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APRESENTACAO

Esta cartilha tem como finalidade orientar o processo de submissao e pres-
tacao de contas dos projetos de Apoio ao Empreendedorismo e Inovagao
(PaEmpl) e Auxilio a Projetos de Pesquisa de Iniciacao Cientifica e Tec-
nolégica e a Projetos de Extensido (APICPEX).

Os editais PAEmpl sdo vinculados a Proé-reitoria de Pesquisa, Inovacao e
Poés-graduacao (PROPIP). Os editais APICPEX estao vinculados a
PROPIP ¢ a Proé-reitoria de Extensao (PROEXT).

A finalidade destes programas institucionais é o fomento financeiro aos
projetos de pesquisa cientifica, inovacao e empreendedorismo no ambito
do IFSertaoPE. Através desses recursos, os pesquisadores podem desti-
na-los para aquisicdo de material de consumo, material permanente e/ou
contratacao de servigo especifico para pesquisa.

O PAEmpl esta regulamentado institucionalmente pela Resolugao
37/2017 do Conselho Superior (Consup) do IFSertaoPE. A
Incubadora do Semiarido (ISA) e o Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT)
do IFSertaoPE dao apoio e auxilio na execucao dos projetos, conforme
dispdem os regimentos da ISA e do NIT.

O APICPEX possui regulamentacéao prevista no Anexo | da Resolucao
36/2013 do Consup.

Todas as orientacdes previstas nesse manual fundamentam-se nos respec-
tivos regulamentos superiores. Esta cartilha, em hipdtese alguma, substitui
as normas estabelecidas no Edital e nas Resolugdes mencionados. O obje-
tivo € facilitar a compreensao dessas normas para um melhor aproveita-
mento do Edital no que diz respeito a legalidade, agilidade, praticidade e
efetividade. Serao apresentadas orientacdes para todas as fases do edital:
submissao, execucao e prestacido de contas. Cada fase sera abordada em
um topico especifico, considerando a ordem cronolégica dos acontecimen-
tos.

No primeiro topico serdo abordadas as orientacbes necessarias para sub-
missao dos Projetos aos Programas. O segundo tépico orientara a execu-
cao financeira do recurso recebido para os projetos. No terceiro tépico
serao apresentadas as orientacoes para prestacao de contas aos pesqui-
sadores contemplados. Ao final serao disponibilizados links com anexos,
documentos e modelos para preenchimento, além de contatos para eventu-
ais duvidas que ainda restarem.



https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2017/Resoluo%2037%20PAEMI.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2022/15.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2022/16.pdf
https://siteantigo.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/images/phocadownload/anexos/resoluo%20apicpex%201.pdf
https://siteantigo.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/images/phocadownload/anexos/resoluo%20apicpex%201.pdf

O QUE E
PAEMP

O Programa de Apoio ao Empreendedorismo e lnhovagao
(PAEmpl) é um programa institucional do IFSertaoPE que visa
selecionar propostas para apoio financeiro a criacdo de novas opor-
tunidades de negdcios (start up, spin off académica, negocios da
economia criativa e negocios de impacto social) por meio do apoio a
projetos que se encontram em fase de pesquisa aplicada, prototipa-
gem e/ou incubacao de empresas, com vistas a atender as necessi
dades e interesses da sociedade e do setor produtivo.

O
1?

O PAEmpl foi institucionalizado pela Resolucao 37/2017 do
Consup e também possui previsao nos regimentos da ISA e do
NIT.

Os editais PAEmpl possuem periodicidade anual e a vigéncia do
auxilio aos projetos € de 12 meses.



https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2017/Resoluo%2037%20PAEMI.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2022/15.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2022/16.pdf

O QUE E O
APICPEX?

O Auxilio a Projetos de Pesquisa de Iniciacao Cientifica
e Tecnologica e a Projetos de Extensao (APICPEX) -
consiste na concessao de auxilio financeiro a servidores pesquisa-
dores e extensionistas com os seguintes objetivos: despertar no
corpo de servidores do IFSertaoPE a vocacio cientifica, incenti-
vando os potenciais talentos por meio da participagao em projetos
de pesquisa e de extensao; estimular o desenvolvimento de projetos
de pesquisa cientifica e/ou tecnoldgica/extensao e a implantagao de
novos cursos de Pds-Graduacao; potencializar a contribuicio insti-
tucional nos processos de desenvolvimento sustentavel de ambito
local, regional e nacional; estimular pesquisadores do IFSertaoPE
a constituirem grupos de pesquisas e contribuir para a consolidacao
destas acdes; promover a interacao do IFSertaoPE com seu am-
biente externo; favorecer o cumprimento das politicas institucionais
de extensao e incentivar a producéo cientifica e/ou tecnoldgica.

O APICPEX foi institucionalizado pelo Anexo 1 da Resolugcao
36/2013 do Consup.

Os editais APICPEX possuem periodicidade anual e a vigéncia do
auxilio € estabelecida pelos respectivos editais.



https://siteantigo.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/images/phocadownload/anexos/resoluo%20apicpex%201.pdf
https://siteantigo.ifsertao-pe.edu.br/reitoria/index.php?option=com_phocadownload&view=category&download=52:resolucao-no-36&id=4:resolucoes-2013&Itemid=192&start=30

TOPICO |

SUBMISSAO DE
' PROJETOS

Instrucao da documentacao necessaria
para submissao do projeto



TOPICO |

SUBMISSAO DE
PROJETOS

Apds o lancamento de novo edital de apoio ao pesquisador, cabera

ao interessado ler as normas constantes no respectivo edital e pro-

videnciar a correta instrucao da documentagao necessaria para sub-

missao do projeto. Todo o tramite a ser seguido constara do respec-

tivo edital e as submissdes de projetos serdo feitas atraves do Siste-
ma Unificado de Administracdo Publica (SUAP).

Os editais PAEmpl e APICPEX lancados pelo IFSer-
taoPE sempre sao disponibilizados neste link.

Os modelos de documentos estdo na secao anexos e documentos
desta cartilha.

ATENCAO!

A liberacao de um novo
“Auxilio Financeiro a Pesquisador”
fica atrelada a prestacao de contas de auxilios anteriores.



https://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/propip-editais

LISTA DE VERIFICACAO

' PARA SUBMISSAO

ETAPA PROCEDIMENTO RESPONSAVEL

Langamento de Divulgagao via site

Edital institucional e SUAP PROPIP

Submissao de Analise de edital e

_ Pesquisador
projeto submissao via SUAP

Documentacio Preenchimento de formularios

e confeccdo de documentos Pesquisador

Pesquisa de Comprovantes
precos da cotacao

Pesquisador

Divulgacao dos

i PROPIP
projetos aprovados

Resultado final




ORIENTACOES PARA
PESQUISA DE PRECOS

Com o objetivo de ter um valor de referéncia para submissao, € ne-

cessario anexar, no minimo, 3 (trés) propostas de precos re-

ferentes a cada material/servico solicitado.

Poderao ser utilizados os seguintes parametros:

a) Utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializa-
da, ou sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde
gue contenham a data e hora de acesso.

b) Pesquisas em sitios eletrénicos do varejo (comércio eletrénico)

c) Pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagcado formal
de cotac3o.

No caso do item “e”, deverado ser observados os seguintes procedi-
mentos:

v As cotagdes devem conter os dados completos de identificagéo da
empresa € devem estar assinadas.

v Caso a cotacao tenha sido enviada pelo e-mail institucional da em-
presa, fica dispensada a necessidade de assinatura.

ATENCAO!

Prints de mensagens de aplicativos, como WhatsApp,
nao sao aceitos como proposta valida.
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TOPICO Il - EXECUCAO FINANCEIRA

Para utilizacao e execucao dos recursos recebidos a partir da apro-
vacao do projeto, os pesquisadores deverao observar o seguinte:

CONTRATACAO E PAGAMENTO
a) Anota fiscal deve ser emitida no nome e CPF do pesquisador;

b) O endereco pode ser do proprio pesquisador ou do seu
campus de lotacao;

c) Os pagamentos serao realizados através do Cartdo Pesquisa-
dor que sera emitido no nome do pesquisador. Os pagamentos po-
derao ser via boleto ou transferéncia de valores, ambos mediante
terminal de atendimento (caixas eletrénicos) ou por meio da fungcao
debito do cartao.

ITENS FINANCIAVEIS
» Aquisigdo de Material Permanente;
» Agquisicao de Material de Consumo;

» Servicos de terceiros (Pessoa Fisica e/ou Juridica), para provi-
mento de necessidades imprescindiveis a execugao do projeto;

» Aquisicao de material bibliografico especifico para o desenvol-
vimento do projeto;

» Auxilio financeiro para publicacdo dos resultados do projeto.
Poderao ser realizadas despesas com revisao de texto, traducao e
taxas para publicacao em revistas cientificas.




ATENCAO!

Nos casos de aquisicao de material permanente, o pesquisador pro-
videnciara a documentacio necessaria para proceder a doacao do
material adquirido em beneficio do IFSertaoPE. Portanto, é IM-

PRESCINDIVEL que todas as notas fiscais estejam legiveis e devi-
damente identificadas para facilitar o processo de doacado dos bens
permanentes adquiridos em beneficio do IFSertaoPE.



DIFERENCA ENTRE CAPITAL X CUSTEIO

Despesas do tipo capital resultam em acréscimo no patriménio do
orgao ou entidade que a realiza, ou seja, ocorre aumento da riqueza
patrimonial. Todo recurso publico possui uma classificagao contabil
definida pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), 6rgao vincula-
do ao Ministério da Economia. De acordo com a STN, ha dois tipos
de despesas: custeio e capital.

Classificam-se como despesas de custeio aguelas que nao contri-
buem, diretamente, para a formacao ou aquisicido de um bem de
capital (equipamentos, maquinas, veiculos, obras, moveis, imoveis
etc). Como exemplo de despesa de custeio pode ser mencionado o
material de expediente. Esse tipo de material € utilizado para a ma-
nutengdo e execugdo de uma atividade, ndo exercendo a fungao de
contribuir para formacgao e aquisicdo de bem de capital.

Classificam-se como despesas de capital aquelas que contribuem,
diretamente, para a formacao ou aquisi¢ao de um bem de capital.
Como exemplos de despesa de capital podem ser mencionadas a
construcdo de uma sala (formacao de um bem de capital imével) e a
compra de computador (aquisicido de bem de capital movel/equipa-
mento).

Destaque-se que a contratagcao de terceiros para a execucgao de
servicos, a aquisicao do material ou instalacao de espaco ou movel
serao classificadas como despesas de capital. Para exemplificar:
para construcao de estante (mdvel) pode ser contratado o servico
de marceneiro (pessoa fisica) mais a compra da madeira (material
de consumo). O produto final sera a estante (bem maével), que €
considerado um bem de capital.

Conforme o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, a
classificacao das despesas em material de consumo ou em servicos
de terceiros, na categoria de custeio ou de capital, dependera se o
gasto se destina ou ndo para a formacao ou aquisicdo de bem de
capital.



https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943

A Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, da STN,
esmiuca o detalhamento das naturezas de despesas (material de
consumo, servicos de terceiros pessoa fisica, servicos de terceiros
pessoa juridica e equipamentos e material permanente).

De acordo com essa portaria, as caracteristicas que diferenciam
material de consumo de material permanente facilitam a distingcao
entre capital e custeio. Assim, entende-se como material de consu-
mo e material permanente:

Material de Consumo — aquele que em razao de seu uso cor-
rente perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utiliza-
cao limitada a dois anos;

Material Permanente - aquele que em razao de seu uso cor-
rente ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade
superior a dois anos.

Ce=ATENCAO!-©

Nao pode haver mudancgas de valores de capital
para custeio ou de custeio para capital.



https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:8754

TOPICO Il

PRESTACAO
DE CONTAS

Orientacoes




TOPICO 111 - PRESTACAO DE CONTAS
Constituicao Federal de 1988

Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou priva-
da, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a Uniao responda, ou que,
em nome desta, assuma obrigacoes de natureza pecuniaria.

Nessa fase do projeto € IMPRESCINDIVEL comprovar como
foram utilizados os recursos publicos transferidos para o pesquisa-
dor, além de demonstrar o cumprimento do objeto do projeto. Assim,
sera apresentado um check list dos documentos necessarios no
tépico lista de verificacdo para prestar contas.

ATENCAO!

A nao observancia dos requisitos nessa fase do projeto podera en-
sejar a abertura de procedimento administrativo para apurar eventu-
al dano ao erario.




LISTA DE VERIFICACAO PARA PRESTAR CONTAS

A prestacao de contas devera constar os seguintes itens:

a) Termo de doacao para os bens permanentes (anexo |);

b) Relatorio fisico-financeiro da prestacao de contas detalhada dos
recursos, conforme cada atividade/item previsto no orcamento apre-
sentado no ato da solicitagao (anexos I, 1ll, IV e V);

c) Notas fiscais, recibos e outras formas de comprovacgao legalmen-
te previstas para cada item executado (carimbadas e assinadas
pelo coordenador do projeto — procurar o setor de Almoxarifado e
Patriménio para realizar este procedimento);

d) No caso de contratacao de servigos de terceiros Pessoa Fisica,
devera ser apresentada nota fiscal emitida pela Prefeitura Municipal
como contribuinte individual ou recibo em caso de pagamento de
diaria(s) de servicos prestados por Pessoa Fisica que apresente
dificuldade de obtencédo de Nota Fiscal;

e) Comprovante de devolucio do saldo nio utilizado, quando for o
caso;

f) Cartao Pesquisador e extrato bancario final da conta do cartao
que indique que o saldo foi zerado;

g) Relatério técnico-cientifico das atividades realizadas com apre-
sentacao dos resultados obtidos (anexo VII).

E de responsabilidade exclusiva do pesquisador o correto preenchi-
mento e disponibilizagado dos anexos |, I, lll, IV e V aos setores res-
ponsaveis pela analise da prestacao de contas e emissao de pare-

cer.



https://docs.google.com/document/d/1gmhQ2d8bc-huEneU4N_jl8_LojTV__ch/edit
https://docs.google.com/document/d/139HvgMWbGXJo-KyoORxWahXUAXiby1ZW/edit
https://docs.google.com/document/d/0B8eouacAIxgdVmJJNnYtZW1ENVk/edit?resourcekey=0-8udAn7SJoLEP2R615yS_ag
https://docs.google.com/document/d/0B8eouacAIxgdc3dxZ3NpQU9pLUU/edit?resourcekey=0-bQPJ6WikVhVvJSV4Pnk4Vw
https://docs.google.com/document/d/0B8eouacAIxgdNXNIQTV4UEJWMUk/edit?resourcekey=0-nSa6GFjt2hdhtJbMYfCwjA
https://docs.google.com/document/d/0B8eouacAIxgdOEV4SmlldkkxVjg/edit?resourcekey=0-mQTF4nCe4UB0lyKDPAaPpA

Os documentos deverao ser entregues nas Coordenacdes de Pesquisa
(CPIP) dos campi onde os pesquisadores estao lotados. A documenta-
cao sera conferida pela CPIP que abrira processo no SUAP e encami-
nhara o processo devidamente instruido e paginado para analise da
prestacao de contas.

Os projetos PAEmpl serdo analisados pela PROPIP e os projetos
APICPEX serdo analisados pela PROPIP com apoio da PROEXT.

Apos concluida a prestacdo de contas, sera emitido um parecer de apro-
vacao financeira.

A PROPIP ficara responsavel por incluir o relatério final de execucao
financeira no respectivo processo e enviara copia do referido relatorio ao
Departamento de Contabilidade/PROAD para manifestacao técnica.
Ap0os parecer técnico da contabilidade, a lista de material permanente e
respectivas notas fiscais serao encaminhadas para o Setor de Patrimé-
nio da Reitoria do IFSertaoPE que procedera aos devidos tramites e
registros. Os bens permanentes adquiridos serao vinculados ao campus
de lotacdo do pesquisador onde foi desenvolvida a pesquisa.

Apods o cumprimento de todos esses tramites e requisitos, o0 processo
sera finalizado e arquivado na PROPIP.




ATENCAO!

O processo devera ser devidamente instruido com toda a documentacao
exigida e devera ser devidamente paginado e rubricado, antes de ser
encaminhado a PROPIP € a PROEXT, conforme estabelece a Lei n.
9.784/99 (Lei que Regula o processo administrativo no ambito da Ad-
ministracao Publica Federal):

“O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas’.

Os processos enviados sem observancia dos requisitos acima serao
devolvidos ao interessado para o0s ajustes necessarios e a correta ins-
trucao processual.



DEVOLUCAO DO SALDO NAO UTILIZADO

Todos os depdsitos deverao ser efetuados através de Guia de Recolhimento
de Receitas da Unido (GRU), disponivel no sitio da internet da STN. O pre-
enchimento e impressao da GRU podem ser feitos pelo proprio recolhedor e
o recolhimento efetuado somente nas agéncias do Banco do Brasil.

INSTRUCOES PARA DEVOLUCAO DE SALDO VIA GRU SIMPLES

1) Acessar http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_sim-
ples.asp

2) Informar a Unidade Gestora (UG) 158149 e Gestao 26430

3) Inserir o codigo do recolhimento conforme a tabela abaixo e clicar em
Avancar

4) Na tela seguinte preencher os campos obrigatorios: numero de referén-
cia 158149, competéncia (caso nao seja de um més especifico, deve-se co-
locar o més vigente), nome e CPF do beneficiario (responsavel pela devolu-
cao) e o valor a ser devolvido.

85) Os demais campos podem ser deixados em branco, salvo orientacdes
em contrario.

TABELA COM CODIGOS E DESCRICAO DA DEVOLUCAO

CODIGO DESCRICAO DA DEVOLUCAO
68888-6 Anulacao de Despesa no Exercicio
PRAZOS

Os editais PAEmpl e APICPEX estabelecerao todos as datas que deve-
rao ser observadas pelos interessados.

Assim, é de responsabilidade exclusiva dos pesquisadores acessar € ler os
editais para verificar os cronogramas para submissao dos projetos, duracao
dos auxilios, bem como os prazos para entrega do relatério final com as de-
vidas documentacoes para fins de prestacido de contas.



http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

PRAZOS

Os editais PAEmpl e APICPEX estabelecerao todos as
datas que deverao ser observadas pelos interessados.

Assim, é de responsabilidade exclusiva dos pesquisadores
acessar e ler os editais para verificar os cronogramas para
submissao dos projetos, duracio dos auxilios, bem como os
prazos para entrega do relatério final com as devidas
documentacoes para fins de prestacao de contas.




¢ ANEXOS E

DOCUMENTOS
?

Duavidas sobre como preencher os anexos € documentos
do relatdrio final de prestacao de contas dos Editais de
apoio aos pesquisadores?

Modelos dos documentos e anexos.



https://docs.google.com/document/d/0B8eouacAIxgdOEV4SmlldkkxVjg/edit?resourcekey=0-mQTF4nCe4UB0lyKDPAaPpA
https://drive.google.com/drive/folders/0B8eouacAIxgdVF9tenZNNzQxQ2c?resourcekey=0-T7UbqYP8SxYHn5wJsD4A6g

Caso persistam duvidas acerca de alguma etapa no
processo de submissao, execucao e prestacao de
contas aos editais PAEmpl e APICPEX, os
interessados poderao encaminhar seus
questionamentos para os
seguintes e-mails:

propip@ifsertao-pe.edu.br
isa@ifsertao-pe.edu.br
nit@ifsertao-pe.edu.br

ou pelo numero
(87) 2101-2365 — PROPIP

EQUIPE RESPONSAVEL PELA
ELABORACAO DA CARTILHA

* -Paulo Califa Mafra Novae
-Paulo Sérgio Dalmas
-Sarah Tarsila Vasconcelos Santos
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