1 - DA PRESTACAO DE CONTAS DE AUXILIO FINANCEIRO A
PESQUISADOR
1.1 - DISPOSICOES INICIAIS

Todo beneficirio de auxilio financeiro a pesquisador concedido pelo IFAM esta obrigado
a prestar contas, conforme o previsto no paragrafo unico do artigo 70 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, Decreto-lei n°® 200/67, Decreto n° 93.872/86 e Instrugdo
Normativa n° 01/97 STN/MF.

A prestacdo de contas deverd ser enviada ao IFAM por meio de formulario de prestacéo
de contas disponivel no site (www.ifam.edu.br) apos 60 (sessenta) dias do vencimento do
prazo previsto para utilizacdo dos recursos.

A prestagcdo de contas devera ser encaminhada por meio de Aviso de Recebimento
(AR) ou SEDEX a Pré-Reitoria que concedeu o recurso, sendo o endereco Avenida Ferreira
Pena, n° 1.109, CEP: 69.025-010, Manaus-Amazonas.

A andlise da prestacao de contas seré feita pela Coordenacédo de Prestacdo de Contas.
Para esclarecer duvidas atinentes a prestacdo de contas segue o0 e-mail:
cpc.proad@ifam.edu.br.

1.2 - INSTRUCAO PARA O USO DOS RECURSOS
1.2.1 - Visao Geral

O uso dos recursos concedidos para auxilio financeiro a pesquisador esta condicionado
a(s):

Aprovacao do projeto, conforme regras listadas no edital da Pro-Reitoria, que concede o
recurso;

Abertura de conta bancaria especifica para o recebimento dos recursos, que devera ser feita
por meio de entrega de oficio ao Banco do Brasil, devendo ser redigido pelo Diretor do
Campus ao qual o pesquisador esta subordinado, e anexando o oficio de autorizacéo para a
abertura de contas da Secretaria do Tesouro Nacional —STN. Apds a ida ao Banco do Brasil, o
pesquisador devera informar ao setor financeiro os dados bancarios para que seja feito o
pagamento do auxilio financeiro a pesquisador;

Realizacado de cotacido de pregos para compras e contratacdes de servicos, além da consulta
se a empresa fornecedora esta apta nos cadastros fiscais publicos;

Notas fiscais dos materiais/servicos adquiridos, aprovadas e constantes do plano de trabalho,
que deverao ser confrontadas com os extratos bancarios;

Devemos destacar que o controle do saldo da conta corrente bancéaria € de
responsabilidade do pesquisador, devendo cuidar para que ndao sejam emitidos cheques sem
fundos.

1.2.2 - Atos Vedados ao Pesquisador

Fazer alteragbes (remanejamento/transposi¢éo) nos itens constantes do plano de trabalho
aprovado;

Transferir verbas ou saldos de um processo para outro, mesmo que 0 pesquisador seja
beneficiario de mais de um auxilio financeiro a pesquisador e ainda que se trate de projeto em
continuacgao;
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Efetuar despesas fora do periodo de vigéncia do instrumento pactuado;
Fazer aplicagdes financeiras com os recursos financeiros;
Deixar de prestar contas.

1.3 — UTILIZACAO DOS RECURSOS

Os recursos concedidos a pessoas fisicas devem ser utilizados dentro do prazo de
vigéncia da concesséo do beneficio e de acordo com as regras contidas nas normas e Editais
do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM.

Caso verifique-se a necessidade de prorrogar o periodo de vigéncia, o BENEFICIARIO
deverd encaminhar solicitacdo justificada a Pro-Reitoria concedente do recurso com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do término da vigéncia.

O pesquisador deve evitar o pagamento em dinheiro. No entanto, quando necessario,
podera retirar numerario da conta vinculada, a titulo de fundo de caixa, para a realizacao de
despesas de pequeno valor. Quando da prestacdo de contas, justificar o motivo, sendo isto a
excecao da excecéo.

Os comprovantes de despesa deverdo ser apresentados em original e trazer o nimero do
cheque que fez a quitagéo. Eles devem ser organizados cronologicamente, devendo constar na
prestacdo de contas a Nota Fiscal n° , paga pelo cheque n°

N&o serdo aceitos comprovantes que contenham, em qualquer dos seus campos, rasuras,
borrdes, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao prazo de aplicacdo dos recursos, ou
ainda, notas fiscais com prazo de validade vencido.

1.3.1 — Pagamento de Diérias

Em caso de pagamento de diarias, o pesquisador deverd observar os valores
constantes do Decreto n° 5.992/06 que dispde sobre a concessdo de diarias no ambito da
administracdo federal direta, autarquica e fundacional, utilizando o recibo para comprovar as
despesas, e informando obrigatoriamente o objeto de viagem, periodo de realizacdo e
localidade visitada.

1.3.2 — Servicos de Terceiros

Concernente aos servicos de terceiros, eles podem ser pessoa fisica e juridica. A Nota
Fiscal de Servico cabera ao Municipio em que esta situado o local do estabelecimento do
prestador de servigo, salvo as excecoes listadas na LC n°® 116, de 31 de julho de 2003 em seu
artigo 3°. Essa Nota Fiscal de Servico devera ter como tomador do servico o pesquisador que
recebeu o auxilio financeiro a pesquisador, contendo obrigatoriamente, data da emisséo,
descricdo detalhada do servico prestado, bem como a quitagéo.

No tocante aos servicos de pessoa fisica, o prestador do servico devera emitir a Nota
Fiscal de Servico Avulsa que esta disponivel aos contribuintes pessoa fisica, juridica ou
autbnomo, que pagam os tributos municipais, ou seja 0s prestadores de servicos, e se
apresentam em situacéo regular na Prefeitura Municipal do Municipio.

1.3.3 — Passagens e Despesas com Locomocao

Em caso de passagens e despesas com locomocao, a comprovacao sera feita por meio do
bilhete de passagem que € emitido pela transportadora de passageiros com linha regular nas



modalidades de transporte Rodoviario, Aquaviario, Ferroviario. No caso de transporte aéreo,
utiliza-se o bilhete de passagem e nota de bagagem.

1.3.4 — Aquisicao de Materiais de Consumo

Em relacdo as aquisi¢cdes de Material de Consumo, a comprovacéo da despesa sera feita
por meio da Nota Fiscal Eletronica — NF-e modelo 55 (em substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou
19) e modelo 65 (em substituicdo a Nota Fiscal de Venda a Consumidor, modelo 2 ou ao Cupom
Fiscal emitido por equipamento Emissor de Cupom Fiscal -ECF). Toda a mercadoria segue, em
transito acompanhada por um DANFE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica, devendo
ser emitido em nome do beneficiario, contendo obrigatoriamente, data da emissdo, descricdo
detalhada do material adquirido ou do servico prestado, bem como a quitacéo.

1.3.5 - Aquisicdo de Materiais Permanentes

No caso de pagamento a pessoa juridica pela aquisicdo de Equipamentos e Material
Permanente, o comprovante de pagamento (nota fiscal/fatura) devera ser emitido em nome da
Unidade Gestora (UG) que concedeu o recurso, contendo, obrigatoriamente, data da emisséo,
descricdo detalhada do material adquirido ou do servigco prestado, bem como a quitacao.

Quando houver aquisicdo de equipamentos ou materiais permanentes nacionais e/ou
importados, sera firmado o Termo de Doacédo entre o IFAM Reitoria e o Campus de origem do
Pesquisador, depois da aprovacao da prestacao de contas.

Caso haja aquisicdo de bens patrimoniais por meio de importacdo, devera ser
encaminhada, quando da prestacéo de contas, copia da seguinte documentacgao:

a) contrato de cambio;

b) invoice;

c) declaracéo de importacao;

d) demais comprovantes de desembaraco.

A licitacéo é dispensavel na aquisicao de bens ou na contratacdo de servicos destinados ao
desenvolvimento de pesquisa cientifica e tecnolégica, objeto de apoio individual. No entanto o
beneficiario devera observar o principio do menor preco, sem deixar de considerar, igualmente,
os aspectos de qualidade e de rendimento que possam comprometer o resultado da pesquisa,
assim possibilitando o melhor aproveitamento dos recursos publicos.

1.3.6 — Vedagoes na Utilizacdo dos Recursos
E vedado:

Executar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do beneficio. Despesas realizadas
fora do prazo de aplicagéo dos recursos serao glosadas na forma da legislagao vigente;

Efetuar pagamento a si proprio, exceto diarias, por ocasidao de deslocamento que exija pernoite
fora da regido metropolitana ou do municipio sede para o desempenho de atividades pertinentes
ao projeto;

Efetuar o pagamento de taxa de administragcdo, geréncia ou servigo equivalente a fundacdes e
similares, exceto quando para realizagdo de importagbes por instituicbes que estejam
credenciadas pelo CNPQ e para pagamento de despesas operacionais e administrativas desde



que previstas, para a execugdo de projetos de pesquisa cujo objeto seja compativel com a
finalidade da Lei de Inovacao Tecnologica (art. 10, Lei n® 10.973/04);

Efetuar pagamento, a qualquer titulo, inclusive diarias e passagens, a servidor ou empregado
publico, integrante de quadro de pessoal de 6rgao ou entidade publica da administragao direta ou
indireta, por prestacdo de servigos, consultoria ou assisténcia técnica; sendo, no entanto,
permitida a retribuicdo pecuniaria, sob a forma adicional variavel, desde que prevista, por
execucgao de atividades em projetos de pesquisa cujo objeto seja compativel com a finalidade da
Lei de Inovacgao Tecnoldgica (art.8° e seus paragrafos, Lei n°® 10.973/04);

Efetuar pagamento de salarios ou complementagéo salarial de pessoal técnico e administrativo
vinculado a instituicdo de execucgao do projeto de pesquisa;

Efetuar, a titulo de reembolso, despesas de rotina como energia elétrica, agua, telefone e
similares, entendidas estas como de contrapartida obrigatoria da Instituicdo de execugéo do
projeto, caso o evento/projeto tenha sido realizado em suas dependéncias;

. Realizar despesas com taxas bancarias,
multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive as referentes a pagamentos ou recolhimentos
efetuados fora do prazo estabelecido; e

Efetuar despesas com aquisicdo de mobiliario, salvo disposicdo estabelecida em Edital ou
Convénio.

2. CLASSIFICAQAO DAS DESPESAS
A classificacdo econdmica da despesa divide-se em:

Despesas Correntes;
Despesas de Capital.

2.1 — DESPESAS CORRENTES

Classificam-se nessa categoria todas as despesas que nao contribuem, diretamente, para
a formacéo ou aquisicdo de um bem de capital. Sdo as despesas de custeio de manutencéo
das atividades dos 6rgdos da administragdo publica, como por exemplo: despesas com
pessoal, juros da divida, aquisicdo de bens de consumo, servigos de terceiros, manutengao
de equipamentos, despesas com agua, energia, telefone etc. Estdo nesta categoria as
despesas que ndo concorrem para ampliagdo dos servicos prestados pelo 6rgdo, nem para a
expansao das suas atividades.

2.2 - DESPESAS DE CAPITAL

Classificam-se nessa categoria aquelas despesas que contribuem, diretamente, para a
formagéo ou aquisicdo de um bem de capital. Sdo despesas relacionadas com aquisicao de
magquinas equipamentos, realizacdo de obras, aquisicdo de participacdes acionarias de
empresas, aquisicdo de imoéveis, concessdo de empréstimos para investimento.
Normalmente, uma despesa de capital concorre para a formacéo de um bem de capital, assim
como para a expansao das atividades do orgéao.

2.3 - ELEMENTOS DA DESPESA

O elemento da despesa possui a finalidade de identificar objeto do gasto da despesa.
Abaixo listaremos os principais elementos da despesa utilizados, mas caso haja necessidade de



utilizar outros elementos da despesa, eles poderdo ser pesquisados na Portaria n° 163, de 04 de
maio de 2001 STN/SOF, DOU 7.5.2001:

14- DIARIAS;

Despesas orgamentarias com a cobertura de alimentagdo, pousada, locomog¢ao urbana, do
servidor publico estatutario ou celetista que se desloca de sua sede em objeto de servigo, em
carater eventual ou transitorio, entendido como sede o municipio onde a reparticdo estiver
instalada e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente.

18- AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE;

Despesas orgcamentarias com ajuda financeira concedida pelo estado a estudantes
comprovadamente carentes, e concessdo de auxilio para o desenvolvimento de estudos e
pesquisas de natureza cientifica, realizadas por pessoa fisica na condicdo de estudante,
observado o disposto no art. 26 da lei complementar n® 101/2000.

20- AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADORES;

Despesas orcamentarias com apoio financeiro concedido a pesquisadores, individual ou
coletivamente, exceto na condicdo de estudante, no desenvolvimento de pesquisas cientificas e
tecnoldgicas, nas suas mais diversas modalidades, observado o disposto no art. 26 da lei
complementar n® 101/2000.

30- MATERIAL DE CONSUMO;

Despesas orgamentarias com alcool automotivo; gasolina automotiva; diesel automotivo;
lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes de aviagdo; gas engarrafado; outros
combustiveis e lubrificantes; material biolégico, farmacoldgico e laboratorial; animais para estudo,
corte e abate; alimentos para animais; material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e
mudas de plantas; géneros de alimentagc&do; material de construgdo para reparos em imoveis;
material de manobra e patrulhamento; material de prote¢édo, seguranga, socorro e sobrevivéncia;
material de expediente; material de cama e mesa; copa e cozinha, e produtos de higienizagao;
material grafico e de processamento de dados; aquisicdo de disquete; material de disquete,
material para esportes e diversdo; material para fotografia e flmagem; material para instalagéo
elétrica e eletronica; material para manutengéo, reposicao e aplicagdo; material odontolégico,
hospitalar e ambulatorial; material quimico; material para telecomunicacgdes; vestuario, uniformes,
fardamento, tecidos e aviamentos; material de acondicionamento e embalagem; suprimento de
protegdo ao voo; suprimento de aviagao; sobressalentes de maquinas e motores de navios e
esquadra; explosivos e muni¢des; bandeiras, flamulas e insignias e outros materiais de uso néo
duradouro.

33-PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAQ;

Despesas orcamentarias, realizadas diretamente ou por meio de empresa contratada, com a
aquisicao de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de embarque, seguros,
fretamento, pedagios, locagdo ou uso de veiculos para transporte de pessoa e suas respectivas
bagagens, inclusive quando decorrentes de mudangas de domicilio no interesse da
administragao.

36- OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FiSICA;

Despesas orgamentarias decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica pagos diretamente
a esta e ndo enquadrados nos elementos especificos, tais como: remuneragéo de servico de
natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagiarios, monitores
diretamente contratados; gratificagdo por encargo de curso ou de concurso; diarias a
colaboradores eventuais, locacdo de imodveis; salario de internos nas penitenciarias; e outras
despesas pagas diretamente a pessoa fisica.



39- OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA;

Despesas orgamentarias decorrentes da prestagao de servigos por pessoa juridica para orgaos
publicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia elétrica, gas, agua e
esgoto, servicos de comunicagao (telefone, telex, correios, etc.); fretes e carretos, locacao de
imoveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando previstos no
contrato de locagéo); locagéo de equipamentos e materiais permanentes; software; conservagao
e adaptagdo de bens imdveis; servigos de divulgacdo, impressdo, encadernagdo e
emolduramento; servigos funerarios; despesas com congresso, simpésio, conferéncia ou
exposicao; vale-refeicdo, auxilio-creche(exclusive a indenizacdo a servidor); habilitagdo de
telefonia fixa e moével celular, e outros congéneres, bem como os encargos resultantes do
pagamento com atraso das obrigacdes tributarias.

52- EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE.

Despesas com aquisicdo de aeronaves; aparelhos de medicdo; aparelhos e equipamentos de
comunicagao; aparelhos, equipamentos e utensilios médico, odontologico, laboratorial e
hospitalar; aparelhos e equipamentos para esporte e diversdes; aparelhos e utensilios
domeésticos; armamentos; cole¢cdes e materiais bibliograficos, embarcacgdes, equipamentos de
manobra e patrulhamento; equipamentos de protecdo e seguranga, socorro e sobrevivéncia;
instrumentos musicais e artisticos; maquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial,
maquinas, aparelhos e equipamentos graficos e equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e
utensilios de escritorio; maquinas, ferramentas e utensilios de oficina; maquinas, tratores e
equipamentos agricolas, rodoviarios e de movimentagédo de carga; mobilidrio em geral; obras de
arte e pegas para museu; semoventes; veiculos diversos, veiculos ferroviarios, veiculos
rodoviarios; outros permanentes.

3.EMISSAO DE GRU

O Saldo remanescente em conta corrente devera ser devolvido por meio da Guia de Recolhimento da Unido -
GRU, disponivel para preenchimento no site da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, no endereco eletrénico a
seguir http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru simples.asp, tendo as seguintes informacgdes:

UNIDADE GESTORA: 158142 (IFAM — REITORIA) - na duvida sobre qual UG utilizar, confirmar com a Pré-Reitoria ou
Campus responsavel.

GESTAO: 26403

CODIGO DE RECOLHIMENTO:-

18.806-9 (RECUPERACAO DE DESPESA DO EXERCICIO ANTERIOR);:

68.888-6 (ANULACAO DESPESA DO EXERCICIO).

Além dessas informacdes, sera necessario informar o nome do pesquisador, CPF assim como o valor

4. DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS JUNTAMENTE COM AS
PLANILHAS DO EXCELL

A comprovagéao da devolucao do saldo nao utilizado (GRU);

Memorando de encaminhamento da prestagédo de contas redigido pela Pro-Reitoria que
concedeu 0 recurso;

Extratos bancarios;

Relagéo de pagamentos realizados com os devidos comprovantes fiscais: notas fiscais, cupons

fiscais, recibos - caso sejam pequenos, devem ser colocados em uma folha de papel tamanho A
4, na posicao ‘“retrato” respeitando as possiveis anotagdes no verso do mesmo, e mantendo
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margem para furagdo. Cada folha de papel podera conter mais de um documento, desde que néo
sejam sobrepostos;



