RESOLUGAO CD/FAI n° 03/2017

Dispbe sobre as Regras para
Adiantamento e Uso de Recursos
Financeiros para Projetos Gerenciados
pela FAI.LUFSCar (Suprimento de Fundos
e Viagens).

O Conselho Deliberativo da FAI*UFSCar, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n 8.958, de 20 de dezembro de 1994, que disciplina as
relagbes entre as Instituicbes Federais de Ensino Superior e as instituicbes criadas com a
finalidade de dar apoio a projetos de pesquisa, ensino e extensdo e de desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico das IFES;

CONSIDERANDO os obijetivos estatutarios da FAI-UFSCar;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras e procedimentos na solicitagdo e
utilizacdo de adiantamentos destinados para suprimento de fundos e para viagens;

CONSIDERANDO os projetos que permitem, conforme as regras e normas de seus respectivos
financiadores, a realizagdo de adiantamento e uso de recursos financeiros (adiantamento para
suprimento de fundos e adiantamento para viagens);

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo da Resolugéo CD/FAI n° 002/08 que Dispde sobre
as Regras para Retirada de Recursos Financeiros para Projetos de Extenséo Gerenciados pela
FAI-UFSCar (Suprimento de Fundos e Adiantamento para Viagens):

RESOLVE:

SOBRE ADIANTAMENTO PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art 1° - O adiantamento para Suprimentos de Fundos (antecipacdo de recursos financeiros
para cobertura de pequenas despesas) podera ser solicitado pelo coordenador do projeto,
mediante formulario especifico, devidamente preenchido e assinado (ou enviado por meio
eletrénico, quando o financiador do projeto assim o permitir), desde que devidamente prevista
no projeto a alinea respectiva.

Pardgrafo Primeiro: Na solicitagdo devera constar ainda: nome completo e dados
bancarios do favorecido / responséavel, CPF, endereco e vinculo com o projeto.

Pardgrafo Segundo: O coordenador serd responsavel por aprovar e acompanhar a
prestacéo de contas, independente se adiantamento for realizado em nome de terceiro.

Pardgrafo Terceiro: Em caso de rescisdo sera de responsabilidade do coordenador
garantir a prestacéo de contas. Se a mesma ndo ocorrer antes da quitacdo da resciséo,
os valores pendentes serdo descontados da respectiva resciséo e devolvidos ao projeto,
respeitados os limites da legislagéo pertinente.




Paragrafo Quarto: Em caso do desconto permitido for menor que valores pendentes,
caberd ao coordenador do projeto assumir a devolugéo do saldo pendente.

Art 2° - Poderéo ser liberados até dois adiantamentos simultédneos vinculados ao Projeto. Para
liberacdo de um terceiro adiantamento, o mais antigo devera obrigatoriamente estar quitado
junto a FAI.

Art 3° - Os recursos destinados a Suprimento de Fundos deverdo ter suas contas prestadas no
maximo até 15 dias do més subsequente ao da liberacdo, independentemente de sua
utilizacao ter sido total ou parcial.

Paragrafo Primeiro: No caso de utilizacdo parcial, o saldo residual devera ser devolvido
ao projeto, podendo ser em espécie, no ato da prestacdo de contas, ou através de
depdsito bancario com a prévia autorizacdo e orientacdo do financeiro. Caso o gasto
seja superior, devera ser encaminhada nova Solicitagdo de Numerario (SN) para
cobertura do mesmao.

Paragrafo Sequndo: Para quitacdo do adiantamento, faz-se imprescindivel o envio dos
documentos pertinentes (originais e de forma impressa) que comprovem as despesas.

Paragrafo Terceiro: Somente serdo aceitas notas fiscais em que constem a razao
social e o CNPJ desta instituicdo, de acordo com a filial que o projeto se encontra
alocado, conforme abaixo explicitado, e com todos o0s campos devidamente
preenchidos:

Matriz: Fundacédo de Apoio Institucional ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
Rodovia Washington Luis, km 235 — S&o Carlos / SP
CNPJ n°® 66.991.647/0001-30
Inscricdo Estadual n°® 637.148.460.118

Filial 2: Fundacao de Apoio Institucional ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
Rodovia Engenheiro Lauri Simdes de Barros, km 12, SP 189 — Buri / SP
CNPJ n°® 66.991.647/0002-11
Inscricdo Estadual n® 229.015.977.111

Filial 5: Fundag&o de Apoio Institucional ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
Rodovia Washington Luis, km 235 — S&o Carlos / SP
CNPJ n°® 66.991.647/0005-64
Inscricdo Estadual n® 637.383.256.118

Pardgrafo _Quarto: N&o serdo aceitos cupons fiscais e/ou recibos, exceto para
despesas com Correios. Estes cupons fiscais e/ou recibos, ndo devem conter nome de
pessoa fisica e/ou CPF. Despesas com deslocamento estacionamento, pedagio, 6nibus
ou refeicdo deverdo ser cobertas com Adiantamento de Viagens.

Art 4° - As pequenas despesas que poderdo ser absorvidas pelo Adiantamento para
Suprimento de Fundos, sdo gastos pertinentes a consumo diario, por exemplo:
pagamentos de copias (xerox), materiais diversos para escritério, despesas com
cartorios (autenticacdo, reconhecimento de firma), materiais de limpeza, sendo vedadas
despesas com bebidas alcodlicas, cigarros e despesas de cunho pessoal.




Paragrafo Unico: Fica expressamente proibido o pagamento, independentemente do
valor, de prestagéo de servigos por pessoas fisicas ou juridicas e a aquisicao de material
permanente.

SOBRE ADIANTAMENTO PARA VIAGENS

Art 5° - O Adiantamento para Viagens podera ser solicitado pelo coordenador do projeto,
mediante formulario especifico devidamente preenchido e assinado (ou enviado por meio
eletrdnico, quando o financiador do projeto assim o permitir), desde que devidamente prevista
no projeto a alinea respectiva.

Pardgrafo Primeiro: Na solicitacdo deverdo constar ainda: nome completo e dados
bancarios do favorecido / responsavel, CPF, endereco e vinculo com o projeto, bem
como o preenchimento dos dados sobre a viagem.

Paragrafo Segundo: Os adiantamentos para viagens serdo de uso exclusivo para
cobertura de despesas com viagens a servigo: hotel, transporte e alimentagéo.
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Paragrafo _Terceiro: A concessdo de adiantamento para viagem é exclusiva para
pessoas vinculadas formalmente ao projeto, podendo ser funcionarios contratados via
CLT, estagiarios, bolsistas, servidores técnico-administrativos, docentes das
Instituices Apoiadas ou ainda, membros externos as Instituicdes Apoiadas, desde que
nomeados na equipe de trabalho.

Paragrafo Quarto: Em caso de rescisdo de funcionario celetista ou estagiario, sera de
responsabilidade do coordenador garantir a prestacdo de contas. Se a mesma nao
ocorrer antes da quitacdo da rescisédo, os valores pendentes serdo descontados da
respectiva rescisdo e devolvidos ao projeto, respeitados os limites da legislagédo
pertinente.

a): Em caso do desconto permitido for menor que valores pendentes, cabera ao
coordenador do projeto assumir a devolucéo do saldo pendente.

Paragrafo_Quinto: Poderd ser solicitado a FAI a contratacdo de passagem aérea,
hospedagem e/ou locacdo de veiculos. Lembrando que tais despesas ndo devem
integrar a solicitacdo de adiantamento.

Art 6° - Poderdo ser liberados até dois adiantamentos simultaneos por favorecido.
Art 7° - Para liberagdo de um terceiro adiantamento para 0 mesmo favorecido, o0 mais antigo
devera, obrigatoriamente, estar quitado junto a FAI.

Pardgrafo Primeiro: Os adiantamentos deverdo ter suas contas prestadas dentro do
proprio més, ou, no maximo, até o 10° dia do més subsequente.

Pardgrafo Segundo: Para a prestacdo de contas do adiantamento (quitacdo), faz-se
imprescindivel o envio de notas fiscais / cupons que comprovem as despesas com
viagem (hotel, transporte e alimentacdo), vedada a apresentacdo de despesas
(prestacao de contas) com bebidas alcodlicas, cigarros e despesas de cunho pessoal.
As notas fiscais deveréo estar em nome da Fundagédo, conforme Art. 3° - paragrafo 3°.

Parégrafo Terceiro: Somente serdo aceitos cupons fiscais e/ou recibos para despesas
com téxi, estacionamento, pedagio, 6nibus ou refeicdo. Estes cupons fiscais e/ou




recibos ndo devem conter nome de pessoa fisica e/ou CPF. Para Hospedagem sera
obrigatéria a emissé@o de NF, conforme Art. 3° - paragrafo 3°.

Paragrafo Quarto: No caso de utilizagdo parcial, o saldo residual devera ser devolvido
ao projeto, podendo ser em espécie, no ato da prestacao de contas, ou através de
depdsito bancario com a prévia autorizacdo e orientacdo do financeiro. Caso o gasto
seja superior, devera ser encaminhada Solicitacdo de Numerario (SN) para
ressarcimento do mesmo.

Art 8° - Mediante solicitacdo do coordenador de desligamento de funcionario, bolsista ou
estagiario, cabera a FAl identificar adiantamentos pendentes, de forma a quita-los antes de sua
efetiva desvinculacdo da Fundacéo / Projeto.

Art 9° - Aplicam-se aos projetos gerenciados pela FAI*UFSCar as disposi¢des desta resolugéo.
Art. 10 - Ficam vedados os pagamentos de Diarias ou Quilometragem, exceto em casos
especificos, nos quais o érgdo financiador assim o exija, através de normas ou manuais de

operacao.

Paragrafo Primeiro: Nos casos de projetos aprovados com a conta financeira de
Diarias, a mesma seré executada pela FAI através de Adiantamento para Viagens.

Art 11 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrério, incluindo a Resolu¢do CD/FAI n° 001/13
que Dispde Sobre Regras para Concessao de Diarias.

Art 12 - Os casos omissos desta Resolugdo serdo apreciados pela Diretoria Executiva da
FAI*UFSCar, ouvido o Presidente do Conselho Deliberativo.

Art 13 - Esta resolucdo entra em vigor a partir de janeiro de 2018.

Sao Carlos, 08 de dezembro de 2017.

Profa. Dr2, Wanda Aparecida Machado Hoffmann

Presidente do Conselho Deliberativo



Anexo |

SOLICITACAO Ne /

( ) ADIANTAMENTO DE VIAGEM *
( ) ADIANTAMENTO PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS **

ORIGEM DO RECURSO:

(nome do projeto / n° do Projeto)
SOLICITACAO EM / /

DADOS DO BENEFICIARIO:

NOME:

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: CEP:
CPF: RG:

BANCO: AGENCIA: CIC:

QUAL O VINCULO COM O PROJETO ?

VALOR: R$

* Preenchimento obrigatdrio para Adiantamento para Viagem

DADOS SOBRE A VIAGEM:
LOCAL (CIDADE-ESTADO)

INICIO DA ATIVIDADE / /
TERMINO DA ATIVIDADE / /
MOTIVO DA VIAGEM / ATIVIDADE A SER DESENVOLVIDA:

* Adiantamento de Viagem: prestacdo de contas deverd ocorrer dentro do préprio més de sua
liberagdo, ou no maximo até o 10° dia do més subsequente.

** Adiantamento para Suprimento de Fundos: prestacdo de contas devera ocorrer até o 15° dia
do més subsequente ao da liberacdo dos recursos.

Resolucdo CD / FAI n° 03/2017

Carimbo / assinatura do Coordenador



RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM

NOME: MATRICULA:
VALOR DO .
ADIANTAMENTO: NUMERO DO DOCUMENTO DE EMPENHO:

CIDADE DE DESTINO:

PERIODO DA VIAGEM:

OBJETIVO DA VIAGEM:

MONTANTE
ITEM DISCRIMINAGAO DO PRODUTO OU SERVICO oM TS DA
DESPESA
01 AVIAO (PASSAGEM AEREA)
02 | ONIBUS INTERURBANO (PASSAGEM RODOVIARIA)
03 | ONIBUS COLETIVO URBANO (BILHETE)
W 04 METRO (BILHETE)
% 05 | TAXI (RECIBO / TICKET)
% 06 | COMBUSTIVEL (CUPOM FISCAL / NOTA FISCAL)
a 07 PEDAGIO (TICKET)
08 | ESTACIONAMENTO (TICKET / RECIBO)
09 TAXAS DE EMBARQUE (TICKET) (SOMENTE SE FOR SEPARADA DA PASSAGEM)
10 |OUTROS
W 11 | REFEICOES (ALMOGO OU JANTAR) (CUPOM FISCAL, NF)
’gg 12 |LANCHES/CAFE (CUPOM FISCAL, NOTA FISCAL)
g % 13 | HOTEL (NOTA FISCAL)
<* 14 |oUuTROS
15 | INSCRIGCAO EM CURSO (RECIBO / NOTA FISCAL)
16 | TAXAS ADMINISTRATIVAS (RECIBO / TICKET)
§, 17 FOTOCOPIAS (RECIBO)
&
E 18
19
20
- TOTAL DAS DESPESAS DA VIAGEM R$ 0,00
E VALOR DO ADIANTAMENTO CONFORME EMPENHO R$ 0,00
é IMPORTANCIA A SER RESTITUIDA (DEVOLUCAO) R$ 0,00
g IMPORTANCIA A SER COMPLEMENTADA (REEMBOLSO)




