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1 - INTRODUCAO/APRESENTACAO

A Fundacdo de Apoio a Pesquisa e ao Desenvolvimento — FAPED, visando a
exceléncia na prestacdo de seus servicos, com agilidade e eficacia, elabora este
Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é orientar sobre os procedimentos

adotados na execuc¢ao dos projetos por ela gerenciados.

Os procedimentos constantes neste Manual sdo amparados pela Legislacao vigente,
bem como pelo Estatuto e demais atos deliberativos da Fundacao e em Acordos por

ela firmado com demais Institui¢des.

As orientagbes descritas a seguir servem de instru¢do aos Coordenadores de
projetos e demais interessados.
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2 - DADOS DA FUNDACAO

Razd&o Social : Fundacdo de Apoio a pesquisa e ao Desenvolvimento — FAPED
CNPJ: 00.849.774/0001-91

Inscricdo Estadual : 001095999.00-89.

Endereco : Rua Dr. Campos Junior, 37 — Centro, CEP: 35700-039, Sete Lagoas/MG.
Telefax: (031) 3773-3855 ou (031) 3772-0665

E-mail : faped@faped.org.br

Site: www.faped.org.br

Diretora Executiva : Edmée Sanches Mattos - edmeesanches@faped.org.br

Gerente Administrativa : Livia da Costa e Silva - livia@faped.org.br

Gerente de Projetos : Graziele de Fatima Pereira - graziele@faped.org.br

Encarregada do Dpto Financeiro: Elen Cristina Rodrigues — elen@faped.org.br

Departamento de Compras :

Andréa Franca Rodrigues Miranda — andrea@faped.org.br

Gleisiane S. Moura Carvalho — gleisianel@faped.org.br

Simone G. dos Anjos — simone@faped.org.br

Departamento Financeiro:

Elen Cristina — elen@faped.orqg.br

Vanessa Franca Smith Maciel — vanessa@faped.org.br

Michelle Sales - fundacaofaped@yahoo.com.br
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Departamento Pessoal / Adiantamentos e Prestacdo de contas de viagens /
Solicitacdo de passagens aéreas:

Fernanda de Melo Pereira — fernanda@faped.org.br

Recepcéao

Camila da Silva Moreira - fundacaofaped@yahoo.com.br

Estagiaria

Juliana Machado Cruz - fundacaofaped@yahoo.com.br
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3 - INFORMACOES GERAIS

O Coordenador € o responsavel pela execucdo do projeto e juntamente com a
FAPED, pela correta aplicagédo dos recursos aprovados pela concedente ou pelas
partes envolvidas. E apenas ele ou a pessoa devidamente autorizada, por
procuracgéo por instrumento privado, desde que seja integrante da equipe do projeto,
devera encaminhar a FAPED, solicitacdes de aquisicOes de materiais permanentes
e/ou consumo, contratacdo de servicos e adiantamento para viagens. As referidas
solicitacdes deverdo seguir minuciosamente o Plano de Aplicacdo aprovado no ato
da assinatura do Instrumento Contratual.

Todos os projetos, por exemplo de pesquisa, de atividades, etc, devem possuir um
Plano de Aplicacdo dos recursos, aprovado pelas partes envolvidas, sendo que
naqueles em que a Concedente seja entidade de direito publico, agueles serao
elaborados nos termos do art. 116 e demais dispositivos da Lei Federal n.° 8.666/93.

Os recursos de cada projeto, conforme orgamento aprovado, sdo distribuido por
Categorias Econdmicas e estas por elemento de despesa (ex. grupo 1: CUSTEIO ou
DESPESAS CORRENTES: diarias, servicos de terceiros pessoa fisica, servicos de
terceiros pessoa juridica, material de consumo, etc. grupo 2: INVESTIMENTO ou
DESPESAS DE CAPITAL: equipamentos/material permanente, obras e instalacdes.

N&o é permitido transferir recursos de CUSTEIO para INVESTIMENTO e vice-versa,
exceto quando autorizado pelo Concedente.

Todos os documentos fiscais ou equivalentes comprobatérios de despesas (notas
fiscais, cupons fiscais, faturas, etc.) e os orcamentos deverao ser emitidos em nome
da FAPED e discriminando o projeto.

OBS.: E IMPORTANTE TIRAR AS NOTAS FISCAIS COM OS
SEGUINTES DADOS:

Fundacao de Apoio a Pesquisa e ao Desenvolvimento -

FAPED

Rua Dr. Campos Junior, 37.

Sete Lagoas — MG CEP 35700-039

CNPJ: 00.849.774/0001-91  Insc. Estadual: 00109 5999.00-89
Numero e nome do projeto
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4 - SOLICITACOES DE COMPRA

A solicitacdo de compra nacional (material permanente ou consumo) devera ser
enviada pelo Coordenador, através do formulario 1, via e-mail ou
oficio/correspondéncia assinada, discriminando detalhadamente todas as
especificacdes dos materiais (exceto marca). Ressalte-se que é vedada a realizacdo
de requisicdo cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacbes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente justificavel. As requisicdes deverdo ser confeccionadas atendendo aos
termos da Lei Federal n.° 8.666/93, informando a necessidade de instalagéo e
assisténcia técnica, bem como indicar o local de entrega.

A solicitacdo de importacdo, também devera ser enviada pelo Coordenador, através
do formulario 2, via e-mail ou oficio/correspondéncia assinada, discriminando
detalhadamente todas as especificacdes do material, juntamente com a proforma
invoice. Cabe ressaltar, que caso o fornecedor ndo seja exclusivo é necessario no
minimo 3 (trés) proformas invoice. Este documento sempre devera ser emitido em
nome da FAPED e em portugués.

O Departamento de Compra da FAPED, para aquisicdes do mesmo material ou
bem, cujo valor ultrapasse R$8.000,00 (oito mil reais) sendo, o recurso, oriundo de
Convénios celebrados com a Administracdo Publica, seguird os procedimentos
estabelecidos na lei 8.666 de junho de 1993, salvo hipGteses expressamente
autorizadas pela concedente. Para as demais aquisicOes sera realizada prévia
pesquisa de mercado, com no minimo 3 (trés) empresas fornecedoras. O referido
Departamento mantera constante contato com o Coordenador ou com a pessoa
interessada visando o bom andamento das atividades. E necessario salientar que o
retorno devera ocorrer em 48 horas sob pena de suspensdo temporario do
processo de aquisicao.

Na aquisicdo de bens permanentes que devido as clausulas contratuais a
propriedade € do 6rgdo financiador, sera assinado o Contrato de Comodato, ficando
a executora com a guarda e responsabilidade do bem e/ou equipamento até o
termino do projeto, devendo manté-lo em perfeita condicdo de uso, para que 0
mesmo possa ser transferido mediante autorizacdo do Concedente.

A FAPED apenas acatara as solicitacdes de compra nacional com 30 (trinta) dias
antes do termino do projeto e no caso de importacdo 90 (noventa) dias antes do
termino.

5 - CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Suprimento de fundos é um valor destinado para realizar despesas de pequeno
vulto — que exijam pronto pagamento em espécie, ou seja, aguelas que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de contratacao.

E vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisicio de material
permanente ou outra mutacao patrimonial, classificada como despesa de capital.
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A FAPED podera conceder suprimento de fundos, quando aprovado pela
Concedente. Em se tratando de Convénio com a Administracado Publica, de acordo
com instrugbes do TCU no valor maximo de R$200,00 (duzentos reais)
correspondente ao percentual de 0,25% (zero virgula vinte e cinco por cento) do
valor constante da alinea "a" do inciso Il do art. 23, da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993.

Quando a Concedente ou financiador for Empresa Privada, a FAPED concedera
suprimento de fundos no valor méximo de R$500,00 (quinhentos reais), a critério da
FAPED.

Para solicitar suprimento de fundos o coordenador deverd enviar a FAPED, o
formulario 3 via e-mail ou oficio/correspondéncia assinada.

Nenhum suprimento de fundos poderd ser concedido para aplicacdo em periodo
superior a 30 (trinta) dias consecutivos, a contar da data da entrega do valor ao
suprido, sendo vedado qualquer pagamento fora deste prazo.

E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério para
adequacao ao valor concedido.

A FAPED nao fara novo suprimento de fundos a quem néo prestar contas no prazo
de até 05 dias ap0s o periodo de aplicacdo dos recursos.

Para cada prestacdo de contas, referente ao suprimento de fundos, sera exigida a
respectiva documentacdo comprobatéria (documentos fiscais e excepcionalmente
documento equivalente) sempre em nome da FAPED e com a indicac&o do projeto.
O beneficiario do suprimento de fundos deverd consultar a FAPED sobre qual
documento equivalente é aceito, em cada caso especifico, antes de fazer a despesa,
sob pena de ter que ressarcir a FAPED por gasto nao autorizado.

Os comprovantes da despesa realizada ndo poderdo conter rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o0 servigo ou forneceu o
material, em nome da Fundacao, em que constem, necessariamente:

e - discriminacdo clara do servico prestado ou material fornecido, ndo se
admitindo a generalizac&o ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento
das despesas efetivamente realizadas;

e - atestado, por parte do suprido, de que os servigos foram prestados ou de
que o material foi recebido;

e - data da emissao.

Os comprovantes das despesas realizadas somente serdo aceitos se emitidos em
data igual ou posterior a de entrega do valor, e se estiverem dentro do prazo definido
— 30 dias a contar da data da entrega.

O saldo néo utilizado ser& devolvido a Conta Corrente do projeto, apds a prestacéo
de contas, ndo ultrapassando o prazo de 03 (trés) dias uteis.
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6- CONTRATACAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA

Para solicitar Servico de Terceiro Pessoa Juridica - STPJ, deve-se preencher o
formulario 4 , descriminando todas as etapas dos servicos a serem realizados,
inclusive as datas para entrega (cronograma fisico).

O Departamento de Compras, para contratagdo de mesmo servico comum, cujo
valor ultrapasse R$8.000,00 (oito mil reais), ou para obras de valor superior a
R$15.000,00 (quinze mil), sendo, o recurso, oriundo de Convénios celebrados com a
Administracdo Publica, seguira os procedimentos estabelecidos na lei 8.666 de
junho de 1993, salvo hipbéteses expressamente autorizada pela concedente. Para as
demais contratacfes sera realizada pesquisa de mercado, com no minimo 3 (trés)
empresas fornecedoras e repassara os resultados das cotagbes ao coordenador
e/ou interessado que dara o Parecer Técnico qualificando um dos fornecedores para
realizar o servico, este fornecedor deverd estar apto juridicamente e possui
regularidade fiscal.

As prestacdes de servicos de Pessoa Juridica para Pessoa Juridica sofrera, nos
termos da legislacéo vigente, as seguintes retencoes:

- 11% de INSS sob a cessédo de méo de obra - Lei 8.212 adaptada a redacédo dada
pela Lei 9.711/98 RPS, Decreto 3098/49 alterado pelo Decreto 4.729/03 e IN N°
100/2003 alterada pela INSS/DC 105 de 24/03/2004,

- 1,5% de Imposto de Renda para valores superiores a R$10,00 (art. 647, 81° do
regulamento de imposto de renda),

- 4,65% (PIS, CONFINS e Contribuicdo Social) caso o somatoério dos pagamentos
efetuados no més ao mesmo prestador ou fornecedor de servigcos, ultrapasse
R$5.000,00 (cinco mil reais),

- ISSgn. (Imposto de Servico sobre qualquer Natureza) conforme aliquotas
preestabelecidas na localidade de execucdo dos servicos — Lei Complementar
Federal 116 e Leis Complementares Municipais.

As notas fiscais de Prestacdo de Servicos emitidas por empresas enquadradas no
Simples Nacional deverédo ser acompanhadas do Termo atual de Opc¢éo emitido no
site da Receita Federal juntamente com o mapa de distribuicdo dos impostos
recolhidos. Sendo que o0 pagamento somente sera efetuado mediante a
apresentacdo de todos os documentos. OBS.: Estas empresas sdo isentas do
recolhimento de INSS e das retencoes de 1,5% e 4,65%, excetuando-se 0s casos de
Prestacédo de Servicos com cessao de méao-de-obra que sofrera a retencédo de 11%
de INSS.

7-CONTRATACAO DE SERVICOS PESSOA FiSICA

Quando possivel e juridicamente permitida, & contratacdo de pessoal poderd ser
realizada por trés modalidades: Regime CLT, Contrato de Prestacédo de Servi¢cos ou
Estagio.
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7.1 - Documentos necessarios para contratos amparados na CLT (relacdo de
emprego), tanto para contratacdo por Tempo Determinado, no maximo 2 anos
permitida uma prorrogacdo dentro deste periodo, quanto por Tempo
Indeterminado, sendo que este jamais podera ultrapassar a vigéncia do Convénio
ou Contrato.

- Solicitacédo do coordenador do projeto, formulario 5 .

- Copia Carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, certiddo de nascimento dos
dependentes (menores de 14 anos), cartdo de vacinacdo e comprovante de
matricula dos filhos maiores de 7 anos.

- Carteira de Trabalho — CTPS (se continuagao enviar as anteriores)

- Exame Admissional, quando o(a) empregado(a) for exposto a agente nocivo
devera realizar exames de espirometria e sangiineo — Fator RH, bem como o raio
x do torax. Esses exames deverdo obedecer as normas de Medicina e Seguranca
do Trabalho (PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,
conhecido como NR-7, PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais e
PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario).

- Foto 3x4.

Sendo que o Coordenador assume a responsabilidade sobre a folha de ponto e
condicbes de trabalho do empregado (informar se as atividades a serem
exercidas sdo insalubres e/ou perigosas).

7.2 - Documentos necessarios do(a) Contratado(a), para Prestacdo de Servigo.
- Solicitacdo do coordenador do projeto, formuléario 6 .
- Copia Carteira de identidade, CPF e comprovante de endereco;

Antes da liberacdo de qualquer pagamento serd necessario a apresentacao da
Nota Fiscal, emitida pela Prefeitura do local onde foi realizado o servigo,
comprovando o recolhimento do ISSgn (Imposto sobre Servico de qualquer
natureza) e discriminando o objeto. Bem como o Relatério Técnico dos servigos
realizados no periodo e/ou apresentacdo do produto, atestado e aceito pelo
coordenador do projeto. A contratagdo podera ser realizada quando se tratar de
uma atividade autbnoma sem caracterizacao de vinculo empregaticio, ndo devera
existir subordinagdo nem horario pré-estabelecido, sendo a tarefa pré-
determinada ou tipo empreitada.

7.3 - Documentos necessarios para ESTAGIARIO
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Quando este tipo de contratacdo for realizada através de projetos executados
pela Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria — EMBRAPA, o Coordenador
ou interessado deverd contatar diretamente o Departamento de Recursos
Humanos da UD ou Sede. Pois a FAPED configura como Convenente
responsavel apenas pelo pagamento da bolsa de estagio e do auxilio transporte.

Para os demais projetos ndo executados pela EMBRAPA seguem as
orientacoes:

- Solicitagédo do coordenador, formulario 7 .
- Curriculo do(a) estagiario(a);
- CoOpia da carteira de identidade, CPF e comprovante de endereco;

- Declaracdo emitida pela instituicdo de ensino que comprove a data de inicio e
término do curso; e em qual periodo (ou ano) o(a) estagiario(a) esta devidamente
matriculado(a).

- Plano das Atividades a serem desenvolvidas pelo(a) estagiario(a), assinado
cumulativamente pelo coordenador do projeto, pela pessoa indicada para
supervisionar o estagio, pela pessoa habilitada na Instituicdo de Ensino e o(a)
estagiario(a);

- E obrigatério o envio do Relatorio das atividades desenvolvidas, no minimo
semestralmente.

Para contratacdo de Estagiarios € necessario seguir fielmente a lei 11.788 de 25
de setembro de 2008.

+ as contratacbes de estagiarios ndo sao regidas pela CLT e ndo criam vinculo
empregaticio de qualquer natureza;

+ sobre estas contratagcées néo incidem alguns dos encargos sociais previstos na
CLT, entretanto, o Estagiario tem direito a férias de 30 dias a cada doze meses de
estagio na mesma empresa ou proporcional ao periodo estagiado, gozadas ou
remuneradas;

+ a contratacdo € formalizada e regulamentada exclusivamente pelo Termo de
Compromisso de Estagio ; sendo obrigatério o relatério, no minimo
semestralmente das atividades desenvolvidas no periodo.

+ 0 Termo de Compromisso de Estagio devera ser assinado pela FAPED, pelo
Aluno e pela Instituicdo de Ensino

+ ajornada das atividades esta definida no art.10 da Lei 11.788

« 0 tempo maximo de estagio € de dois anos , exceto quando tratar-se de
Estagiario portador de deficiéncia;

+ nao existe um piso de bolsa-estagio preestabelecido, mas a remuneracéo, bem
como o auxilio-transporte, sdo compulsérios para estagios nao obrigatorios;

+ 0 valor da bolsa-estagio deve esta previsto no Plano de Aplicacdo do Projeto,
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« 0 estagiario devera assinar mensalmente o Recibo de Pagamento de Bolsa-
estagio ;

+ 0 periodo médio de contratacéo € de 6 meses e pode ser rescindido a qualquer
momento, por qualquer das partes, sem 6nus, multas ou sancoes;

« 0 estagiario, obrigatoriamente, devera estar coberto por um Seguro de
Acidentes Pessoais ;

« Antes da contratagdo, € necessario o convénio entr e a FAPED e a
Instituicdo de Ensino, onde o(a) estagiario(a) esta matriculado(a) .

« Outrossim, é necessario averiguar os procedimentos normativos para
estagio préprios tanto da Instituicdo de Ensino qua nto da Instituicdo onde o
estagiario(a) exercera as atividades.

7.4 OBSERVACOES:

Quando a atividade caracterizar vinculo empregaticio, independente do tempo, a
contratacao devera ser realizada via CLT (carteira assinada) respeitando o Direito
Trabalhista.

O coordenador do Convénio ou Contrato assume total responsabilidade e 6nus
por futuras reclamacfes ou processos trabalhistas que possam decorre da
caracterizagdo de vinculo empregaticio, bem como demais irregularidades
autuadas pela autoridade competente.

Em qualquer modalidade de contratacdo, a solicitacdo e demais documentos
necessarios deverdao ser entregues na FAPED, vinte dias antes do inicio das
atividades pelo(a) contratado(a).

Tanto na contratacdo de Prestador de Servicos como de Empregados serao
recolhidos todos o0s encargos legais, sendo estes valores debitados dos
Convénios ou Contratos. Os referidos tributos tém as aliquotas alteradas
mediante leis especificas, a relacao para o exercicio de 2009 estdo no anexo 8.

Na hipotese de qualquer acdo trabalhista impetrada por contratado(a) ou
empregado (a) através de Contratos ou Convénios (ndo executados pela
Embrapa), a Fundacédo de Apoio a Pesquisa e ao Desenvolvimento — FAPED nao
respondera solitariamente ou subsidiariamente, sendo a responsabilidade do
Coordenador do Projeto e/ou Orgéo Executor.

8— SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA VIAGENS

Visando a solicitar a liberagcdo de recursos para viagem, dentro dos objetivos e
valores estipulados em cada Convénio ou Contrato, € necessario o preenchimento
do formulério 9.

N&o é permitida a sobreposicdo de mais de 02 (dois) adiantamentos em aberto para
a mesma pessoa. Sendo que a Prestacdo de Contas de Viagem devera ser

Fundaco de Apoio & Pesquisa e ao Desenvolvimento — FAPED — CNPJ: 00.849.774/0001-91 12
Telefax (031) 3773.3855 - E-mail faped@faped.org.br
Rua Dr. Campos Junior, 37 — Centro, CEP. 35700-039 - Sete Lagoas, MG
ENTIDADE DE DIREITO PRIVADO CONVENIADA A EMBRAPA




realizada imediatamente ap6s o retorno da viagem, o favorecido devera encaminhar
a FAPED os comprovantes de despesas, via correios, juntamente com o Relatorio
de Prestacdo de Contas (formulario 10 ) que sera analisado pela FAPED. Apos
analise sera enviado o comunicado para devolugéo ou realizado o ressarcimento.

Obs.: Todos os documentos comprobatorios devem estar devidamente datados
dentro do periodo da viagem.

8.1 - Diarias

Existem dois tipos de diaria: diaria de alimentacao e diaria completa, esta ultima
inclui alimentagdo, hospedagem, locomocdo, sendo os valores definidos no
Instrumento Contratual.

Obs.: Contagem de diarias

Para o ultimo dia da viagem, considera-se 1/2
(meia) diaria.

Ex.: Saida no dia 1° e retorno no dia 3 paga-se 2,5
diarias.

8.2 - Hospedagem

Deve ser comprovada com nota fiscal (série B ou U) emitida em nome desta
fundacdo, bem como a indicacdo de numero e/ou nome do convénio. Sendo
imprescindivel o carimbo e assinatura atestando recebimento, ndo serdo aceitas
despesas com “frigobar”, telefone, lavanderia, aluguel de DVD entre outras.

9 - AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

A solicitacdo de aquisicdo de passagens aeéreas, devera ser enviada pelo
Coordenador, através do formulario 11 , via e-mail ou oficio/correspondéncia
assinada, discriminando o roteiro/destino, a data e horario pretendido de ida e volta,
o(s) nome(s) do(s) passageiro(s), para que a FAPED possa efetuar a aquisicdo da(s)
mesma(s), junto a empresa contratada, através do processo licitatorio.

O formulario 11 devera ser encaminhado a FAPED no minimo 5 (cinco) dias uteis
antecedentes a viagem. Sendo que passagem aérea somente podera ser adquirida
pela FAPED, através da empresa contratada em processo licitatorio, optando-se
sempre pela companhia aérea que oferecer a passagem pelo menor valor.

O passageiro favorecido, apos a viagem, devera encaminhar para a Fundacéo, o
comprovante do bilhete aéreo, imediatamente apds a chegada juntamente com a
Prestacédo de Contas de viagem no caso de adiantamento.
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No caso de remarcacdo ou desisténcias as despesas ocorrerdo por conta do
passageiro, salvo responsabilidade da Empresa Contratada para fornecimento das
passagens.
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FORMULARIOS
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FA PED FORMULARIO 1 — SOLICITACAO DE COMPRA

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- ldentificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2 - E-mail: 2.3 - Telefone:

2.4 - Nome do solicitante (quando nao for o Coordenador): 2.5 - E-mail: 2.6 - Telefone:

3- Dado(s) do(s) produto(s) a ser(em) adquirido(s)

Elemento de
Item | Qde | Unidade | Descricéo detalhada do item Classificacdo (ex: reagente, adubo, etc.) |Local da entrega | despesa
4- Necessidade de instalacdo e/ou assisténciatécni ca: ( ) Sim ( ) Nao
5- Justificativa (quando o material/equipamento tiv  er que ser de uma marca especifica)
6- Sugestao de fornecedores (caso tenha)
Fornecedor 1: Contato: Telefone: E-mail:
Fornecedor 2: Contato: Telefone: E-mail:
Fornecedor 3: Contato: Telefone: E-mail:
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7- Assinatura e data

Assinatura do solicitante:

Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FORMULARIO 2 - SOLICITACAO DE IMPORTACAO

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- ldentificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2 - E-mail:

2.3 - Telefone:

2.4 - Nome do solicitante (quando nao for o Coordenador): 2.5 - E-mail:

2.6 - Telefone:

3- Dado(s) do(s) produto(s) a ser(em) adquirido(s)

Classificacdo (ex: reagente, equip., Elemento de
Item | Qde | Unidade | Descricdo detalhada (em portugués) do item |etc.) Local da entrega |despesa
4- Necessidade de instalacao e/ou assisténciatécni  ca: ( ) Sim () Nao
5- Justificativa (quando o material/equipamento tiv  er que ser de uma marca especifica)
6- Sugestao de fornecedores (caso tenha)
Fornecedor 1: Contato: Telefone: .
E-mail:
Fornecedor 2: Contato: Telefone: .
E-mail:
Fornecedor 3: Contato: Telefone: E-mail:
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7- Assinatura e data

Assinatura do solicitante:

Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FORMULARIO 3 — SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Identificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2- Dados bancérios: Banco , Ag.|2.3 - E-mail: 2.4 -

, N° Conta Telefone:
2.5 - Nome do solicitante (quando néo for o Coordenador): 2.2- Dados bancarios: Banco , Ag. | 2.7 - E-mail: 2.8 -

, N° Conta Telefone:
3- Valor: R$ ( )
4- Finalidade

5- Previsdo de despesa

ltem |Qde |Unidade

Descricao detalhada do item Classificacao (ex: reagente, papel., etc.)

Elemento de despesa

6- Assinatura e data

Assinatura do solicitante:

Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FAPED FORMULARIO 4 - SOLICITAGAO DE SER VIGOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA - STPJ

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Identificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto:

2.2 - E-mail:

2.3 - Telefone:

2.4 - Nome do solicitante (quando nao for o Coordenador):

2.5 - E-mail:

2.6 - Telefone:

3- Dado(s) do(s) Servico(s) a ser realizado(s)

Descricdo detalhada dos servigos a ser realizado - por etapa

Data de Entrega

Elemento de
Local de execugcdo |despesa

4- Necessidade de manutencédo: ( ) Sim ( ) Nao

5- Sugestao de fornecedores (caso tenha)

Fornecedor 1: Contato: Telefone: E-mail:
Fornecedor 2: Contato: Telefone: E-mail:
Fornecedor 3: Contato: Telefone: E-mail:

6- Assinatura e data

Assinatura do solicitante:

Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FAPED FORMULARIO 5 - CONTRATACAO DE SERVICO PESSOA FiSICA -
REGIME CLT

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- ldentificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2 - E-mail: 2.3 - Telefone:
2.4 - Nome do solicitante (quando néo for o 2.5 - E-mail: 2.6 - Telefone:
Coordenador):

3- Modalidade da Contratacao

() Tempo Determinado ( ) Quantidade de meses

() Contrato por tempo indeterminado

4- Dados do Empregado

Nome Completo:

CPF:

RG: Orgéo Expedidor: Data de Expedicéo:

N° do INSS ou PIS:

Registro Profissional N°:

Certificado de Reservista N°:

Endereco Completo:

Telefone para contato: Residencial: Celular:

E-mail:

Estado Civil:

Tem filhos menores de 14 anos: () sim guantos: ( ) ndo

Data que sera realizada a admissao:

Data prevista para o término do contrato:

Escolaridade:

Remuneracao bruta mensal:

Horério de Trabalho: entrada: almoco: saida:

Contrato de experiéncia: ( )sim qguantos dias: ( ) ndo

Local de Trabalho:

Funcao (de acordo com a Classifica¢ao Brasileira de Ocupacbes - CBO:

Relac&o das atividades a serem exercidas:

5- Dados Bancarios para Pagamento do Empregado

Banco: Agéncia : NUmero da conta:

6- Assinatura e data

Assinatura do solicitante: Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FA PED FORMULARIO 6 - CONTRATA CAO DE SERVICO PESSOA FISICA -
PRESTADOR DE SERVICOS AUTONOMO

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Identificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2 - E-mail: 2.3 - Telefone:
2.4 - Nome do solicitante (quando nao for o 2.5 - E-mail: 2.6 - Telefone:
Coordenador):

3- Discricdo do Servico

4- Valor: R$ ( )

5- Dados do Prestador de Servico

Nome Completo:

Data de Nascimento:

Naturalidade:

Nome da Mae:

Filiacao: :
Nome do Pai:
Endereco Completo
Telefone para contato: Residencial: Celular:
E-mail:
Estado Civil:
RG: Orgao Expedidor: Data de Expedicéo:

N° do INSS ou PIS:

N° do ISSgn

Registro Profissional N°

Certificado de Reservista N°

Profissao/Escolaridade:

Data prevista para o inicio das atividades:

Data prevista para o termino das atividades:

Local de Execucéo:

5- Dados Bancarios para Pagamento

Banco: Agéncia :

NUmero da conta:

6- Assinatura e data

Assinatura do solicitante:

Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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FA PE D FORMULARIO 7 - CONTRATACAO DE ESTAG IARIO

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Identificacao

2.1 - Nome do Coordenador do Projeto: 2.2 - E-mail: 2.3 - Telefone:
2.4 - Nome do solicitante (quando néo for o 2.5 - E-mail: 2.6 - Telefone:
Coordenador):

3- Dados da Instituicdo de Ensino

Razao Social:

CNPJ: Representante Legal:

Endereco:

4- Dados do Responsavel pelo Setor de Estagio da In  stituicdo de Ensino

Nome:

Telefone: E-mail:

5- Dados do Estagiario

Nome Completo:

Data de Nascimento: Naturalidade:
A Nome da Méae:
Filiacao: -
Nome do Pai:
Endereco Completo:
Telefone para contato: Residencial: Celular:
E-mail:
Estado Civil:
RG: Orgéo Expedidor: Data de Expedicéo:

6- Dados do Curso

Nome do Curso

Periodo do curso:

Periodo (ou ano) que o estagiario esta matriculado

7- Descricdo das Atividades a serem Desenvolvidas

Data prevista para: inicio das atividades
termino das atividades:

Instituicdo onde o estagiario exercera as atividades:

\8- Dados Bancarios para Pagamento
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Banco: Agéncia : NUmero da conta:

9- Assinatura e data

Assinatura do solicitante: Data:

Autorizacao e assinatura do Coordenador:
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ANEXO 8

RELACAO DE TRIBUTOS INCIDENTES NA CONTRATA(;AO VIAC LTE
PRESTACAO DE SERVICOS AUTONOMOS

Contrato por Tempo Determinado ou Indeterminado

Descontos sobre o valor bruto do salario (constam na folha de pagamento do(a)
empregado(a):
- Contribuicéo sindical uma vez ao ano, no més de marco.

- INSS, desconto conforme aliquota, descriminada na tabela abaixo:

Segurados empregados, inclusive domésticos e trabalhadores avulsos

Tabela de contribuicdo dos segurados empregado, empregado domeéstico e trabalhac

avulso, para pagamento de remuneragdo a partir de 1° de fevereiro de 2009 a 31
dezembro de 20009.

Saléario-de-contribuicédo (R$) Aliquota para fins de recolhimento ao INSS (%)
até R$ 965,67 8,00
de R$ 965,68 a R$ 1.609,45 9,00
de R$ 1.609,46 até R$3.218,90 11,00

- Imposto de Renda retido na fonte - IR (sobre salarios e proventos):

Rendimentos do Trabalho: 7,5%, 15%, 22,5% e 27,5% conforme tabela progressiva
mensal abaixo reproduzida, para fatos geradores ocorridos no ano-calendario de 2009:

Base de calculo mensal em R$ | Aliquota % | Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.434,59 - -

De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15,00 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3582,00 27,5 662,94
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Rendimentos do Trabalho: 7,5%, 15%, 22,5% e 27,5% conforme tabela progressiva
mensal abaixo reproduzida, para fatos geradores ocorridos no ano-calendario de 2010:

Base de calculo mensal em R$ | Aliquota % | Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.499,15 - -

De 1.499,16 até 2.246,75 7,5 112,43
De 2.246,76 até 2.995,70 15,00 280,94
De 2.995,71 até 3.743,19 22,5 505,62
Acima de 3.743,19 27,5 692,78

- Penséao alimenticia, no caso de sentenca judicial.

Custos do Projeto:
- FGTS 8% do valor do salario.
- INSS Patronal (para cada empregado) geralmente 27,8% sob o valor do salario
(20% INSS Empresa, 5,8% Terceiros e 2% R.A.T — Risco de Acidente do Trabalho (na
presenca de agentes nocivos na execucao das tarefas esta aliquota dobra).

-PIS 1% do valor do salario.

Observagoes:

- Independente da vigéncia do contrato, a cada més trabalhado o(a) empregado(a) tera
direito:

* 1/12 de 13°salario,

* 1/12 + 1/3 de férias.

Sob estes direitos também incidem o FGTS, INSS e no caso do 13° salério IRRF.

- No momento da resciséo incide 50% sob o valor do FGTS.

- Quando se tratar de contrato de Trabalho por Tempo Determinado e este for
reincidido antes do prazo sem justo motivo, a parte qgue motivou a rescisao pagara a
multa correspondente a 40% sob os salarios a receber.

- Caso o(a) empregado(a) esteja exposto a agentes nocivos e condi¢des insalubres ha
incidéncia de outros encargos, de acordo com a legislacéo pertinente.

- Para cada contratacdo sera respeitada a funcdo a ser exercida para obediéncia a

Convencéao Coletiva Sindical, inclusive no que tange ao reajuste salarial.
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Contrato como Prestador de Servico.

- Descontos sobre o valor bruto:

- 11% de INSS, respeitando o teto de R$3.218,90. Caso o(a) contratado(a) ja recolha

sob o teto é dispensavel estd retencdo mediante a apresentacdo do documento

comprobatério.
- Imposto de Renda,
-1%PIS

Rendimentos do Trabalho: 7,5%, 15%, 22,5% e 27,5% conforme tabela progressiva
mensal abaixo reproduzida, para fatos geradores ocorridos no ano-calendario de 2009:

Base de calculo mensal em R$ | Aliquota % | Parcela a deduzir do imposto em R$
Ate 1.434,59 - -
De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15,00 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3582,00 27,5 662,94

Rendimentos do Trabalho: 7,5%, 15%, 22,5% e 27,5% conforme tabela progressiva
mensal abaixo reproduzida, para fatos geradores ocorridos no ano-calendario de 2010:

Base de calculo mensal em R$ | Aliquota % | Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.499,15 - -
De 1.499,16 até 2.246,75 7,5 112,43
De 2.246,76 até 2.995,70 15,00 280,94
De 2.995,71 até 3.743,19 22,5 505,62
Acima de 3.743,19 27,5 692,78
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Custos do Projeto.
- 20% de INSS Patronal, sob o valor bruto independentemente se o contratado ja
recolhe o INSS de 11% sob o teto maximo. Ex: Pagamento de R$3.000,00 o contratado
ja comprovou o recolhimento de 11% em outro lugar (teto de R$3.038,99) mesmo
assim a FAPED tem que pagar 20% de INSS patronal, o que equivale a R$607,80.

Obs.: O pagamento somente sera realizado mediante a apresentacao da nota fiscal

emitida no local onde o servico esta sendo executado, comprovando o recolhimento do

ISSan. No caso do municipio de Sete Lagoas - Lei 74.
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FA PED FORMULARIO 9 - SOL ICITACAO DE ADIANTAMENTO PARA VIAGEM

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Dados do Favorecido

Nome: E-mail:

CPF: Instituicéo: Cargo/ Fungao:

Banco: Agéncia: Conta: Cidade:

3- Descricao das Despesas

Quantidade Descricéo Valor Unit. Valor Total

4- Dados da Viagem

Periodo da Viagem:

Roteiro ou Destino:

( ) Veiculo da
Meio de Transporte: empresa

( )Veiculo Préprio () Aéreo ( ) Onibus

Objetivo:

5- Observacéao
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FA PED FORMULARIO 10 - RELATO RIO DE PRESTACAO DE CONTAS

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Dados do Favorecido

Nome: E-mail:
CPF: Instituicéo: Cargo/ Funcao:
Banco: Agéncia: Conta: Cidade:

3- Dados do Adiantamento

Houve Adiantamento: ( )Sim () Néo

Valor do Adiantamento: \ Data:

Crédito através de: () Cheque NO: | () Transferéncia On-line
Despesas adiantadas: Valor:

4- Dados da Viagem

Periodo da Viagem:

Roteiro ou Destino:

Meio de Transporte: ( ) Veiculo da empresa ( )Veiculo Proprio ( ) Aéreo ( ) Onibus

Objetivo:

5- Observacéo

6- Descricdo das Despesas

Diarias

Quant.: Valor da Diaria Valor

Total ‘ R$
Servicos de Terceiros Pessoa Juridica - STPJ
Nome da Empresa: Numero do Documento: Valor:
Total R$
Material de Consumo
Total R$

Servicos de Terceiros Pessoa Fisica - STPF
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Servico e/ou nome do prestador Numero do Documento: Valor:
Total R$ -
Passagens
Tipo de Transporte Valor:
Total R$ -
Despesa com Locomoc¢ao
Tipo de Transporte Valor:
Total R$ -
VALOR DO ADIANTAMENTO CONCEDIDO R$ -
TOTAL DAS DESPESAS R$ -
()
TOTAL A: Ressarcir ( ) Devolver R$ -
Data:
/ /

ASSINATURA DO FAVORECIDO

OBS: Gentileza imprimir este documento, assinar e e  ncaminhar a FAPED via correio.
NOVOS ADIANTAMENTOS SO SERAO REALIZADOS APOS A CONC LUSAO DA MESMA
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FA PED FORMULARIO 11 - SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA

1- Dados do Projeto

1.1 - N° do Convénio/Contrato:

1.2 - Nome do Projeto de Pesquisa:

2- Dados do Favorecido

Nome:
E-mail: Telefones: Cel.:
CPF: Instituicao: Cargo/ Funcao:
RG: Orgao Expedidor: Data de Expedicéo:
3- Dados da Viagem
Periodo da Viagem:
Roteiro ou Destino:
Objetivo:
Local de saida Horério Local de destino Horario
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