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O Manual de Prestacao de Contas e a Norma de Itens
Financiaveis e nao Financidveis encontram-se disponiveis
no site da FAPES no seguinte endereco:

http://www.fapes.es.gov.br

RESOLUCAO N2 123, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014. Aprova o Manual de
Utilizacao de Recursos Financeiros e Elaboracao de Prestacao de Contas.

RESOLUCAO N2 083, DE 29 DE JANEIRO DE 2013. Regulamenta a relacdo dos itens
financiaveis e nao financiaveis.


http://www.fapes.es.gov.br/
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CONTA BANCARIA

1. Conta bancaria aberta pela Empresa Beneficiaria e de responsabilidade da empresa,
exclusiva para recebimento e movimentagao dos recursos financeiros do Projeto.

2. Todas as taxas e tarifas cobradas pelo banco deverao ser restituidas a conta do projeto.

APLICACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

1. Os recursos em conta bancaria especifica do projeto deverao ser aplicados no mercado
financeiro.




REPASSE DOS RECURSOS FINANCEIROS

1. Repasse da(s) parcela(s) ocorrera de acordo com o cronograma de desembolso
constante do anexo unico do TO.

2. A primeira parcela (ou a parcela unica) sera liberada apds assinatura do TO e da abertura
da conta corrente.

3. O repasse da segunda parcela ficara condicionado a:

e apresentacao da primeira PCTF e a comprovacao dos gastos ou comprometimento de
pelo menos 60% dos recursos financeiros recebidos;

e comprovar o efetivo depdsito da contrapartida da Empresa Beneficiaria;

* apresentar as certiddes negativas ou positivas com efeitos negativos de débitos com as
Fazendas Publicas Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e as Contribuicdes
Previdenciarias.
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UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

1. Despesas realizadas fora do prazo de vigéncia do Contrato serdo glosadas na forma
da legislacao vigente.

2. Os recursos financeiros do projeto deverao ser utilizados de acordo com os itens
aprovados e discriminados na Planilha Orcamentaria (Anexo Unico do Contrato),
destacamos os seguintes itens:

2.1. Combustiveis e lubrificantes: quando seu uso for p/ o objeto da pesquisa ou
p/ abastecimento de veiculo locado, quando o projeto envolver pesquisa de
campo.

2.2. Servicos de Terceiros Pessoa Fisica — contratacdao de pessoa fisica para executar
atividades relacionadas e essenciais ao desenvolvimento da pesquisa e somente nos
casos de servicos artesanais, bracais ou especializada em que o fator principal é a
qualificacdo de quem executa o servico. O periodo de contratacao da pessoa fisica
nao podera ultrapassar 89 dias, consecutivos ou ndo, obedecendo a legislacao
vigente.
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UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

2.3. Diarias
2.3.1. Valor destinado a cobrir despesas de hospedagem, alimentacao, locomocao
(transporte urbano: taxis, 6nibus, metro, exceto passagens aéreas).

2.3.2. O pagamento de diaria caracteriza afastamento da sede, em carater eventual, para
outro ponto do estado, do pais ou do exterior, exceto: na regiao metropolitana e que nao
seja municipio limitrofe de sua sede.

2.3.3. O pagamento de diaria é limitado a 15 (quinze) dias consecutivos e mensal.

2.3.4. A diaria é concedida por dia de afastamento, sendo dividida pela metade quando o
deslocamento nao exigir pernoite fora da sede.

2.3.5. Para comprovar a despesa o beneficidrio devera apresentar o FORMULARIO —
RECIBO DE PAGAMENTO DE DIARIAS.
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UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

3. Se o item de Custeio a ser adquirido ou contratado constar no Sistema de Precos
Referenciais do Governo do Estado (www.seger.es.gov.br), sua aquisicdio ou
contratacdo deverd ocorrer pelo valor igual ou menor do especificado no
referido Sistema, dispensada a necessidade de cotacao de precos.

4. Nas despesas de Custeio nao especificadas no Sistema de Precos Referenciais do
Governo do Estado, de valor inferior a 200 VRTEs por nota fiscal, ndo ha necessidade de
cotacao de preco.

4.1. Neste caso, cada item devera ser adquirido ou contratado uma uUnica vez no
projeto, exceto quando a somatdria do valor do item ou servico nao ultrapassar a 200
VRTEs.

4.2. Para aquisicao de item de consumo ou contratacao de servico cujo valor total
exceda a 200 VRTEs devera obrigatoriamente ser realizada no minimo 3 (trés) cotacdes
de precos de mercado (frete incorporara ao valor do produto).

4.3. A soma de todas as notas fiscais, de que trata o item 4, nao pode ultrapassar 2000
VRTEs por PROJETO concedido.
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VENCIMENTOS E ENCARGOS SOCIAIS

1. A empresa beneficiaria podera realizar despesas com vencimentos dos empregados
até o limite do seu vencimento acrescidos do Encargos Sociais.

ITEM TiTULO SAT

1 PREVIDENCIA SOCIAL — INSS 20% 20%  20%

2 SESI/SESC 1,5% 1,5% 1,5%
3 SENAI/SENAC 1% 1% 1%

4 INCRA 0,20% 0,20% 0,20%
5 SALARIO EDUCACAO 2,5% 2,5% 2,5%
6 FGTS 8% 8% 8%

7 SEGURO ACIDENTES DE TRABALHO 1% 2% 3%

8 SEBRAE 0,6% 0,6% 0,6%

TOTAL 34,8% 35,8% 36,8%

Fingﬁv
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VENCIMENTOS E ENCARGOS SOCIAIS

2. Exemplos

SALARIO BRUTO 1.000,00
ENCARGOS SAT 1% 348,00
VALE TRANSPORTE 6% ( 62,50

50VALES X 2,45TARIFA =122,50)
TOTAL 1.410,50

3.000,00
1.044,00
0,00

4.044,00
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UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

5. E inexigivel a realizacdio de cotacdo de precos nos casos de fornecedor
exclusivo, devendo ser obtido o atestado de exclusividade do fornecedor pelo érgao
de registro do comércio, sindicato, federacao ou entidades equivalentes.

6. Excepcionalmente, as despesas de Custeio podem nao ocorrer pelo menor preco,
em virtude dos aspectos técnicos de qualidade, rendimento ou durabilidade do item e
desde que demonstrado o comprometimento do resultado da pesquisa e, devidamente
justificado na PCTF.

7. As cotacdes de precos podem ser feitas pela internet, folders, formulario do
fornecedor ou outros documentos que comprovem a veracidade da pesquisa de precos.
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FORMAS DE PAGAMENTOS

1. S3o formas de pagamentos das despesas:

1.1. cheque nominativo, diretamente ao credor;

1.2. débito eletronico, diretamente ao credor;

1.3. cartdao de crédito do OUTORGADO, exclusivamente para aquisicao de passagens, seguro-saude e
despesas internacionais;

1.4. transferéncia bancdria (DOC ou TED);

1.5. ordem bancaria;

1.6. outra modalidade de débito autorizada pelo Banco Central do Brasil, em que fiquem identificadas
sua destinacao e credor.

2. Cada emissao de cheque ou débito no cartao deve corresponder a um Unico pagamento.

3. No caso de compras com cartdao de crédito, o valor da despesa devera ser reembolsado diretamente
ao outorgado, com emissao de cheque nominativo no valor da compra discriminada na fatura do referido
cartao de crédito, incluido o IOF, quando for o caso.

4. Devera apresentar a copia da fatura do cartdo de crédito juntamente com o documento
comprobatdrio da despesa.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 9% ft"“‘ii;‘b- 1 © V
I—m Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao J F l n e
PG D8 AaAO | PSS K MEACAD Do EBRHETE e Educag¢ao Profissional e Trabalho W

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESA

1. Serdo aceitos como documentos comprobatorios de despesa:

1.1. Nota fiscal;

1.2. Cupom fiscal;

1.3. Fatura ou recibo, exclusivo para passagens, hospedagens, seguro e translado, quando o
servico for contratado por meio de agéncias de turismo (apresentar o cartdo de embarque
original no caso das passagens);

1.4. Recibo, segundo modelo da FAPES para didrias, bolsas, pessoa fisica e auxilio;

1.5. Commercial Invoice para as despesas internacionais.

2. Os documentos comprobatérios de pagamentos devero ser emitidos em NOME, CNPJ
e endereco da empresa.

3. A descricao completa da despesa de capital ou custeio devera indicar a marca, quando for o
caso, quantidade, preco unitario, preco total e outras informagdes que caracterizem e
identifiqguem a aquisicao ou a contratacao do servico.

4. O nome da FAPES e o numero do processo devem ser preenchidos no corpo do documento.
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DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESA

5. Quando se tratar de importacao devem ser providenciados os seguintes documentos:

5.1. Guia de Recolhimento da Unido - GRU, quando for o caso;
5.2. Contrato de cambio;

5.3. Commercial Invoice;

5.4. Declaracao de Importacao — DI

5.5. Documentos fiscais de desembaraco alfandegario e bancarios.



DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESA

5. Quando se tratar de Vencimentos e Encargos Sociais devem ser providenciados os
seguintes documentos:

1.

HwnN
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Folha de pagamento mensal do pessoal alocado no projeto;

Contra cheque — devidamente assinado pelo empregado;

Comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas previstos na legislacao;
Guia de Recolhimento do FGTS — GRF com comprovante de recolhimento
bancério;

Guia da Previdéncia Social — GPS com comprovante de recolhimento bancario;
Comprovante de Declaragao a Previdéncia;

Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social;

DARF - IR com comprovante de recolhimento bancario.
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RESPONSABILIDADE DA EMPRESA

1. Custear eventuais gastos como despesas bancarias, taxas, tarifas, multas, bloqueio
judicial, etc.

2. Registrar a ocorréncia na policia, nos casos de roubo ou extravio do talonario de
cheque ou cartdao de débito.

3. Sustar cheques roubados, diretamente na agéncia bancaria.

4. Informar a FAPES o roubo ou perda de talonario ou cartao de débito.

5. Nas aquisicOes de itens de Custeio e Capital, caso o fornecedor ndo cumpra com a
obrigacao de entrega do produto e documento comprobatério de despesa preenchido

corretamente, o Beneficidrio devera repor o valor atualizado monetariamente.

6. Nao compete a FAPES nenhum tipo de intervencao junto ao fornecedor.
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REMANEJAMENTOS ORCAMENTARIOS
RECURSOS DE CONVENIOS

1. E vedada a realizacdo de despesas de capital.

2. E obrigatdria a solicitacdo prévia a FAPES para inclusdo de elemento de despesas de
Custeio n3o aprovadas no PROJETO ou AUXILIO, obedecidas as condicdes previstas no
edital especifico:

2.1. A solicitacdo deverd ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
da data pretendida para a compra do item.

2.2. A despesa somente podera ser realizada apds autorizacao da Diretoria Executiva da
FAPES.

2.3. O ndao cumprimento do estabelecido no item 2, acarretara a glosa e imediata
devolucao dos recursos atualizados monetariamente.
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REMANEJAMENTOS ORCAMENTARIOS
RECURSOS DE CONVENIOS

1. E permitido, sem consulta prévia a FAPES, obedecidas as condicdes previstas no edital
especifico e normas da FAPES, o remanejamento ou a alteracao de valores ou
guantitativos entre elementos de despesa de Custeio constantes na Planilha

Orgcamentaria.

2. Os remanejamentos previstos no item 1 deverao ser devidamente justificados na
PCTF, com apresentacao da nova Planilha Orcamentaria, conforme alteracdes realizadas.



REMANEJAMENTOS ORCAMENTARIOS
RECURSOS DE CONVENIOS

3. As autorizacdes de remanejamento nao acarretam aditamento ao CONTRATO.

4. As alteracdes e remanejamentos nao devem acarretar 6nus adicional a FAPES, sob
pena de devolucao de recursos e demais sangoes.

5. Despesas realizadas, sem aprovacao da FAPES, que contrariem as regras
estabelecidas em edital especifico e as normas da FAPES serdao de inteira
responsabilidade da Empresa.
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RENDIMENTOS DA APLICACAO FINANCEIRA

1. O uso dos rendimentos para inclusao de novos elementos de despesas de custeio nao
previstos no PROJETO deverao ser solicitados a FAPES, com antecedéncia minima de 30

dias.

2. Os rendimentos de aplicacdes financeiras poderao ser utilizados, sem prévia
autorizacao da FAPES, exclusivamente para despesas aprovadas no projeto.

3. O uso dos rendimentos devera ser devidamente justificado na PCTF e caso a
justificativa ndo seja aprovada sera glosado o valor utilizado.
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PRESTACAO DE CONTAS

1. O saldo financeiro remanescente, inclusive os de aplicacdao financeira, nao
utilizados no projeto devera ser devolvido e depositado em conta corrente a
ser informada pela GEFUNCI, no prazo de 15 (quinze) dias apds o término do
CONTRATO.

1.1. A devolucao prevista no item 1 sera realizada observando-se a
proporcionalidade dos recursos repassados pela FAPES e os da contrapartida.

2. Encaminhar a GEFUNCI — Geréncia de Gestao do FUNCITEC a prestacao de
contas parcial(is) e final:

2.1. Apresentar Prestacao de Contas Técnica e Financeira referente os recursos
financeiros da FAPES contendo os formuldrios técnicos e financeiros
disponiveis no endereco eletrénico da FAPES com os respectivos documentos

originais.




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO #\ 9 © V
I-m Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovagao / "‘Sg’ F l n e
ARG O R A PR e 4 WAIERE Bo BRI RS Educagao Profissional e Trabalho %\!‘v
y

INADIMPLENCIA

1. S3o consideradas inadimpléncias junto a FAPES, quando:

1.1. Deixar de apresentar as prestacdoes de contas parciais ou final nos prazos
estabelecidos no Contrato;

1.2. Deixar de sanar as pendéncias indicadas nos prazos estabelecidos nos
Avisos/Notificacoes.

1.3. Nao ter aprovado pela FAPES quaisquer dos relatérios técnicos ou
financeiros parcial(is) ou final, que comp0e a prestacao de contas.
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INADIMPLENCIA

2. A inadimpléncia junto a FAPES acarretara:

2.1. impedimento para apresentacao e submissao de novas propostas a
FAPES, como coordenador ou membro de equipe;

2.2. impedimento de contratacao de propostas aprovadas;

2.3. impedimento em implementacao de alteracdes contratuais por meio
de termo aditivo;
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TOMADA DE CONTAS

1. A tomada de contas é o processo encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado — TCEES que objetiva apurar as responsabilidades, quantificar os danos
e eventuais prejuizos decorrentes da utilizacao indevida de recursos publicos.

2. Finalizada a Tomada de Contas, mesmo que sanado o dano ao erdrio, podera
o Beneficiario ser suspenso pelo Conselho Cientifico Administrativo da FAPES -
CCAF de pleitear recursos financeiros a FAPES pelo prazo de até 24 (vinte e
quatro) meses.



