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MANUAL PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E PRESTACAO DE
CONTAS INSTRUCOES PARA USO DOS RECURSOS ORIUNDOS
DA PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - UNILA.

APRESENTACAO

Este MANUAL PARA AQUISICAO DE MATERIAIS E PRESTACAO DE

CONTAS tem como objetivo fornecer aos usuarios ou beneficiarios de recursos da
Pré-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacdo (PRPPG) da UNILA ou de Agéncias de
Fomento externas que tramitam institucionalmente, orientacdes sobre os
procedimentos a serem observados e adotados, da utilizacéo e posterior prestacao
de contas dos recursos financeiros recebidos, no qual sdo regidos em editais
especificos.

E importante destacar que o uso de recursos publicos é regulamentado por uma
complexa legislacdo, a qual se sujeitam tanto a PRPPG/UNILA, quanto as
instituicGes, servidores publicos e pessoas ndo servidoras publicas beneficiadas,
sendo, portanto, de suma importancia e conveniéncia a observacao cuidadosa de
todas as normas e instru¢des contidas no presente Manual. Agindo assim, os/as
usuarios/as evitardo questionamentos que poderdo inviabilizar a obtencdo de
futuros auxilios junto a PRPPG/UNILA, além de estar em situacdo de inadimpléncia
junto a instituicdo UNILA, o Governo Federal ou Estadual e Agéncias financiadoras.

Este manual esta subdivido em 4 categorias. Sao elas:

DESPESAS DE CAPITAL OU MATERIAL PERMANENTE;
DESPESAS DE MATERIAL DE CONSUMO (CUSTEIO);
DESPESAS DE DESLOCAMENTO (AEREAS E TERRESTRES);
PRESTACAO DE SERVICO DE TERCEIROS.

E obrigatorio que o usudrio ou beneficiario recorra a este manual em todas as
etapas para o uso do recurso, pois a legislacdo pode sofrer alteracbes e €
necessario que todos, incluindo os “provedores” do recurso, se adequem as
normatizacoes e regulamentos.

Além disso, todo o recurso proveniente da PRPPG e demais 6rgaos publicos é um
recurso oriundo da sociedade como um todo e temos por obrigacéo fazer o seu
bom uso.
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Instrugoes Iniciais

O que preciso fazer antes de usar os recursos?

1°) Para o caso de material classificado como de capital/permanente e
consumo/custeio € obrigatério consultar, via e-mail institucional, o Departamento
de Logistica (logistica@unila.edu.br) da UNILA para verificar a disponibilidade do
item ou itens. E vedado aquisi¢bes que ja haja disponibilidade na instituicio.

2°) A descricdo e quantidade do uso do recursos devem ser idénticos ao
apresentado na Planilha de Execucao Financeira, quando constante em edital, de
forma a dirimir equivocos de interpretacdo no momento da analise da prestacao de
contas.

O que preciso saber antes de usar os recursos?

A cotagdo prévia de precos € constituida por, no minimo, trés orgamentos, obtidos
por meio de e-mail e/ou sites eletrbnicos publicos ou privados. Assim, todo o
procedimento de aquisi¢cao requer orcamento de mercado.

Entre os orcamentos obtidos, devera ser optado por aquele com 0 menor preco ou
mais vantajoso, considerando-se as opcbes de mercado, sendo vedado a
preferéncia por marca, empresa, modelo e afins (Lei n°® 8.666/1993, Art. 25, inciso
[); e conforme preconiza os principios da impessoalidade, moralidade e
economicidade, objetivando o melhor aproveitamento possivel do recurso publico.

Atualmente, a UNILA baseia suas contrata¢cdes na Lei n® 8.666/1993 e na Instrucéo
Normativa n® 73/2020, que dispde sobre o procedimento administrativo para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral, no ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e
fundacional. Por essa razdo, a Instrucdo Normativa n° 73/2020 orienta que a
pesquisa de precos siga um dos seguintes incisos:

| - Painel de Pregos?, disponivel em https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/,
desde que as cotacdes sejam no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacéo do instrumento convocatorio;

L Antes de pesquisar diretamente no Painel, sugerimos consultar previamente sites especializados para
verificar o preco praticado no mercado. Isso porque os precos do Painel ja passaram por negociagcdo e, muitas
vezes, podem ndo refletir os precos atuais. Assim, busque no Painel pre¢os proximos aos encontrados no(s)
site(s).
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Il - aquisicbes e contratacfes similares de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do instrumento
convocatorio;

lll - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, contendo a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotagéo,
desde que os orgamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até
6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgag&o do instrumento convocatério.

Considerando a sancao da Lei n® 14.133/2021, Nova Lei de Licitacfes e Contratos
Administrativos, a UNILA tera um periodo de transicdo para utilizacdo dessa nova
legislacdo. A pesquisa de mercado sera baseada na Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 65/2021 e quando for efetivamente aplicada na universidade, esse
material serd atualizado para contemplar os novos parametros para obtencédo de
orgamentos.

Quais os procedimentos que devo seguir para obter os trés
or¢camentos?

Basicamente, os recursos oriundos da PRPPG possuem duas formas de aquisi¢céo:
(1) uma feita pela prépria UNILA (Fontes do Recurso: CAPES ou Fundacao
Araucaria) e;
(2) outra pelo proprio pesquisador (Fonte do Recurso: PRPPG/UNILA, via editais
internos). E preciso saber exatamente qual é a fonte do recurso, pois muda a forma
de aquisicao.

Etapa padrao e inicial:

A. Coleta de orcamentos de mercados, em, no minimo, 03 (trés)
estabelecimentos distintos, para cada produto que se pretende adquirir.

B. O orgamento podera ser realizado diretamente com: (i) o fornecedor, ou, (ii)
guando feito em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo?, deve conter a data e horario de acesso.

2 para que um site seja considerado especializado, este devera estar vinculado necessariamente a um portal na internet
com a utilizacdo de ferramentas de busca de precos ou tabela com listas de valores, atuando de forma exclusiva ou
preponderante na andlise de precos de mercado, desde que haja um notdrio e amplo conhecimento no ambito de sua
atuacao.
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(i) Orcamento com fornecedor

Ao enviar o e-mail ao fornecedor ou preencher informacdes no site
solicitando orcamento:

Caso o pagamento seja realizado pela UNILA

- Forneca os principais dados da UNILA, caso o0 pagamento seja feito
pela UNILA:

Raz&o social: Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana
CNPJ: 11.806.275/0001-33.

- Solicite a inclusdo do valor do frete para o seguinte endereco:
Almoxarifado UNILA - Rua Macucos, 131, Portal da Foz, CEP 85859-
450, Foz do Iguacu, Parana.

Caso o pagamento seja realizado pelo pesquisador docente da
UNILA

- Forneca os dados do pesquisador, caso 0 pagamento seja feito pelo
préprio pesquisador:

Nome Completo do pesquisador contemplado e CPF

- Solicite a inclusdo do valor do frete para o endereco de unidade de
lotacdo do pesquisador;

Atencéo:

- Confira no ato do recebimento do orcamento se o fornecedor incluiu
o frete CIF. Se aparecer FOB, € necessario solicitar o frete novamente
ao fornecedor;

- Ao salvar o or¢camento, inclua também o e-mail de contato do
fornecedor. E uma exigéncia da Instrucio Normativa. Caso tenha feito
contato por WhatsApp (por exemplo), pode ser feita uma certidao,
colocando os dados do servidor que fez o orcamento, nome, CNPJ e

No que tange ao site de dominio amplo, esse deve estar presente no mercado nacional de comércio eletrénico ou de
fabricante do produto, detentor de boa credibilidade no ramo de atuacdo, desde que seja uma empresa legalmente

Em relacdo & midia especializada, ela ndo esté vinculada necessariamente a um portal na internet, mas sim a outros meios,
tais como jornais, revistas, estudos, etc., desde que haja um notério e amplo reconhecimento no ambito em que atua. Cita-
se como exemplo a Tabela de Preco Médio de Veiculos, derivada de estudos realizados em todo o pais pela Fundagéo
Instituto de Pesquisas Econdmicas — FIPE

Fonte: https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/MOP/issue/view/365/showToc
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contato da empresa, data e hora. A certidao deve ser assinada pelo
servidor.

- O orcamento deve conter: a descri¢cado/especificacdo do produto,
bem como sua quantidade, valor e, eventuais particularidades. A
descricéo/especificacdo e quantidade deveréo ser idénticas em todas
as consultas de mercado realizadas (IN N° 73/2020, art. 5°, § 2°, inciso
I, alinea “a”).

- O orgcamento deve conter: CNPJ da empresa, endereco e telefone
para contato, e data de emissao (IN N° 73/2020 art. 5°, § 2°, inciso |l,
all’nea IIbH;IIC” e Ild” ).

(i) Orcamento em midia especializada

- Quando realizado a partir do sistema de rede de internet, os
orgamentos deverao ser feitos a partir da fungao “Ctrl + P” (atalho para
impressado de documento, quando utilizando o navegador Firefox)
(Figura 1). ATENCAO: observar se ao fazer isso se ha o registro da
data e horario no documento gerado (Formato PDF) ou impresso.
Prints de tela, ou similares, ndo serdo aceitos na prestacao de contas.
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Exemplo: FLUXO COM RECURSO DE FONTE COMO DA FUNDACAO
ARAUCARIA

Neste caso o recurso é repassado da Fundacdo Araucéria para UNILA, via
convénio. Ainda que haja o recurso disponivel hA& momentos em que a
aquisicdo nao é possivel, em funcdo, por exemplo, do teto orcamentario, tanto
para custeio, quanto para material permanente. E preciso que todos os
envolvidos tenham ciéncia deste fato.
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FLUXO (sequéncia)?:

Orgamentos feito pelo pesquisador

Encaminhamento, pelo pesquisador, ao setor de apoio
(Divisdo de Fomento - DFP ou Departamento de Pos-
graduacdo- DPG) da PRPPG.

)

a SACT analisa a demanda e preenche o
DOD (Documento de Oficializagdo da
Demanda) - Coordenadoria de Compras,
Contratos e Licitages procede a abertura
do processo e nomeia a equipe de
planejamento da contratagdo.

DFP ou DPG encaminham as informagdes a SACT
(pesquisa de mercado e documentos do projeto).

{

SACT realiza diligéncias necessarias, instrui
o processo e solicita a dotagdo
orgamentaria.

Secdo de Inexigibilidade e Dispensa analisa os
documentos e efetua a habilitagdo juridica do
fornecedor.

4

Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e
Financas aprova a despesa

Coordenadoria de Compras, Contratos e Licitagdes
aprova o projeto basico e a necessidade do objeto.

v

Pro-Reitoria de Administragdo, Gestdo e
Infraestrutura encaminha o processo para
analise e manifestacdo juridica.

Procuradoria Federal junto a UNILA emite parecer
juridico.

4

Pré-Reitoria de Administracdo, Gestdo e
Infraestrutura autoriza a contratacdo direta.

Conforme o caso, o processo pode retornar a SACT ou
a Secdo de Inexigibilidade e Dispensa para
esclarecimentos ou ajustes. Se aprovado encaminha-se
0 processo.

1

Gabinete da Reitoria (Reitor) ratifica a
contratagdo e a despesa.

Secdo de Inexigibilidade e Dispensa procede a
publicagdo da contratagdo no Didrio Oficial da Unido e
encaminha a Prd-Reitoria de Planejamento, Orcamento
e Finangas para autorizagdo do empenho.

4

Se for o caso de aquisicdo nacional, o
processo é enviado a Divisdo de Compras
para comunicagdo ao fornecedor. Se for
aquisicdo por importagdo, o processo é
enviado a Secdo de Importaces para
demais tramites.

Departamento de Finangas realiza o empenho.

!
O processo € encaminhado a Se¢do de Quando da entrega na UNILA, a SACT é acionada para
Almoxarifado para aguardar (4] realizar a conferéncia técnica e comunica ao

fornecimento.

demandante.

4

Demandante confere o equipamento/material. Estando
em conformidade, o processo é liberado para
pagamento. Existindo algum problema na entrega, o
fornecedor é acionado para corregdo da
inconformidade.

3 A Secretaria de Apoio Cientifico e Tecnoldgico (SACT) é o drgdo responsavel pelo atendimento as demandas
de infraestrutura de base cientifica e tecnoldgica da Universidade, principalmente, em relacdo aos
laboratdrios de ensino e pesquisa. Saiba mais: https://portal.unila.edu.br/sact/competencias-atribuicoes-
estrutura. Portanto, dependendo da demanda, outros setores da UNILA sdo os responsaveis no apoio.
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Todas essas etapas podem demorar de 4 a 12 meses para serem concluidas.

O material é de fornecimento exclusivo de uma empresa. O
que devo fazer?

A. E importante destacar que o fornecimento exclusivo ndo advém apenas da
existéncia de um atestado de exclusividade em nome de determinada
empresa/fornecedor. A exclusividade € resultado da inviabilidade de
competicdo em razdo de determinadas caracteristicas técnicas do produto,
ou seja, mesmo existindo diferentes equipamentos/materiais de diferentes
fornecedores, apenas um deles (por singularidade técnica) é capaz de
atender as necessidades do projeto/UNILA.

B. Caso a demanda se enquadre como exclusividade/inviabilidade de
competicdo, é necessario a obtencdo das seguintes informacdes e/ou
documentos:

o Especificagéo técnica completa, contendo todas as caracteristicas do
equipamento ou material, e o respectivo quantitativo a ser adquirido;

o Atestado de exclusividade fornecido por Sindicato, Federacdo ou
Confederacdo Patronal ou entidades equivalentes (observar se o
atestado esta com data valida);

o Proposta de aquisicdo do representante nacional detentor do
atestado de exclusividade;

o Proforma invoice de importacdo do fornecedor estrangeiro. Essa
proposta é obtida junto ao representante nacional e servira para a
UNILA verificar qual a forma de aquisicdo mais vantajosa;

Cépia do e-mail de solicitacdo das propostas de aquisicao;
Justificativa técnica da aquisicAo do equipamento/material,
descrevendo todas as caracteristicas Unicas que o produto possui em
detrimento de outras op¢bes disponiveis no mercado. E nesse
documento que ficara clara a inviabilidade de competicdo. Por
exemplo: é o Unico equipamento/material que faz determinada
analise, o Unico que possui faixa de medicao que permite determinada
atividade e assim por diante.

C. Ap0s, os documentos serao enviados via Oficio a DFP ou DPG para a SACT.
A SACT, por sua vez, analisara as informagdes, solicitard ao fornecedor
outros documentos para comprovacgao do preco praticado, efetuara consulta
ao Painel de Precos, elaborard a justificativa da aceitacdo do preco e da
escolha do fornecedor, estudo técnico preliminar e gerenciamento de riscos,
cadastro no Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes e projeto
béasico.
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Como proceder em caso de auséncia dos orcamentos de
mercado (quantidades insuficientes de fornecedores), ou,
nao obtencao de resposta na solicitacgao de orcamento?

A. Devera ser apresentado, o formulério de justificativa de compra, em que,
sera apresentado o contexto da situagdo, com as devidas comprovacoes
(solicitacédo de orgcamento frustrado, por exemplo), bem como a descricéo
do produto que se pretende adquirir.

B. Devera ser apresentado, o formulario de consulta de disponibilidade do
produto, quando se aplicar, junto ao almoxarifado, ou, ao setor de
patriménio, conforme for, impreterivelmente (entrando em contato com o
Departamento de Logistica, este encaminhara a demanda para um ou outro
setor).

DESPESAS DE CAPITAL OU MATERIAL
PERMANENTE

O que se considera como investimento ou capital?

Consideram-se Despesas de Capital/Material Permanente, conforme o Glossario
do Portal da Transparéncia do Governo Federal: “Aquele de duragdo superior a dois
anos. Exemplos: mesas, maquinas, equipamentos de laboratérios, equipamentos
eletrénicos, ferramentas, veiculos, semoventes, etc.”. Além destes também devem
ser classificados como material permanente: a) livros, quando destinados a
biblioteca; b) mdveis, quando adquiridos prontos ou exigir fabricacdo e/ou
montagem especifica; c) pequenas reformas (adequacgdes estruturais), sendo neste
caso autorizacao especifica da Secretaria de Implantacdo do Campus (SECIC) e/ou
Secretaria de Apoio Cientifico e Tecnologico SACT.

Guarda e destinacao de Material Permanente

Todo material adquirido como capital ou material permanente, apos a realizacéo da
compra, deve ser doado a UNILA.

O beneficiario deve entrar em contato com o setor de Patrimdnio para registro e
tombamento do produto. Orientagbes acerca do procedimento podem ser obtidas
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acessando o link <https://unila.edu.br/sites/default/files/files/IT01-2018.pdf> e,
através do contato <patrimonio@unila.edu.br> ou <logistica@unila.edu.br>. Na
prestacédo de contas a apresentacao do Termo de Doacédo do produto precisa ser,
impreterivelmente, apresentado.

Quando se tratar de aquisicdo de materiais bibliograficos, ap0s a realizacdo da
compra, deve-se entrar em contato com a Biblioteca da UNILA (BIUNILA) para
realizar a doacdo do material bibliografico. OrientagBes acerca do procedimento
podem ser obtidas acessando o link <https://portal.unila.edu.br/biblioteca/doar-
obras> e, por meio do contato <aquisicao.biunila@unila.edu.br>. A unidade
processara o material, e devolvera ao pesquisador na modalidade de “Empréstimo
Permanente” ou com o prazo estendido de acordo com a necessidade e norma
interna da BIUNILA.

DESPESA DE MATERIAL DE CONSUMO
(custeio)

O que se considera como material de custeio ou consumo?

Serdo considerados materiais de consumo aqueles utilizados para o
desenvolvimento da pesquisa, cuja duracao € limitada a curto lapso de tempo, que,
com 0 uso, manuseio e estocagem, esgotam-se ou perdem a identidade fisica em
razdo de suas caracteristicas de mutabilidade, perecimento e fragilidade. Séo
financiados apenas em quantidade de consumo imprescindivel ao desenvolvimento
da pesquisa basica e aplicada.

Em caso de alguns produtos (por exemplo, quimicos) é preciso autorizacao prévia.
Fique atento a orientacdo a Orientacdo para aquisicdo e controle de produtos
quimicos.
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DESPESAS COM TRANSPORTE

Do que se trata essa despesa com transporte?

Ser& considerado despesas de transporte, 0 pagamento de transporte aéreo e
transporte terrestre, utilizados pelo beneficiario para se deslocar de uma cidade a
outra a fim de participar de eventos, trabalhos de campo, visitas técnicas,
estritamente relacionados com a atividade de pesquisa.

Preciso ter alguma atenc¢ao antes de fazer o orcamento de
uma passagem aérea?

O relatério de avaliacdo, da politica de Emissao de Passagens Aéreas adotada
pelos orgaos e entidades da Administracdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Federal, aponta que “o melhor trade-off entre a antecedéncia e o
valor de passagem ocorre nas aquisi¢cdes feitas com 21 ou 28 dias da data prevista
para o} voo.” (Relatorio disponivel em:
https://eaud.cqu.gov.br/relatorios/download/878490%).

Desta forma, é recomendado que a passagem aérea seja adquirida entre 0 21° e
28° dia, ou prazo superior, antes da data prevista para o voo. A inobservancia desta
orientagdo, poderd acarretar, conforme analise da comissdo designada pela
prestacdo de contas, devolucdo do recurso relacionado a viagem.

Passagens Aéreas

A) Para emissao de passagens aéreas € preciso observar:

) a passagem aérea deve ser emitida em classe econdbmica e, sempre que
possivel, em tarifa promocional;

II) ndo é permitida a aquisicao de passagens aéreas utilizando pontos do programa
de milhagens para posterior ressarcimento. Caso o Outorgado adquira passagens
com pontos do programa de milhas, o recurso do edital somente cobrird as
despesas efetivamente pagas a Companhia Aérea (taxas de embarque e demais
tarifas de emissao constantes nos bilhetes emitidos);

[Il) emitir os bilhetes com as datas marcadas de ida e volta, compreendendo o
periodo de vigéncia do respectivo edital,
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IV) o projeto ndo cobrira despesas com multas ou remarcagoes;

B) A compra de passagem aérea deve ser comprovada apresentando os seguintes
documentos conjuntamente:

I) e-ticket ou bilhete fisico. Basicamente, € obrigatorio apresentacdo do cartdo de
embarque original contemplando o percurso completo (bilhete fisico). No caso do
e-ticket (check-in eletrdnico) é preciso apresentar o documento (impresso ou em
formato PDF). Em caso de impossibilidade da apresentacédo de uma das formas do
bilhete de embarque, poderd ser apresentada uma declaracdo de embarque,
emitida pela empresa contratada para o servico;

II) se adquirida com cartdo de crédito, devera ser apresentada o comprovante de
pagamento;

[ll) se adquirida com agéncia de viagem, devera ser apresentada a fatura e o
documento de quitacdo (recibo, comprovante de depdsito ou transferéncia
bancaria);

Passagens terrestre

Onibus com passagem individual: apresentar o canhoto original da passagem
rodoviaria intermunicipal ou interestadual;

Téxi: deve ser comprovada por meio de recibo original emitido pelo taxista, mas
sera considerada somente quando essa despesa for autorizada em Edital, e se o
Beneficidrio ndo recebeu diarias. Caso contrario, deverd ser custeada pelo
montante concedido a titulo de diérias;

Transporte por aplicativo: apresentar o recibo emitido pelo aplicativo em nome do
Beneficiario, se o Beneficiario ndo recebeu diarias. Caso contrario, devera ser
custeada pelo montante concedido a titulo de diarias.

Atencédo: Quando o pagamento de transporte por aplicativo for realizado por meio
de cartdo de crédito, devera ser apresentado o comprovante de pagamento.
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PRESTACAO DE SERVIGCO DE TERCEIROS

Considera-se como servicos de terceiros: consertos, servicos graficos, copias,
servico bracal, servigo técnico especializado, entre outros;

Podem ser prestados por pessoas fisicas ou juridicas;

a) Sao considerados servigcos de terceiros/pessoa fisica aqueles executados por
pessoal técnico especializado e que, por sua natureza, sé possam ser executados
por pessoas fisicas. Incluem-se nesta categoria, 0s servi¢os artesanais e bracais;

b) Sdo considerados servicos de terceiros/pessoa juridica aqueles prestados por
empresas. Neste caso, o Outorgado devera utilizar-se de firmas estabelecidas, das
quais exigira nota fiscal. Se a empresa for isenta de emissdo de notas fiscais,
deverd emitir Recibo em papel timbrado da empresa e cépia do Estatuto de
constituicdo e da legislacao de isencao, para analise.

Despesas com servi¢os de terceiros deverao ser comprovadas da seguinte forma:

a) Para Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica / STPJ: nota fiscal de servicos;
cotacao de precos (no minimo 3) e comprovante de pagamento.

b) Para Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica / STPF — trabalho bracal: RPA -
Recibo de Pagamento a Autbnomo ou equivalente, cotacdo de pre¢os (no minimo
3) e comprovante de pagamento.

c) Para Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica / STPF - contratados para execucao
de outros servicos gue ndo seja servico bracal: nota fiscal de servigos; cotacao de
precos (no minimo 3) e comprovante de pagamento.

d) Para os Servicos Literarios - servicos de levantamento literario em bancos de
dados e de fornecimento de cépias de documentos (Selos: COMUT, British Library,
Sibradid, ISI e artigos cientificos): nota fiscal de servigos; cotacdo de precos (no
minimo 3) e comprovante de pagamento.

N&o é permitido o pagamento a servidor da administragdo publica, empregado de
empresa publica ou de sociedade de economia mista, por servi¢cos de consultoria
ou assisténcia técnica. Além disso, € vedada pelo principio da moralidade
administrativa e pela gestdo ética, a contragdo de servico de parentes
consanguineos ou por afinidade, até o quarto grau, ou de pessoa com a qual
mantenha lagcos de compadrio.
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Estrutura e documentos que compoem a
prestacao de contas

A estrutura

Devera compor a estrutura de prestacdo de contas, 0s seguintes elementos,
conforme se aplicar e na seguinte ordem:

Ordem | Descricdo do documento ou grupos de documentos
1 Relatério Técnico-Cientifico
2 Relatorio de Execucdo Financeira

Materiais de Consumo com os documentos comprobatérios abaixo
(Grupo de documentos)

3.1 [ Minimo de trés orgamentos de mercado para cada item

3.2 | Formulario de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
03 orcamentos);

3.3 | Nota fiscal em nome do coordenador contemplado;

3.4 | Comprovante de pagamento;

3.5 | Consulta sobre Disponibilidade de Item junto ao Departamento de
Logistica. A consulta pode ser feita via e-mail institucional, desde que o
item consultado esteja devidamente discriminado na consulta.

Insumos para a instalacéo, recuperacédo e manutencao de pequena e/ou
4 grande monta em equipamentos, classificados como custeio (Grupo de
documentos)

4.1 | Minimo de trés orcamentos de mercado para cada item

4.2 | Formulario de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
03 orcamentos);

4.3 | No caso de pessoa fisica: Nota Fiscal avulsa ou Recibo de Profissional
Auténomo (RPA);

4.4 | No caso de pessoa juridica: Nota Fiscal ou cupom fiscal em nome e/ou CPF
do coordenador contemplado;

4.5 | Comprovante de pagamento
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Despesas com deslocamento interurbano e auxilio de viagem para
apresentacdo de trabalhos em eventos académicos nacionais e

> internacionais do coordenador do projeto, ou demais membros,
conforme for (Grupo de documentos)
5.1 | No caso de avido ou 6nibus
5.1.1 | Comprovante de compra do bilhete
5.1.2 [ Minimo de trés orgamentos de pesquisa de mercado
5.1.3 [ Formulario de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
03 orcamentos)
5.1.4 | Cartbes de embarque originais, contemplando o percurso completo
(passagem aérea)
5.2 | No caso de auxilio viagem
5.2.1 | Declaragdo de auxilio de viagem conforme modelo disponibilizado pela
PRPPG
5.2.2 | Comprovantes de realizacdo da missao (certificado, declaracgao)
6 Taxa de inscricdo em eventos académicos nacionais e internacionais
(Grupo de documentos)
6.1 | Nota fiscal ou recibo
6.2 | Certificado de participacdo no evento
Despesas com deslocamento e auxilio de viagem para trabalho de
7 campo, coleta de dados, visitas técnicas e missdes de pesquisa do

coordenador contemplado (Grupo de documentos)

7.1

No caso de deslocamento por meio de Avido ou onibus

7.11

Minimo de trés orcamentos de pesquisa de mercado

7.1.2

Formulério de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
03 orcamentos)

7.1.3

Comprovante de compra do bilhete

7.1.4

Cartbes de embarque originais, contemplando o percurso completo
(passagens aéreas)

7.2

No caso de deslocamento por meio de Taxi

7.2.1

Recibo original emitido pelo taxista

7.3

No caso de auxilio viagem
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7.3.1

Declaracdo de auxilio de viagem conforme modelo disponibilizado pela
PRPPG

7.3.2

Comprovantes de realizagdo da misséo (certificado, declaragéo)

Pagamento de servigos de terceiros, como pagamento de andlises de
amostras em laboratdrios, aquisicdo de matrizes de células, dentre
outros (Grupo de documentos)

8.1

Minimo de trés orcamentos de pesquisa de mercado

8.2

Formulério de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
03 orcamentos)

8.3

No caso de pessoa fisica: Nota Fiscal avulsa ou Recibo de Profissional
Auténomo (RPA)

8.4

No caso de pessoa juridica: Nota Fiscal ou cupom fiscal em nome e/ou CPF
do coordenador contemplado

Servicos de traducdo, revisdo e taxa de publicacdo de artigos em
periddicos indexados, com classificagdo Qualis igual ou superior
(conforme se aplicar em edital especifico), de acordo com o periodo de
avaliacéo definido no edital (Grupo de documentos)

9.1

Para traducdo e revisao de artigos

9.11

Trés orcamentos de pesquisa de mercado

9.12

No caso de pessoa Juridica: Serdo aceitos Nota Fiscal ou Cupom Fiscal

9.13

No caso de pessoa Fisica: Serdo aceitos Nota Fiscal Avulsa ou RPA (Recibo
de Pagamento a Autbnomo)

9.14

Comprovante de pagamento

9.2

Para taxa de publicacdo

9.21

Nota Fiscal, Cupom Fiscal ou Recibo Original

10

Licenca/taxa de acesso a publicacgdes eletrdnicas, consideradas como
custeio, desde que ndo contemplados no portal de periédicos da CAPES
ou base de dados na qual a UNILA tem acesso

10.1

Nota fiscal em nome do coordenador contemplado

11

Aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos; Materiais
bibliogréaficos

111

Minimo de trés orcamentos de pesquisa de mercado

11.2

Formulario de justificativa de compra (quando da impossibilidade de obter
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03 orcamentos)

11.3 | Nota fiscal em nome do coordenador contemplado

11.4 | Comprovante de pagamento

11.5 | Consulta sobre Disponibilidade de Item junto ao Departamento de Logistica
ou BIUNILA, conforme for. A consulta pode ser feita via e-mail
institucional, desde que o item consultado esteja discriminado na consulta

11.6 | Documento de doacdo para a UNILA

Material de consumo, componentes e/ou pecas de reposicdo de
12 equipamentos, classificados como material de consumo pela UNILA,
quando importados

12.1 | Minimo de trés orcamentos de pesquisa de mercado

12.2 | Proforma invoice

12.3 | Fotocdpia do extrato da transacdo bancéria

Comprovacao de, pelo menos, um artigo em periddico indexado (Qualis
conforme se aplicar em edital especifico) ou capitulo de livro (com

13 corpo Editorial), resultante das atividades de pesquisa apoiadas pelo
edital, conforme for.
14 Comprovante do saldo ndo utilizado devolvido a PRPPG, por meio de

GRU

Os documentos

a) As despesas serdo comprovadas mediante o encaminhamento dos documentos
ORIGINAIS proprios (faturas, recibos, notas fiscais, eletrdnicas ou ndo, DANFE e
quaisquer outros documentos originais de comprovacdo de despesas),
devidamente quitados. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo sendo
aceitos documentos com rasura. Também ndo serdo aceitos documentos com
prazo de validade vencido;

b) Os documentos fiscais devem ser emitidos em nome/CPF do BENEFICIARIO;

c) Os cupons fiscais, tickets de embarque e extratos bancéarios emitidos em
terminal eletrénico/papel termossensivel devem ser apresentados com as suas
respectivas copias, uma vez que apagam ao longo do tempo;

d) Deve ser observada a relacéo de itens financiaveis e néo financiaveis prevista
nos Editais;
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e) Toda documentacdao original apresentada devera ter sido emitida dentro do prazo
de vigéncia e validade do edital.

f) Comprovante da devolugdo do saldo ndo utilizado, quando houver.

Anadlises da prestacao de contas

As prestacdes de contas serdo analisadas pela equipe técnica da PRPPG no qual
emitird 0s seguintes pareceres:

Aprovado: quando for comprovada, de forma clara e objetiva, a execucéo regular
em conformidade com o Edital e com este Manual e demais normas vigentes;

N&o aprovado: quando a execucéo nao for apresentada conforme o que determina
o Edital, este Manual e demais normas vigentes ou ocasionar danos ao erario.

Caso a documentacao seja recebida em desacordo com as orientacdes e nao
aprovada, conforme preconizado em Edital, nesta norma, na legislacdo em vigor e
nas demais normas e editais da UNILA, podendo ainda ensejar a adocao de
medidas administrativas e/ou judiciais pela UNILA objetivando a devolucdo de
recursos.
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