢ao de Pagamentos, que visa pagar as despesas realizadas pelo
Projeto.

Formulario de APD — Autorizagdo de Pagamentos de Didrias

Formulario de Solicitacdo de Passagens.

Formulario de Solicitacdo de Servicos/Aquisi¢ao de Bens e Materiais.

Relatdrio de Diarias e Viagem.

CRITERIOS PARA PAGAMENTO:
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Emissdo de AP (Autorizagdo de Pagamento) — a AP devera ser preenchida com os dados
do FAVORECIDO:
PAGAMENTO DIRETO ao FORNECEDOR
(Nao serao reembolsadas despesas de prestacao de servicos de qualquer natureza,
inclusive DESPESAS COM POSTAGENS).
o PESSOA JURIDICA: razdo social, CNPJ, CONTATO ¢ CONDICOES DE
PAGAMENTO;
o PESSOA FISICA nome completo, CPF, n° do PIS ou n° do NIT (inscrigdo junto
ao INSS — para cadastro, ligar 0800-7280191) enderego completo.
o Os pagamentos serio realizados por meio de Transferéncia Eletronica.
Atendimento a Lei N° 8.666
Atendimento a Lei N° 8.958
Atendimento a Resolugao 02/96
Atendimento a IN 01 2010FNDCT e 01/97
Procedimentos andlogos: 03 Cotagdes em nome da FEP e detalhado Produto/Servigo.
Termo de Referéncia Produto/Servico
Atendimento a0 PLANO DE APLICACAO APROVADO
Nao serao permitidos ADIANTAMENTOS ou REEMBOLSOS de qualquer
natureza, exceto se aprovados pela FINANCIADORA.

7. PREENCHIMENTO OBRIGATORIO DA NOTA FISCAL:
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FUNDACAO ESCOLA POLITECNICA DA BAHIA

IDENTIFICACAO DO NOME E NUMERO DO PROJETO (OBRIGATORIO NA
EMISSAO DA NF (NAO PODE SER ESCRITO A MAO OU CARIMBADO, EXCETO
QUANDO SE TRATAR DE NOTA FISCAL NAO ELETRONICA)).

ENDERECO: RUA SEVERO PESSOA — 31 - FEDERACAO — 40210-700

CNPJ: 15.255.367/0001-23

DATA DE EMISSAO DA NOTA FISCAL
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% OBSERVAR VALIDADE DA NOTA FISCAL — PRAZO LIMITE PARA SUA
EMISSAO.
< NAO DEVE HAVER RASURAS OU BORROES.
¢ O pagamento de NF ou Cupom emitido no ano base anterior a0 ano em exercicio
ocorrera até a data de 28/02, quando sao encerradas e bloqueadas as atividades do ano
anterior, procedimento aplicado apenas para Projetos livres de Prestacio de
Contas.
e AS NOTAS deverao conter o ATESTE de recebimento dos produtos/servicos e
deveriao ser assinadas, com a devida identificacdo da assinatura.

Os Projetos submetidos as Leis supracitadas devem observar os procedimentos licitatorios,
conforme tabela abaixo:

8. REFERENCIA DE VALORES (ANUAL) P/ LICITACAO
*+ Apresentar sempre trés cotagdes de precos;

% Esfera Estadual — dispensa de Licitagdo até R$ 5.600,00

Esferas Federal ¢ Municipal — dispensa de Licitagdo até R$ 8.000,00
Quando APLICADO o Decreto N° 8.241/2014 dispensa até R$ 40mil.
Prazos para os Procedimentos Licitatorios: de 45dd a 60dd.
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9. PROCEDIMENTOS BASICOS:
As despesas geradas devem ser comprovadas pela emissdo de Nota Fiscal ou Cupom Fiscal.
Pedimos observar e seguir os critérios a seguir:

10. DIARIAS: serio pagas atendendo aos requisitos:
¢ Legislacao:
o LEIN°8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
o DECRETO N° 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.
Estar de acordo com o PLANO DE TRABALHO e de Aplicagao do Projeto;
SE houver mais de um item de DIARIAS aprovado no Plano de Aplicagdo, 0 mesmo
devera ser identificado no formulario de APD — Autoriza¢ao Pagamento Didrias.
Estar vinculada a determinada viagem:;
Somente membros da Equipe aprovada poderdo receber didrias (quando se tratar de
PROJETOS com PRESTACAO DE CONTAS)
¢ Deve ser solicitada com antecedéncia ao periodo da viagem, observando o calendario de
entrada de AP (autorizagdo de pagamento) da FEP; NAO SERAO PAGAS DIARIAS
APOS O PERIODO DO DESLOCAMENTO.
+ Informacdes obrigatorias
o ORIGEM ¢ DESTINO, FINALIDADE, OBJETIVO, PERIODO, n° de DIARIAS
e VALOR UNITARIO;
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= [dentificar: origem e destino
= Finalidade: especificar as despesas que as didrias cobrirdo ex.: locomogao,
alimentacdo e hospedagem (conforme o caso);
= QObjetivo/Justificativa: identificar a atividade, inclusive, quando se tratar
de reunido, em que Orgao/Institui¢io ocorrers;
= Periodo e n° de diarias: quando comega e termina, sendo que €
considerada uma diaria quando ha pernoite, caso ndo haja pernoite, sera
entregue meia didria.
Nao serdo concedidas Didrias para dentro do proprio Municipio.
Didrias pagas aos Funcionarios do Projeto (CLT), quando igual ou maior que 50% do
salario, sofrerdo tributacdo do IR.
DOCUMENTOS EXIGIDOS
o Relatorio de viagem que se encontra no site da FEP: www.fepba.org.br
o Bilhete de passagem e ticket de embarque (mesmo que tenham sido
adquiridos por outro PROJETO E/OU OUTRAS INSTITUICOES);
Quando houver participacio em:
o CONGRESSOS/SEMINARIOS/CONFERENCIAS anexar FOLDER e
COMPROVANTE da INSCRICAO
o REUNIAO: Anexar CARTA DE CONVOCACAO;

Além dos requisitos elencados abaixo para pagamento de diarias, também serdo
observados os CRITERIOS EXIGIDOS POR FINANCIADORAS, QUANDO FOR O
CASO.

12. PASSAGENS e DESPESAS ¢/LOCOMOCAO:
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Aprovada pela FINANCIADORA;

Estar de acordo com o PLANO DE TRABALHO;

SE houver mais de um item de PASSAGENS e DESPESAS ¢/LOCOMOCAO aprovado
no Plano de Aplicag@o, o mesmo devera ser identificado no formulario de AP.
Formulario no Site da FEP;

Procedimentos Licitatorios: Deverd ser observado o prazo minimo de 50dd anterior a
aquisicao do Produto/Servigo;

Devidamente JUSTIFICADAS, ou seja, para qué e por que ¢ necessaria a viagem;
Observar o prazo minimo entre 10 e 05 dias de antecedéncia para solicitar as passagens
aéreas;

As passagens devem ser adquiridas com o de acordo da FUNDACAO, quando
contratadas pela Coordenacao (procedimento aplicado apenas em Projetos livres de
procedimentos licitatorios);

Entregar/encaminhar os BILHETES DE PASSAGENS para a FEP e COMPROVANTE
DE EMBARQUE, quando do retorno.
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11.

13.

% Valores excedentes sobre alteragdes de voo serdo de responsabilidade do passageiro.

% A FUNDACAO nio arcara custo de passagens promocionais, se houver cancelamento do
VO0O.

% Recibos de taxi em nome da FUNDACAO, informado o nome do usudrio, itinerério e
respectiva data do deslocamento (quando aprovado);

MATERIAL DE CONSUMO (ESCRITORIO/EXPEDIENTE/LABORATORIOS)

Aprovado no Plano de Aplicacdo;

SE houver mais de um item de MATERIAL DE CONSUMO aprovado no Plano de
Aplicagdo, o mesmo deverd ser identificado no formulario de AP.

Procedimentos Licitatorios;

Apresentar 03 cotagdes

% Consultar as CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL e anexar ao processo:
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o Certidao Trabalhista: http://www.tst.jus.br/certidao/

o Certidao INSS: http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

o Certidao FGTS:
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Cr{/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

o Certidao Receita Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVi
a/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1

SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA:

*» Aprovada pela FINANCIADORA,;

¢+ Estar de acordo com o PLANO DE TRABALHO:;

% SE houver mais de um item de OS-PESSOA FISICA aprovado no Plano de Aplicagdo, o
mesmo (item) devera ser identificado no formulario de AP.

% Realizagdo de Contrato entre as partes envolvidas: FORMULARIO NO SITE;

% Serdo tributados os impostos: 5% ISS, 11% INSS e IR de acordo com a tabela
progressiva,

% Se 0o FAVORECIDO for CONTRIBUINTE AUTONOMO, deveré apresentar
comprovante do tipo de IMPOSTO QUE ARRECADA,;

% O PROJETO sofrera a tributagao patronal de 20% INSS;

» Realizacdo de 03 pagamentos no prazo de 01 ano.

% Nao existir vinculo empregaticio:

« Informar a natureza do servico prestado e a atividade realizada.
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As AP deverio ser entregues até o dia 25/més, observando que o més de
competéncia do pagamento ¢ igual ao do exercicio (0 més vigente);

O pagamento ocorrera até o final do més vigente ou até o dia 05 do més
subsequente;

Caso o servico tenha sido realizado dentro do més vigente, e 0 pagamento ocorrer
imediatamente a sua conclusao (conforme calendario de entrada de AP), devera ser
informado o periodo de realizacio (Ex.: periodo de 01/més/ano a 10/més/ano) bem
como ficar explicito que o servico ja foi realizado;

Servicos continuados serido pagos somente apds o encerramento do més, nio
havendo carater de antecipacio;

O pagamento de hora aula ocorrera imediatamente a sua conclusio (conforme
calendario de entrada de AP), se for corretamente informado o periodo de sua
ocorréncia (Ex.: periodo de dia/més/ano até dia/més/ano).
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14. BOLSAS: Sio pagas pela FEP as modalidades: PESQUISA, ICI e ESTAGIO.

% Projeto de PESQUISA;

+» Aprovada pela FINANCIADORA;

% Estar de acordo com o PLANO DE APLICACAO;

+¢ Ter a finalidade de Pesquisa;

% Apresentar o Plano de Atividades do Pesquisador/Estudante dentro do Projeto;

++ A implantagdo das Bolsas devera obedecer aos critérios do Manual de Bolsas;

% Manual de Bolsas: pode ser solicitado ao Setor Pessoal (genise@fepba.org.br e
adriana@fepba.org.br)

% Data de corte para solicitacio das Bolsas: 10 de cada més.

15. SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA:

<+ NAO REEMBOLSAMOS DESPESAS DE SERVICOS PRESTADOS, de qualquer
natureza.

% Aprovados no Plano de Aplicagao;

% Consultar as CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL e anexar ao processo:

«» Certidao Trabalhista: http://www.tst.jus.br/certidao/

«» Certidao INSS: http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

< Certidao FGTS: https://www.sifee.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

** Certidao Receita Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NI
CertidaoSegVia.asp?Tipo=1
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% SE houver mais de um item de OS-PESSOA JURIDICA aprovado no Plano de
Aplicagdo, o mesmo devera ser identificado no formulario de AP.

% Notas Fiscais em nome da FUNDACAO;

+* Procedimentos Licitatorios;

» NAO HA DISPENSA DE COTACAO, independente de valor;

+» Contratacdo do servigo sempre com o de acordo da FEP; pagamento direto ao fornecedor,
ndo podendo haver solicitagdo de reembolso para servigo, uma vez que o pagamento esta
condicionado a retengdao de impostos;

< FONTE PAGADORA RESPONSAVEL PELA SUBSTITUICAO TRIBUTARIA.

©)

©)

PREENCHIMENTO da NF COMPLETO e sem rasuras, pois rasuras
invalidam o teor fiscal, bem como, laceragdo ¢ emenda;

DISCRIMINAR o tipo de SERVICO prestado; ex: Servigos de Manutengao
em Microcomputadores; Servicos de Consultoria: informar o tipo de
consultoria, etc.;

DESTACAR O IMPOSTO quando o mesmo for informado na NF, ex: ISS;
IMPORTANTE: sendo a fonte pagadora responsavel pela substituicao
tributdria, ¢ importante que as NOTAS FISCAIS DE PRESTACAO DE
SERVICOS, sejam sempre entregues na FEP para pagamento, dentro do més
corrente de emissdo da propria NOTA FISCAL, evitando assim devolugao da
mesma, em virtude do vencimento dos IMPOSTOS, o que ocorre no inicio do
més subseqiiente a data de emissao da NOTA FISCAL;

16. MATERIAL PERMANENTE e EQUIPAMENTOS:
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Aprovada pela FINANCIADORA;
Estar de acordo com o PLANO DE APLICACAO;
Atender a tabela para procedimentos de Licitagdo

Apresentar, independente de valor, trés cotacgoes;
Consultar as CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL e anexar ao processo:

o Certidao Trabalhista: http://www.tst.jus.br/certidao/

o Certidao INSS: http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

o Certidao FGTS:
https://www.sifee.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/Fge CfSCriteriosPesquisa.asp

o Certidao Receita Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVi

a/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
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17. ADIANTAMENTOS

% Naio serdo entregues adiantamentos para Projetos submetidos ao Plano de Aplicagao;

O prazo para prestacao de contas do adiantamento ¢ de 30dd a partir da data
solicitada;

¢ Sera entregue um adiantamento por vez, condicionado a entrega do adiantamento
anterior, se houver;

+* Nao serdo acatadas as seguintes despesas realizadas com adiantamento:

= Pagamento de Servigos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica e Servicos de
Postagens;

= Pagamento de diarias;

CALENDARIO DE PAGAMENTOS

ENTRADA DE AP PAGAMENTO
Segunda, Terca e Quarta Sexta
Quinta e Sexta Terca

CALENDARIO DE ENTREGA DE EXTRATOS
Serdo entregues dois (02) extratos no més, nas condigdes abaixo:

v' Até o dia 15 do més em exercicio, sera entregue o extrato do Més anterior, devidamente
conciliado e bloqueado.

v" Em qualquer data, conforme solicitado pela Coordenagdo, sera entregue uma parcial do
Més em exercicio, sujeito a atualizagao.
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