Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitdria

http://www.fapeu.org.br

FAPEU

PORTARIA NORMATIVA N°. 01/DE/2016 DE 21 DE JUNHO DE 2016

Dispde sobre a concesséao de reembolso de
despesas pela Fundacdo de Amparo a
Pesquisa e Extenséo Universitaria - FAPEU

A Diretoria da Fundacédo de Amparo a Pesquisa e Extensao Universitaria, no
uso de suas atribuicbes estatutarias e regimentais e considerando a necessidade
de disciplinar os procedimentos operacionais para concessao de Reembolso,

RESOLVE:
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Entende-se por Reembolso a restituicAo do valor pago com recursos
préprios pelo coordenador ou por integrante da equipe executora de um Projeto,
para aquisicdes de pequeno vulto com miudezas e pequenas despesas
relacionadas com o objeto do mesmo e que, pela sua excepcionalidade, nao
possam submeter-se ao processo normal de compras.

Art. 2°. Para os efeitos desta Portaria considera-se:

I. Ordenador de despesas: coordenador do projeto responsavel pela
solicitacdo de Reembolso.

II. Beneficiario: coordenador ou integrante da equipe executora do projeto,
responsavel pela comprovacao dos documentos fiscais de despesas a
titulo de Reembolso.

lll. Gestor do Projeto: empregado da FAPEU responsavel pela gestdo do
projeto.

CAPITULO Il — DOS REQUISITOS PARA A CONCESSAO

Art. 3° O Reembolso sera concedido para 0s casos caracterizados por
necessidade e urgéncia, devidamente justificados pela coordenacdo do projeto,
gue impossibilitem a realizacdo das despesas pela Fundacdo em tempo habil, e
observando-se atender:
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I. despesas eventuais que exijam pronto pagamento, vinculadas a
atividades e previstas no Plano de Trabalho do projeto, cujo 6rgao
financiador ndo estabeleca qualquer restricdo a concessao;

II. aquisicdes de pequeno vulto com miudezas e pequenas despesas
relacionadas com o objeto, assim entendidas aquelas onde o valor, em
cada caso, nao ultrapasse os limites estabelecidos nesta Portaria; e

[ll. somente documentos fiscais emitidos em nome da FAPEU e no prazo
maximo de 30 dias contados a partir da data de emissdo do documento
comprobatério da realizacao da despesa.

Paragrafo Unico. Nos projetos financiados com recursos publicos, os
Reembolsos de Despesas somente devem ser aceitos em condi¢des muito
especiais, devidamente caracterizadas e justificadas, e para despesas condizentes
com o objeto do projeto, conforme as restricdes impostas pelos 6rgaos
financiadores e de controle.

Art. 4°. Em obediéncia a legislacdo vigente, bem como aos diferentes 6rgdos
financiadores de projetos, ndo sao reembolsaveis as despesas:

I. com a aquisicdo de equipamento e material permanente;

II. com a contratacdo de prestacdo de servicos por pessoas fisicas e
juridicas, sujeitos ao recolhimento de impostos;

lll. com a aquisicdo de flores, livros, revistas, jornais e periddicos,
publicacdes, bebidas alcodlicas, e pagamento de taxa de servico
(gorjeta);

IV. com a aquisi¢cdo de materiais que tenham carater repetitivo, uma vez
gue serdo consideradas previsiveis, ndo se justificando, portanto, a
sua excepcionalidade;

V. com o pagamento de contas (despesas de rotina) como as de energia
elétrica, agua, telefone e similares;

VI. com a aquisicdo de produtos controlados pela Policia Federal;

VIl.com a aquisicdo de produtos quimicos controlados pelo Exército
Brasileiro;

VIII. realizadas nos finais de semana, salvo se devidamente justificadas;
IX. realizadas fora do periodo de vigéncia do projeto/contrato.

81°. N&o sera permitido o reembolso de despesas referentes a pagamento a
servicos de terceiros, pessoa fisica ou juridica, em face da obrigatoriedade da
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FAPEU de reter e recolher os impostos incidentes, cujo recolhimento apds o
vencimento gera multas e juros.

§2°. Excetuam-se as proibicdes do paragrafo anterior as despesas com téxi,
pedagio e estacionamento.

Art. 5°. O valor estipulado pela FAPEU para a concessao de Reembolso fica
limitado a R$ 800,00 (oitocentos reais).

Paragrafo unico. O valor unitario do Reembolso solicitado pelo coordenador
devera observar os limites fixados no Plano de Trabalho préprio do projeto e o
estipulado pela FAPEU.

Art. 6°. Para projetos financiados com recursos publicos, o valor total dos
reembolsos concedidos ndo podera ultrapassar o limite de 10% (dez por cento)
do valor dos recursos previstos na rubrica Material de Consumo do Plano de
Trabalho.

Art. 7°. Nao sera concedido o Reembolso de Despesas:

l. ao beneficiario responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado
0 prazo, nao tenha prestado contas de sua aplicagéao;

Il. ao beneficiario de diarias que, esgotado o prazo, ndo tenha
apresentado o devido relatério de viagem.

CAPITULO Il - DA SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Art. 8°. Os pedidos de Reembolso serdo apresentados pelo Coordenador ao
funcionéario Gestor do projeto na FAPEU, em formulario préprio, juntamente com
os documentos comprobatoérios das despesas.

§ 1°. O formulario para solicitacdo de Reembolso, disponivel no site da FAPEU
mediante identificacdo de usuario/senha do projeto, no link SERVICOS ON LINE,
contera:

I. o numero do projeto e o numero do contrato;

II. aindicacdo do nome, CPF e dados bancarios do beneficiario;
lll. aindicacao do valor total;

IV. ajustificativa da excepcionalidade da solicitagéo;

V. a especificacao da rubrica do Plano de Trabalho do projeto,;
VI. a especificacdo da vinculagéo do beneficiario com o projeto;
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VIl. a especificagdo dos dados, das notas fiscais, observando
rigorosamente as instru¢des para cada campo;

VIIl. o nome legivel, ou carimbo, e assinatura do coordenador do projeto.

§ 2°. S&o considerados documentos comprobatérios da realizagdo da despesa:

I. documentos fiscais: Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal de Venda ao
Consumidor, Nota Fiscal, Cupom Fiscal e Nota Fiscal Eletrbnica;

II. Recibos: quando o fornecedor do material ou prestador de servico
for pessoa juridica isenta de emissdo de Nota Fiscal.

8§ 3° Os documentos comprobatorios das despesas devem ser apresentados
colados em folha A4, sem sobreposicdo, organizados na ordem cronoldgica das
despesas, observando-se disposi¢ao coerente com o tamanho de cada documento
de forma que possibilite a sua andlise, o carimbo de Atesto do material, a
digitalizacdo, a encadernacao e o arquivamento.

8 4° Documentos fiscais emitidos por impressdo em papel termossensivel,
popularmente conhecido como papel térmico, que apagam com o tempo pela acao
de agentes fisicos (luz, calor, umidade e outros), devem ser apresentados
juntamente com copias reprogréaficas dos mesmos.

Art. 9°. Os documentos comprobatorios das despesas, organizados na forma do 8§ 3°
do art. 8° desta Portaria, para ser reconhecidamente habeis deverdo atender as
seguintes formalidades:

|. ser originais, em primeira via,

Il. ser expedidos em nome, endereco e CNPJ(83.476.911/0001-17) da
FAPEU contendo todos os campos devidamente preenchidos;

lll. emitidos dentro da vigéncia do instrumento juridico do projeto;
IV. ndo apresentar rasuras, emendas ou acréscimos;

V. conter indicacdo dos precos unitario e total,

VI. conter a descri¢do detalhada do servico ou material;

VII. Notas Fiscais dentro do prazo de validade indicado no proprio
documento fiscal recebido;

VIII. apresentar declaracdo expressa do beneficiario, atestando o
recebimento do material ou a prestacdo de servico na forma
DECLARO QUE RECEBI OS MATERIAIS ou DECLARO QUE OS
SERVICOS FORAM PRESTADOS;
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IX. devidamente quitados pelo fornecedor.

X. Recibo de Taxi nominal a FAPEU, com o trajeto, valor discriminado
e por extenso, nome e CPF do taxista, ou Recibo Pessoa Juridica
da empresa ou cooperativa.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O controle e recebimento da solicitacdo de Reembolso seréo feitos
pelo Gestor do projeto na FAPEU, que analisard a compatibilidade das despesas
com o Plano de Aplicacéo do projeto e os documentos comprobatérios de acordo
com as disposi¢cOes desta Portaria.

Paragrafo Unico. N&o serdo aceitos os documentos comprobatérios néo
reconhecidos hébeis, por ndo atenderem as formalidades e o disposto nesta
Portaria, sendo as respectivas despesas glosadas.

Art. 11. As despesas que nao se enquadrem nesta Portaria correrdo por conta
exclusiva do responsavel pelas mesmas.

Art. 12. O pagamento do Reembolso sera realizado por meio de deposito
bancério, dentro do prazo maximo de dez dias Uteis a partir do registro de
recebimento da solicitacéo pelo Gestor do projeto na FAPEU, estando o documento
de pedido de Reembolso integralmente de acordo com o disposto nesta Portaria.

Art. 13. Os casos omissos serao resolvidos pela Superintendéncia da FAPEU.

CLEO NUNES DE SOUSA OSVALDO MOMM
Diretor Presidente Diretor Financeiro

ABELARDO ALVES DE QUEIROZ
Diretor de Projetos

FAPEU - Fundag&@o de Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitaria Fone: +55 (048) 3331.7479
CNPJ 83.476.911/0001-17 Fax: +55 (048) 3234.0581
http://www.fapeu.org.br Campus Universitario - Trindade - Floriandpolis - SC

CEP: 88.040-970 - Cx. Postal: 5153

5



