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ATO DA DIRETORIA EXECUTIVA 09/2009

Manual de normas de prestagao de contas
do Programa Parana Inovagao - Fase lll

A Diretoria Executiva da Fundacao Araucéria, com o objetivo de regulamentar o processo de prestagéo
de contas dos projetos contratados no &mbito da Chamada de Projetos n° 12/2008 “Programa Parana Inovacéo -
Fase IIl - Desenvolvimento do Produto/Processo”, torna publico o manual de normas de prestagao de contas do

Programa Parané Inovag&o — Fase Ill, conforme anexo | deste ato.

Curitiba, 16 de margo de 2009.

Prof. Dr. José Tarcisio Pires Trindade

Presidente da Fundagéo Araucaria
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ANEXO |

Normas de prestacdo de contas do Programa Parana Inovagao - Fase III

1. INTRODUGAO

A Fundagéo Araucéria, entidade privada, sem fins lucrativos e de interesse publico, que tem como finalidade o
fomento a pesquisa € a capacitagdo cientifica e tecnoldgica, estabelece este manual com o objetivo de
apresentar normas e procedimentos para apresentagdo da prestacdo de contas, que deverdo ser observadas
pelos proponentes/beneficiarios dos auxilios financeiros recebidos da Fundagdo Araucaria, no ambito da
Chamada de Projetos n°® 12/2008 - Programa Parand Inovagéo - Fase Il - Desenvolvimento do Produto/
Processo.

2. DAS PENALIDADES

A n&o aplicagao dos recursos financeiros dentro do acordado no respectivo Convénio e a ndo apresenta¢do da
prestacdo de contas no prazo estipulado, tornaré o proponente passivel das penalidades da lei.

A Fundagéo Araucaria ndo concedera novo auxilio sem que o interessado haja prestado contas da aplicagao dos
recursos que lhe foram concedidos anteriormente e que estejam com o prazo vencido.

3. CONTA BANCARIA E MOVIMENTAGAO DOS RECURSOS E SALDOS EM CONTA CORRENTE

3.1 O beneficiario/proponente devera providenciar a abertura de conta bancéria Unica e especifica por projeto
em agéncia de bancos oficiais.

3.2 As parcelas serdo repassadas apos a completa instrugdo do Termo de Concessao e Aceitagdo de Apoio
Financeiro (Plano de Trabalho, Plano de Aplicagdo e Cronograma de Liberagdo aprovados).

3.3 Os recursos creditados em conta corrente devem obrigatoriamente ser aplicados em caderneta de poupanca
Ou na propria conta movimento.

3.4 A receita obtida com a aplicacdo financeira podera ser gasta dentro das rubricas contempladas de acordo
com as necessidades do projeto, mediante prévia autorizagéo da Diretoria Executiva da Fundagéo Araucéria.

3.5 A apresentacdo de extratos bancérios contendo toda a movimentagdo da conta corrente é obrigatéria. Nao
serdo aceitos gastos com extratos microfilmados |OF, tarifa sobre cheque e outras taxas, ficando estes por conta
do beneficidrio/proponente.

3.6 A utilizagao dos recursos devera ser feita, através de cheque nominativo e no mesmo valor das despesas
efetuadas, ou transferéncia bancaria. Copia ou xerox do cheque com histérico esclarecendo a despesa devera
ser anexada as respectivas notas fiscais e/ou faturas pagas.

3.7 No final de cada més sera necessario o extrato mensal relativo a aplicagdo financeira € movimentagdo na
conta corrente, para que o beneficidrio/proponente possa efetuar as prestacdo de contas e verificar a
movimentagao dos seus gastos.

3.8 Ao final do projeto, 0 saldo devera ser recolhido exclusivamente via dep6sito bancario em conta corrente a
ser indicada pela Fundagéo Araucaria.

3.9 No comprovante de depdsito bancario, que serd anexado a prestagéo de contas, devera estar identificado o
numero do Termo de Concesséo e Aceitacdo de Apoio Financeiro e o nome do beneficiario/ proponente.

3.10 A devolugao de saldo devera:
a) ser realizada até a data do vencimento da prestagdo de contas;
b) ser corrigida monetariamente (pela UFIR) a partir da data do recebimento do recurso em caso de
devolugao total do auxilio.
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4.DAS COMPRAS OU CONTRATAGAO DE SERVIGOS

O beneficiario/proponente devera observar os procedimentos para contratagcdo de servicos ou aquisicdo de
material de consumo e permanente definidos no Ato da Diretoria 08/2009.

5. LIBERAGAO DE PARCELAS

5.1 As liberagbes de parcelas devem ser solicitadas através de oficio indicando o nimero do Termo de
Concesséo e Aceitagao de Apoio Financeiro e o valor da parcela correspondente, e prestagéo de contas parcial
conforme item 6.1.

5.2 As liberagbes obedecerdo ao cronograma de desembolso e ao orgamento aprovados integrantes do Termo
de Concesséo e Aceitacdo de Apoio Financeiro. Eventuais mudangas devem ser aprovadas pela Diretoria da
Fundac&o Araucaria.

6. PRESTAGAO DE CONTAS

6.1 A prestagado de contas parcial, para fins de liberagdo de parcelas dos recursos do convénio, devera ser
composta dos seguintes documentos:

a) Formulario — ANEXO “10” ou “10A” DEMOSTRATIVO RECEITA E DESPESA - FINEP;
b) Formulario — ANEXO “10.1” RELACAO DE PAGAMENTOS - FINEP;
c) Extrato Bancario do Periodo.

6.2 Copia da prestagao de contas parcial ou final devera ser encaminhada a Fundagao Araucéria na seguinte
ordem:

a) Oficio de Encaminhamento a Fundagéo Araucéria;

b) Cépia do Termo de Concesséo e Aceitacdo de Apoio Financeiro e comprovante de publicacdo do
CoNnveénio;

c) Termo(s) Aditivo(s) (se houver) e Comprovante de publicagdo dos Termo(s) Aditivo(s);
d) Plano de Trabalho e Aplicagéo Financeira e eventuais remanejamento(s);

e) Aviso de Crédito e Extratos Bancarios mensais e da movimentagdo dos recursos em conta
especifica, Extrato de Aplicagéo Financeira (se houver);

f) Formularios FINEP;
g) Planilha de Rendimentos PAPPE lIl;
h) Planilha de Despesas PAPPE |lI.

6.3 Os formularios e planilhas necessarios para as prestacdes de contas parcial(is) e final podem ser obtidos
no sitio da Internet da Fundagéo Araucaria.

6.4 A Prestacao de contas final devera ser protocolada na Fundagdo Araucaria em até 30 (trinta) dias apos o
término da vigéncia do Termo de Concessé@o e Aceitagdo de Apoio Financeiro, acompanhada de toda a
documentagéo original relativa a despesas, notas fiscais, recibos, cotacdes de precos, certiddes negativas e
outros documentos que se fizerem necessarios.

6.5 A prestacdo de contas parcial dos recursos recebidos no exercicio fiscal e a prestagdo de contas final
deverdo ser enviadas diretamente a FUNDAGAO ARAUCARIA de acordo com Resolugdo N°03/2006 do
Tribunal de Contas do Estado do Parana, sendo que sera de inteira responsabilidade do beneficiado tomador
dos recursos, encaminhar a prestagao de contas final ou parcial dos recursos recebidos no prazo estabelecido
nesta resolucao.
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6.6 O Relatorio Técnico final ou parcial devera contemplar, objetivamente, as principais agdes executadas no
transcorrer do projeto e o cumprimento dos objetivos propostos. Esse documento sera assinado pelo
coordenador, pelo responsavel pela Empresa Participante e, quando houver, pelo responsavel pela institui¢éo
interveniente.

Recomendacdes:

As notas fiscais devem ser emitidas em nome do Beneficiario/Fundagéo Araucaria e recibo quitando a
NF (Usar carimbo no corpo da nota fiscal. Ex: Fundagao Araucaria / Nimero de Convénio).

Documentos com rasuras e/ou emendas seréo recusados pelo Tribunal de Contas do Estado do
Parana.

As notas série D (vendas a varejo) dispensam a apresentagcdo de quitagdo. Taldes de caixa
simplificados deverdo vir acompanhados de Nota Fiscal e/ou Recibo no qual esteja descrita a
mercadoria adquirida.

As despesas deverao ser atestadas pelo coordenador do projeto/atividade.

Informamos que obedecendo ao principio da economicidade e zelo pelo recurso publico, solicitamos
que seja anexada a cotagéo de pregos.

No caso de contratagdo de Pessoa Fisica, devera ser feito um contrato de prestagdo de servigos entre
as partes, constando os trabalhos que serdo executados, formas de pagamentos, e relatérios
referentes a execugdo dos servicos e outras informagdes que se fizerem necessarias.

7. CLASSIFICAGAO DAS DESPESAS POR RUBRICA
7.1 Despesas de Custeio

Incluem-se nesta rubrica os seguintes gastos:

7.1.1 Material de Consumo:

*  Animais para Pesquisa;

* Material de expediente, de Conservagao e Desinfec¢éo;
e Combustiveis;

»  Material Veterinario, de Uso Zootécnico, Alimentagéo Animal;
e Material Laboratorial;

*  Sementes Mudas e Plantas;

*  Insumos;

«  Material para Audio, Video e Foto;

» Material para Manutencdo de Bens Méveis;

*  Material de Informética;

»  Material bibliografico: aquisicao de livros e revistas;

»  Outros materiais de consumo utilizados na pesquisa.

Obs.: Quando comprados separadamente, os seguintes materiais sdo considerados como consumo:

* Placas de computador; e HD’s e Memdrias;
*  Drivers comuns; e Processadores

7.1.2 Servicos de Terceiros:

a) Servigo de Terceiro — Pessoa Fisica:
* Bolsa de Iniciacao Cientifica; » Bolsa de Doutorado.
« Bolsa de Mestrado; *  Consultoria Pessoa Fisica
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b) Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica:

e Assinaturas de Jornais e Periddicos; »  Servigos Gréficos e de Encadernagéo;

* Manutengéo e Conservagéo de * Fretes e Transportes de Encomendas;
Maquinas e Equipamentos; »  Servigos de Correio;

»  Exposicoes, Congressos e *  Hospedagem e alimentac&o para
Conferéncias; Palestrantes Convidados

»  Servigos Laboratoriais; *  Consultoria Pessoa Juridica

Obs.: Nao é permitido ao Beneficiario/proponente remunerar-se/ressarcir-se por Sservigos
prestados ao projeto.

7.1.3 Passagens

Havendo utilizagdo de passagens de 6nibus, navio e trem, devem ser apresentados os canhotos das
mesmas.

No caso de passagens aéreas deverdo ser apresentados obrigatoriamente nota fiscal e recibo de
compra da passagem (fornecido pela agéncia) e o canhoto da passagem. PTAS nédo serdo aceitos
como recibo ou passagem.

7.1.4 Diarias (Hospedagem e Alimentaco)

As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, em forma de valor equivalente a 30%
(trinta por cento) a titulo de alimentagéo e 70% (setenta por cento) a titulo de pousada, destinando-se a
indenizar o beneficiario das despesas decorrentes

Orgdos da Administracdo Direta e Autarquica, conforme estabelece o Decreto n°3498, ndo estdo
sujeitos a apresentacdo de comprovantes de despesas.

As pessoas fisicas e Instituicdes Privadas sem fins lucrativos deverdo apresentar os documentos
comprobatérios de despesas (Notas Fiscais) relativos a Hospedagem e Alimentacéo.

Os valores indenizatérios, para atender a despesas com alimentagéo e pousada, serdo concedidos em
razdo da duracédo do deslocamento, com base nos valores estabelecidos na Tabela de Limites Maximos
para Hospedagem e Alimentacdo (Anexo VIII), observados os seguintes percentuais:

* 50% (cinqlienta por cento) do valor limite diario para as despesas com alimentagéo quando o
deslocamento for superior a 04 (quatro) horas e inferior a 08 (oito) horas consecutivas.

* 100% (cem por cento) do valor limite didrio, para as despesas com alimentagdo, quando o
deslocamento for superior a 08 (oito) horas consecutivas, desde que ndo haja pernoite.

* 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com pousada, quando o
deslocamento exigir pernoite, sem despesas com alimentagao.

*  100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com pousada e alimentagcéo
quando o deslocamento da respectiva sede exigir pernoite.

A comprovacdo da viagem devera ser feita através de cdpia dos bilhetes de passagem aérea (ou cartdo
de embarque), rodoviaria ou notas fiscais de combustivel anexadas no processo de diarias.

No caso de adiantamento, este sera efetuado em nome do coordenador do projeto, até o valor limite de
R$ 1.000,00 (um mil reais) para atender as despesas, devendo este ser comprovado conforme o
formulario Anexo Ill mencionado no item 6 desse manual no prazo de 30 (trinta) dias.

Os recibos de taxi deverdo especificar o trajeto, valor, placa do veiculo, RG, nome e assinatura do
motorista.

O pagamento de diarias ndo se aplica a convidados para proferir palestras em eventos de qualquer
natureza. Despesas de hospedagem e alimentagdo com convidados devem ser comprovadas através
da apresentacéo de notas fiscais, observando-se os limites da Tabela de Hospedagem e Alimentagao.
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N&o serdo admitidas despesas com bebidas alcodlicas, guloseimas, lavanderia e telefone.

Despesas locais - S&o enquadradas neste item as despesas de hospedagem e alimentag&o para o
coordenador do projeto ou auxiliares considerados importantes para a execugao do projeto de pesquisa.
S&o despesas pagas durante as viagens dentro do Estado para cumprirem fase exclusivamente em
beneficio do projeto.

O valor que exceder a Tabela de Hospedagem e Alimentacdo da Fundacg&o Araucaria, conforme item
11, correra por conta do Beneficiario/proponente

Obs.: 1 - Em qualquer caso o coordenador do projeto deve ater-se ao valor méximo estipulado para
Hospedagem e Alimentag&o.

Obs.: 2 - As despesas sdo enquadradas de acordo com o seu tipo:

* Hospedagem com pernoite - aquela que envolve a necessidade de dormir no local da
viagem;

* Alimentacdo sem Hospedagem (pernoite) - viagem com duragdo de até 12 horas sem a
necessidade de dormir no local da viagem;

* Alimentagdo - ndo existe a possibilidade de pagamento de hospedagem ao Beneficiario/
proponente que resida no municipio onde se realiza o evento, ficando autorizado apenas o
pagamento de refeigéo, cujo valor teto encontra-se na Tabela de Hospedagem e Alimentacdo
da Fundagao Araucaria. Mesmo em outros municipios, mas em viagens de duracéo inferior a
12 horas, somente o valor da alimentagéo podera ser pago.

No caso de Ajuda de Custo para Viagem Internacional esta dispensada a apresentacdo de
documentagdo comprobatéria de despesa de Alimentagdo e Hospedagem sendo necessario um recibo
em nome do Beneficiario.

7.2 Despesas de Capital
Incluem-se nesta rubrica os seguintes gastos:
7.2.1 Material Permanente

Séo considerados permanentes e equipamentos:
*  Aparelhos, equipamentos e maquinas para uso em engenharia e producao industrial;
*  Mobiliario em geral;
* Acervo em geral;

»  Aparelho hospitalar odontolégico, laboratorial e fisioterapico;
»  Aparelhos, equipamentos de informatica e software.

8 IMPORTAGOES
8.1 Importagdo via Instituigdo Proponente/Beneficiaria
Deveré ser apresentada a seguinte documentacao:

»  Contrato de Cambio (copia);

Fatura Proforma-Invoice (original);

»  Guia de crédito/repasse dos recursos da Fundagéo Araucéria para a Institui¢éo;

* Declaragdo de Importacio emitida pela Receita Federal (copia da quarta via ou DI)

Obs.: Toda a documentacdo relativa & importacdo devera estar disponivel no setor competente da
Instituicdo Sede da Pesquisa, sendo remetida copia xerox a Fundagdo Araucaria.

8.2 Importagao Direta
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8.2.1 Via Catélogos:
As importagdes realizadas através de catalogos séo comprovadas pelos documentos:

»  Fatura Proforma-Invoice (equivalente a nossa Nota Fiscal);
«  Comprovante de pagamento: vale postal ou cartdo de crédito (original e quitado).

* Neste caso deve ficar registrada a taxa da moeda estrangeira equivalente a moeda nacional na
data do pagamento.

8.2.2 Via Escritorio de Importagéo:
As importacdes realizadas desta forma deverao vir acompanhadas da seguinte documentacg&o:

»  Fatura Proforma-Invoice;
»  Contrato de Cambio/Compra de moeda emitido pelo banco;

» Declaragéo de Importagéo (D.l.) ou Requerimento emitido pela Receita Federal em caso de
Material Bibliografico e Nota Fiscal relativa a prestagao do servigo.

9. TRANSPOSIGAO DE RUBRICAS

Mudancas e modificagdes no orgamento original e/ou rubricas aprovadas no projeto serdo permitidas somente
com autorizagdo da Fundacgdo Araucaria sendo que fica vetado a transposigdo, da espécie de Capital para
Custeio e Custeio para Capital.

10. CONSIDERAGOES FINAIS

E facultado & Fundagdo Araucaria o direito de em qualquer época, fiscalizar In Loco a aplicagdo dos recursos,
bem como solicitar a apresentacéo de relatérios técnicos ou financeiros.

E vedado transferir verbas ou saldos de um Termo de Convénio para outro, beneficiario/proponente.

11. TABELA DE VALORES LIMITES PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO

LIMITES MAXIMOS PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO PELA FUNDAGAO ARAUCARIA
L . VALORES LIMITES EM R$
Composigao da Diaria Percentual T . ; ; T
Distrito Federal Capitais Estaduais | Demais Municipios
Alimentacéo 30% 60,00 48,00 36,00
Pousada 70% 140,00 112,00 84,00
Diaria 100% 200,00 160,00 120,00

Observagao: O valor limite para indenizagéo de despesas de uma refei¢éo equivale a 50% do valor limite do item
Alimentac&o.

Recomendacgodes

N&o contrate/efetue nenhuma despesa se estiver em duvida quanto a forma correta de processamento
financeiro e contabil. Esclarecimentos e informagdes complementares poderdo ser efetuadas pelo correio
eletronico: pcontas@fundacaoaraucaria.org.br e pcontas2@fundacaoaraucaria.org.br.

Anexos deste manual estdo disponiveis na pagina “Chamadas em Execug&o”, item “CP 12/2008”:
http://www.fundacaoaraucaria.org.br/chamadas/chamadas-execucao.htm#PContas
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