MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
'GN,S,TlTUTO FEDERAL PRO-REITORIA DE EXTENSAO
olas

EDITAL N° 04/2023/PROEX/IFG

ANEXO VI

MANUAL DE UTILIZACAO DE RECURSOS FINANCEIROS E PRESTACAO DE

1.1.

1.2.

1.3.

CONTAS DO AUXILIO EXTENSIONISTA (AUXILIO FINANCEIRO AO
PESQUISADOR)

DAS DISPOSICOES INICIAIS

O presente manual foi elaborado com a intencéo de detalhar os procedimentos, e de fornecer
informacdes necessarias a correta execucao dos projetos, a elaboracéo e apresentacao de suas
prestacdes de contas, visando minimizar lacunas, davidas, ambiguidades e dificuldades do
BENEFICIARIO de apoio financeiro na execucdo do projeto e no registro das informagoes
necessarias a prestacdo de contas. Espera-se, desse modo, oferecer um instrumento que seja
atil e que permita a reducdo de inconsisténcias apresentadas quando da analise do
cumprimento do objeto e financeira dos processos de prestacdo de contas. Recomendamos a
leitura atenciosa deste Manual antes e durante a execu¢do do projeto, para que a elaboracéo
e a apresentacdo da prestacdo de contas se tornem mais exatas e criteriosas, evitando
repeticao de trabalho, inconsisténcias e possiveis diligéncias.

1.1.1. Considera-se BENEFICIARIO neste Manual o Coordenador da agio de extenséo.

Todo BENEFICIARIO de apoio financeiro concedido pelo Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG esta obrigado a prestar contas, conforme previsto no
paragrafo Unico do artigo 70 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, no Decreto-
Lei n® 200/67 e Decreto n°® 93.872/86, e Instrucdo Normativa n® 01/97 STN/MF.

A prestacao de contas deveré ser realizada em até 60 (sessenta) dias, apos o0 encerramento da
acdo de extensdo, na aba “Plano de desembolso" do Modulo de Extensdao do SUAP, inserindo

0s comprovantes da utilizacdo dos recursos e 0s comprovantes dos pagamentos efetuados.
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2. DA CONCESSAO DE RECURSOS

2.1.

2.2.

2.3.

Séo condigdes basicas para concessdo dos recursos:

a) O BENEFICIARIO n#o ter qualquer pendéncia de prestacio de contas em seu nome no
IFG e estar em situacdo de regularidade no "Sistema de Administracdo Financeira -
SIAFI" e no "Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal -
CADIN";

b) O IFG ter recebido e concordado com o “Termo de Concessdo e Aceitacdo de Apoio
Financeiro” de acordo com os procedimentos estabelecidos;

c) Participacdo do BENEFICIARIO na reuniso com a Proex sobre as orientacdes de uso do
auxilio extensionista conforme prevista no cronograma do Edital.

Os recursos serdo creditados diretamente na conta corrente do servidor responsavel pela

coordenacdo da acdo, ocorrendo em parcela Unica anual para cada ano-base (or¢camento anual

da instituicdo).

Quando cronograma fisico-financeiro e o “Termo de Concessdo ¢ Aceitagdo de Apoio

Financeiro” estabelecerem que a liberacdo do Auxilio Financeiro ocorrerd em duas parcelas,

a liberacdo da segunda parcela (no préximo ano-base) ficard condicionada a apresentacéo da

prestacdo de contas referente ao valor recebido da primeira parcela.

3. DA UTILIZACAO DOS RECURSOS

3.1.

3.2.

3.3.

Os recursos concedidos por meio do auxilio extensionista devem ser utilizados dentro do
prazo de vigéncia do beneficio e de acordo com as regras contidas no Edital n°
04/2023/PROEX/IFG, no “Termo de Concessao e Aceitacao de Apoio Financeiro” e neste
Manual.

Caso se verifique a necessidade de prorrogar o periodo de vigéncia, 0 BENEFICIARIO
devera encaminhar solicitacdo justificada a Pro-Reitoria de Extensdo - Proex, com anuéncia
da Geréncia de Pesquisa, POs-graduacéo e Extensdo - Gepex, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias da data de término da vigéncia.

Para comprovar a despesa realizada, o BENEFICIARIO deveré solicitar do fornecedor ou

do prestador de servico um dos documentos fiscais abaixo:
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a) Primeira via original da Nota Fiscal, emitida em nome do beneficiario e com seu CPF,
contendo a descricdo, a quantidade e o valor do produto.

b) Primeira via original da Nota Fiscal de Servigos emitida em nome do beneficiario e com
seu CPF, contendo a descricéo, a quantidade e o valor do servico.

c) Cupom Fiscal original com seu CPF, contendo a descri¢do, a quantidade e o valor do
produto.

d) Recibo de Pagamento de Autdnomo original para pessoa fisica, contendo as retengdes
tributérias, quando exigiveis, especificando-se os valores relativos ao Imposto de Renda
(IR), ContribuicBes Sociais para a Seguridade Social, Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza (ISS) do local de prestacdo do servico.

3.3.1. Os documentos fiscais deverdo conter: data de emissdo, descricdo completa do

material, bem ou servi¢o adquirido ou contratado, quantidade, valor unitério e total.

3.3.2. 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 que ndo possam ser validadas.

A licitacdo é dispensavel para a prestacdo de contas dos recursos utilizados para o auxilio

extensionista, desde que sejam, utilizados estritamente para o desenvolvimento da acdo de

extensdo, mediante a realizacdo de pesquisa de preco considerando, igualmente, os aspectos
de qualidade e de rendimento que possam comprometer os resultados, possibilitando assim

o melhor aproveitamento dos recursos publicos.

Para realizacdo da pesquisa de precos o BENEFICIARIO devera observar o disposto na

Instrucdo Normativa n® 65/2021/MINISTERIO DA ECONOMIA, que trata dos

procedimentos administrativos para a realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisi¢cdo de

bens/insumos e contratacdo de servigos em geral, no &mbito da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

3.5.1. O Formulédrio de “Metodologia de obtencdo de Preco”, Anexo 6.1, deverd ser

utilizado para a prestacdo de contas do recurso.

3.5.2. Para cada item a ser adquirido ou contratado devem ser realizados trés or¢camentos

de fornecedores, com as seguintes observagoes:

a) Os orcamentos devem ser emitidos no nome do BENEFICIARIO.
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b) Os orcamentos devem ser apresentados contendo informacgdes do fornecedor,
CNPJ, data, local e assinatura.

c) Osorcamentos devem ser apresentados somente para o item a ser adquirido, com
valor unitério e total. Ndo devem ser realizados orcamentos globais.

d) Os orcamentos de pesquisa de preco realizados na internet devem ser realizados
diretamente no site do fornecedor. Ndo sendo aceitos orcamentos de sites de
buscas como, por exemplo: Amazon, Magalu, Mercado Livre, Americanas e
entre outros.

e) Os orcamentos realizados pela internet devem conter endereco eletrénico do

fornecedor, CNPJ, data, horério, valor e produto.

3.5.3. Extraordinariamente, nos casos em que houver somente um fornecedor ou prestador
de servicos, ndo sera necessaria a apresentacdo dos trés orcamentos, devendo ser
anexada a prestacdo de contas, justificativa técnica, fundamentada pelo beneficiario

no relatorio de prestagdo de contas, e a aprovacgdo prévia do IFG.

3.6. E vedado:

a)

b)

d)

f)
9)

Executar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do beneficio. Despesas realizadas
fora do prazo de aplicacdo dos recursos serdo glosadas na forma da legislagéo vigente.
Efetuar pagamento a si préprio ou a familiares de até segundo grau.

Efetuar o pagamento de taxa de administracdo, geréncia ou servico equivalente, a fundacdes
e similares, exceto quando para realizacdo de importagdes por instituicdes que estejam
credenciadas por agéncias governamentais de pesquisa.

Efetuar pagamento, a qualquer titulo, inclusive diarias e passagens, a servidor ou empregado
publico, integrante de quadro de pessoal de 6rgdo ou entidade publica da Administracdo direta
ou indireta, por prestacdo de servicos, consultoria ou assisténcia técnica;

Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive
referentes a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora dos prazos estabelecidos.

Realizar despesas com Bens de Capital;

Realizar despesas com Ornamentacdo, brindes, coquetel, alimentagdo, shows ou

manifestacdes artisticas de qualquer natureza;
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h) Realizar despesas de rotina, como contas de luz, agua e telefone, entendidas como despesas
de contrapartida obrigatoria da instituicdo de execucgédo do projeto;

1) Realizar despesas de correios e reprografia, salvo se relacionadas diretamente com a execucao
da proposta;

j) Realizar despesas com obras civis;

k) Realizar pagamento de salarios ou complementacdo salarial de pessoal técnico e
administrativo ou quaisquer outras vantagens para pessoal de instituicBes publicas da
administracdo direta e indireta (federal, estadual, distrital e municipal);

I) Realizar pagamento de servicos de terceiros a agente publico da ativa por servicos prestados,
a conta de quaisquer fontes de recursos;

m) Realizar pagamento, a qualquer titulo, a empresas privadas que tenham em seu quadro
societario servidor publico da ativa, ou empregado de empresa publica ou de sociedade de
economia mista, por servicos prestados, inclusive consultoria, assisténcia técnica ou

assemelhados.

3.6.1. Excepcionalmente, em razdo do publico-alvo da proposta, caso seja caracterizado em
situacdo de vulnerabilidade social, sera permitido o fornecimento de alimentacdo aos
participantes diretamente envolvidos nas atividades, desde que estritamente necessario

devendo ser justificado e comprovado, no momento da prestacao de contas.

4. DA CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

4.1. Despesas de Custeio - sdo aquelas despesas relativas a aquisi¢do de material de consumo e

de servicos prestados por pessoa fisica ou juridica, por exemplo:

a) Outros Servicos de Terceiros / Pessoa Fisica: prestacao de servigcos por pessoal técnico ligado
diretamente aos resultados pretendidos na a¢éo de extensao e que, por sua natureza, so possam
ser executados por pessoas fisicas;

b) Outros Servigos de Terceiros / Pessoa Juridica: prestacdo de servigos junto as empresas.
Exemplos de alguns servicos: instalacdo, adaptacdo, reparos e conservacdo de maquinas e
equipamentos vinculados & acdo de extensdo, reprografia, impressos e servicos graficos,

exposicdes, participacdo em conferéncias e congressos, software;
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c) Material de Consumo: Considera-se material de consumo os itens de pouca durabilidade ou

4.2.

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.

de consumo rapido, estejam ligados diretamente aos resultados pretendidos na agdo de
extensdo. S8o também caracterizados pela perda de identidade fisica e autonomia de
funcionamento continuo em até 2 (dois) anos. Exemplos de alguns itens: material de uso em
laboratdrios, material de desenho e de expediente, combustivel e lubrificante, embalagens,
material fotografico, de filmagens e gravacdes, produtos quimicos, bioldgicos, farmacéuticos

e odontoldgicos em geral, material de impressdo, vidrarias de laboratorio.

A orientacdo sobre os gastos com o auxilio extensionista e que ndo estejam descritos no item
4.1 podem ser consultados a Geréncia de Administracdo do campus ou a Pro-Reitoria de

Administracéo.

DOS BENS/INSUMOS ADQUIRIDOS COM RECURSOS DO APOIO FINANCEIRO

A utilizacdo do bem/insumo adquirido com o apoio financeiro sem a observancia das normas
de concessdo e demais disposi¢es contidas neste Manual configurara inadimplemento,
impedindo o BENEFICIARIO de obter novo apoio financeiro do IFG, enquanto perdurar a
irregularidade, independente das cominagdes legais.

O BENEFICIARIO que der ao bem/insumo destinacao diversa daquela aprovada, fica sujeito
a devolucdo do mesmo ou do valor correspondente, ao IFG, atualizado monetariamente,
acrescido de juros legais, na forma da legislacdo aplicavel aos débitos para com a Fazenda
Nacional.

Toda e qualquer redistribuicdo que se pretenda dar ao bem/insumo, nas hipéteses de
conclusdo antecipada, interrupcdo da acdo de extensdo ou utilizacdo imprevista, devera ser
comunicada formalmente, pelo BENEFICIARIO ao IFG.

Em caso de roubo, furto ou outro sinistro envolvendo o bem/insumo, 0 BENEFICIARIO
e/ou servidores envolvidos, apos a ado¢do das medidas cabiveis, devera comunicar, imediata
e formalmente, o fato ao IFG, juntamente com a justificativa e a prova de suas causas,

anexando copia autenticada da Ocorréncia Policial, se for o caso.

DA EXECUCAO DA PRESTACAO DE CONTAS
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6.1. A prestacdo de contas devera ser executada de acordo com as normas especificas aplicadas

a administracdo publica;

6.1.1. Para fazer a prestacio de contas, o/a BENEFICIARIO(A) devera adotar
procedimentos convenientes a administragdo publica, com organizacdo cronologica
das aquisicdes, levantamento de precos correspondentes e 0s comprovantes de
quitacao.

6.1.2. Para fins de prestacdo de contas, o/a BENEFICIARIO(A) de apoio financeiro
concedido pelo IFG, devera apresentar obrigatoriamente, na aba “Plano de
Desembolso” do Modulo de Extensdo do SUAP:

a) Formulario de “Metodologia de obtengdo de prego”;

b) Trés orgamentos;

€) Notas fiscais e recibos de acordo com a "Relac¢do de Pagamentos”;

d) Certiddo de comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral - CNPJ - do
fornecedor do produto ou servico adquirido.

6.1.3. Caso ndo seja utilizado o valor total recebido como auxilio extensionista sera gerada
uma Guia de Recolhimento da Unido - GRU para a devolucao de valores, ap6s a

analise pela Pro-Reitoria de Extensdo da prestacdo de contas do recurso.
7. DAS DISPOSIQC)ES FINAIS

7.1. Asubstituicdo do BENEFICIARIO s6 pode ser efetivada com a prévia concordancia do IFG.
Quando isso ocorrer, 0 primeiro sera obrigado a apresentar a prestacdo de contas referente
ao periodo de sua gestdo, cabendo ao seu substituto, com a abertura de novo processo e
Termo de Concesséo, a prestacdo de contas final.

7.2. Considerar-se-a em situacdo de inadimpléncia, o BENEFICIARIO que:
a) N&o apresentar a prestacao de contas, final ou parcial, dos recursos recebidos, nos prazos

estipulados;

b) Na&o tiver a sua prestacdo de contas financeira aprovada pelo IFG; ou
c) Tiver despesa glosada e ndo ressarcida, devidamente corrigida conforme legislacédo

aplicavel.
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7.2.1. O IFG procedera a instauracdo de Tomada de Contas Especial e a inscricdo do
BENEFICIARIO no "Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor

Publico Federal - CADIN ", quando comprovada a mé aplicag&o dos recursos.
7.3. E reservado ao IFG o direito de acompanhar e avaliar a execucdo da acdo de extensao,
fiscalizar in loco a utilizacdo dos recursos e solicitar outras informacdes, até 5 (cinco) anos

contados da data de aprovacao da prestacao de contas do auxilio.



