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HISTORICO DAS REVISOES

REV

00

DATA

01/10/2020

DESCRIGOES DAS REVISOES

Emissao Inicial.

01

20/1/2020

Inclusdo do item 9.27.2 e como consequéncia, o item que possuia anteriormente
essa numeracdo passou a ser o 9.27.3. Ratificacdo dos demais conteudos por
meio das aprovacdes na plataforma de assinatura eletrénica.

02

08/10/2021

Adequacdo das referéncias aos mapas de processos; ajustes de valores no item 8;
ajustes e complemento no item 9.27.

03

20/10/2022

Ajustes nos itens 9.1, 9.8, 9.9 e 9.13 para, respectivamente, permitir a aquisicao de
aparelhos eletrdnicos e bebidas alcodlicas nas condi¢des estipuladas; permitir o
uso de veiculo ndo pertencente a frota; esclarecer sobre o reembolso de cupons
de combustiveis e aparelhos eletrénicos; prever forma de reajuste do valor-base
da quilometragem rodada.

04

30/01/2023

Ajuste no Item 8 Medidas de Controles para corrigir os valores previstos para o
Regulamento de Compras e Contratagao de Servigos, art. 6°, § 1°, atualizados pelo
Oficio Circular n. 01/2023; Ajuste no Item 9.28 Registro Contabil para documentar o
Fluxo de Trabalho para a Organizagao do Processo de Contabilizagao (9.28.3).

05

30/03/2023

Inclusdo do item 9.28 para dispor as regras de aquisicao e alienacao de Bens
Iméveis; Renumeracdo do Item Registro Contabil para 9.29.

06

09/10/2023

Aceite de comprovantes digitalizados de despesas reembolsaveis em situacdes de
viagens, em especial de palestrantes no regresso ao seu domicilio (9.10); Ajuste
do valor-base da quilometragem rodada (9.13); Inclusdo de gorjetas na lista de
despesas ndo reembolsaveis (9.9).

07

26/03/2024

Ajuste nas Responsabilidades do Gerente Contabil (6.3); Ajuste nas medidas de
controles com a exclusdo explicita dos valores do Regulamento de Compras (art.
6°, 8§ 1° e inclusdo do atesto de recebimento como novo controle (8); Ajuste na
apresentagdo das informagdes e dos valores da Quilometragem Rodada (9.13);
Inclusdo das Algadas de Aprovagdo dos Faturamentos, Cobrangas e Receitas
(9.27.2); Renumeragao dos itens seguintes.

08

27/10/2025

Inclusdo de secgao para a disposicdo das regras do uso dos cartoes corporativos.
Renumeracao dos itens.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808

—_~
?
O
-
2
-~
-
o
m
N
Lp]
A
(o]
S
™
~
To)
AN
o
N
D
o
A
-~
N
AN
o
-—
©
(m)]
o)
-
c
)
S
©
Q
c
(@]
=
o
()
(@)
©
@®
£
n
n
@©
RS
@]
-
c
()
S
>
O
@]
©
)]
-
0
L




~ ‘ MANUAL FINANCEIRO

(D) = Copico REVISAO DATA PAGINA
une
® P MN-FIN-001 08 27/10/2025 2 de 45
1 A FUNEP

A Fundagao de Apoio a Pesquisa, Ensino e Extensao - Funep foi criada em 28 de
novembro de 1979, por um grupo de 40 docentes, pioneiros e visionarios, da Faculdade de
Ciéncias Agrarias e Veterinarias da Unesp - Campus de Jaboticabal, com o objetivo
inicial Unico de auxiliar os professores no gerenciamento financeiro de seus projetos,
tendo em vista que estava comecando o interesse da iniciativa privada em investir em
pesquisas.

Criada com o objetivo de facilitar a producdo de atividades cientificas,
educacionais, culturais, ambientais e assistenciais, a Funep viabiliza o desenvolvimento
de projetos de pesquisa, apoia a realizagao de cursos de especializacao e de extensao
universitaria, simpdsios, seminarios, conferéncias e trabalhos por meio de publicacdes
especializadas.

E uma instituic3o conveniada da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita
Filho” (Unesp), com a finalidade de estabelecer e regulamentar programas de
cooperacao académica nas areas de atuacdo e de interesses comuns, em especial com a
Faculdade de Ciéncias Agrarias e Veterinarias - FCAV, Campus de Jaboticabal - SP.

A Funep é pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos ou de fins ndo
econdmicos, com autonomia didatico-cientifica, administrativa, financeira, patrimonial e
operacional e foi instituida por meio de escritura publica lavrada em 16 de fevereiro de
1981. A Funep é Fundacdo de Apoio a Universidade.

E instituicdo devidamente credenciada como Fundagdo de Apoio, em conformidade
com o Decreto n° 62.817, de 4 de setembro de 2017. O credenciamento da Funep junto a
Secretaria de Desenvolvimento Economico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo do Estado de
S&o Paulo foi publicado em 5 de dezembro de 2019, no Diario Oficial do Estado de Sdo
Paulo.

A Funep esta habilitada, ndo apenas, a apoiar Projetos provenientes da Faculdade
de Ciéncias Agrarias e Veterinarias - FCAV, Unesp Campus de Jaboticabal. Ela podera
apoiar qualquer outro Projeto proveniente de Instituicdes Cientificas, Tecnoldgicas e de
Inovacdo e dos Nucleos de Inovacdo Tecnoldgica, como também apoiar
convénios/contratos firmados com quaisquer empresas publicas ou privadas.

2 OBJETIVO

Este Manual de Procedimentos Financeiros apresenta as politicas, procedimentos
de gestao e reportes de assuntos financeiros e destina-se a balizar e padronizar as
rotinas financeiras e contabeis relacionadas a gestdo das atividades proprias da
Fundacao, bem como de todos os contratos, convénios e projetos de que participa.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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3 ABRANGENCIA

0 Manual de Procedimentos Financeiros tem abrangéncia total, seja para os
movimentos financeiros e lancamentos contabeis proprios da Fundacdo ou daqueles
projetos de que participa ou para os movimentos financeiros e langcamentos contabeis
dos contratos, convénios e projetos de que participa.

4 DOCUMENTOS RELACIONADOS.

= Cddigo de Etica e de Conduta.

» Contrato de Parceria entre a Funep e o Coordenador - Regras de Conduta entre as
Partes.

*= Plano de Remuneracao Funcional e Avaliacao de Desempenho.
= Politica Antissuborno.
= Politica de Brindes, Presentes, Hospitalidades e Beneficios Similares.

= Politica de Concessdo de Bolsas de Estudo e Retribuices por Atividades de
Extensao.

= Politica de Contingéncia de Recursos Financeiros sobre a Folha de Pagamento.
» Politica de Movimentacao Fisica e Contabil dos Bens Permanentes.

*» Procedimento de Due Diligence de Integridade e Background Check.

= Regulamento de Compras e Contratagao de Servigos.

= Regulamento de Processo Seletivo para Admissao de Pessoal.

= Termo do Fornecedor.

5 DEFINIGOES

e PROJETO: é um empreendimento planejado que consiste num conjunto de
atividades inter-relacionadas e coordenadas, com o fim de alcancar objetivos
especificos dentro dos limites de um orcamento e de um periodo de tempo. E um
conjunto de atividades temporarias, realizadas em grupo, destinadas a produzir
um produto, servico ou resultado unico. Um Projeto é temporario no sentido de
que tem um inicio e fim definidos no tempo, e, por isso, um escopo e recursos
definidos. Projeto pode ser operacionalizado e/ou formalizado legalmente por
meio de um instrumento de Convénio ou de um instrumento de Contrato. Um
Projeto pode ser: institucional, de pesquisa, de eventos, ou de livros.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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Funep

COORDENADOR DE PROJETO: é o responsavel técnico que acompanha a execugdo
do projeto, na qualidade de Coordenador. O Coordenador de Projeto deve cumprir
o cronograma de atividades e colocar em pratica o Plano de Trabalho, atendendo
aos aspectos quantitativos e qualitativos que envolvem o desenvolvimento do
Projeto. E o responsavel por: - Coordenar a execucdo do Plano de Trabalho e
cumprir com o cronograma de implementacao do Projeto; - Solicitar e autorizar a
realizacdo de despesas e contratacdo de servicos. - Elaborar relatorios técnicos
exigidos pelo orgdo financiador; - Promover as articulagdes interinstitucionais
necessarias ao desenvolvimento do Projeto, visando ao cumprimento do objeto do
mesmo. - Controlar/analisar o desempenho do Projeto para alcancar os objetivos
e os resultados e promover correcdes necessarias. - Elaborar e encaminhar a
Funep, dentro do prazo legal, as prestacoes de contas relativas a adiantamentos
de recursos, relatorios das atividades desenvolvidas referentes as diarias,
obedecendo as disposicdes das legislacbes pertinentes a as normas e
procedimentos dos respectivos financiadores e regulamentagao da Fundacao.

COORDENADOR DE SETOR: é o funcionario nomeado para a gestdo de um dos
setores da Funep. Ao Coordenador cabera a responsabilidade pela organizagdo da
equipe de trabalho, pelo planejamento, execucdo e controle das atividades do
Setor, em harmonia com os outros Setores.

PLANO DE TRABALHO: é um documento que descreve um projeto a ser realizado.
Deve apresentar uma boa argumentacgao para convencer alguém (o financiador ou
patrocinador) a investir recursos na sua realizagao.

CONVENIOS: sdo acordos administrativos firmados por entidades publicas de
qualquer espécie, ou entre estas e organizagoes particulares, para a realizacdo de
objetivos de interesse comum dos particulares. Convénio é acordo, mas ndo é
contrato.

CONTRATOS: sdo negdcios juridicos bilaterais ou plurilaterais, que sujeitam as
partes a observancia de conduta idonea a satisfacdo dos interesses que
regularam. S3o negdcios juridicos bilaterais que geram obrigacdes para ambas as
partes, que convencionam, por consentimento reciproco, a dar, fazer ou ndo fazer
alguma coisa, verificando, assim, a constituicao, modificagao ou extingao do
vinculo patrimonial.

IES: Instituicdo de Ensino Superior e/ou de Pesquisa apoiada, a qual o
Coordenador de Projeto esta vinculado. Por analogia, pode abranger qualquer
outra entidade de pesquisa constituida por pesquisadores e que tem por propdsito
o desenvolvimento cientifico.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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CONTA DO PROJETO: trata-se de conta interna no sistema de informatica que
serve para o controle das entradas e saidas dos recursos financeiros dos &
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Projetos, além de contabilizar as previsbes e os empenhos de valores. Os
relatorios financeiros serdo emitidos tendo essa conta interna como base.

FLUXOGRAMA DE PROCESSO: fluxograma (ou mapa) de processo ¢é a
representacdo dos processos por meio de simbolos graficos, com o objetivo de
descrever os passos e as etapas sequenciais de um determinado processo. Um
fluxograma estabelece uma relacdo de inicio, meio e fim em um processo.

6 RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Diretoria Executiva

= Aprovar o Manual de Procedimentos Financeiros.

Gerente Administrativo (Financeiro)
= Manter este Manual atualizado.

» Disponibilizar este Manual aos Colaboradores, aos Coordenadores de Projetos
e para todos aqueles que trabalharem em nome da Funep.

» Dar publicidade deste Manual.

Gerente Contabil

» Planejar, executar e controlar as atividades privativas da contabilidade,
planejando o sistema de registros e operacdes financeiras e contabeis
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.

» Realizar auditorias internas Contabeis e Financeiras de forma responsavel e
independente ou designar equipe qualificada, caso as auditorias sejam
realizadas por auditores externos.

Colaboradores da Funep

= Respeitar, praticar e cumprir este Manual.

Coordenadores de Projetos

= Respeitar, praticar e cumprir este Manual.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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7 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NA EXECUGAO FINANCEIRA

Os procedimentos recomendados, neste Manual de Procedimentos Financeiros,
estdo em concordancia com a legislacdo em vigor. Estes procedimentos vado auxiliar na
conducdo e gestdo das atividades proprias da Funep, como também dos seus Projetos,
inclusive quando da elaboracdo de prestacdo de contas aos 6rgdos fiscalizadores e
também aos financiadores, sempre com qualidade e eficiéncia, cumprindo os
requerimentos exigidos.

0 uso dos recursos dos Projetos, além da obediéncia a este Manual de
Procedimentos Financeiros, devera observar as Politicas emanadas do Programa de
Integridade da Funep, em especial a Politica Antissuborno (PO-SGA-001).

A execugdo financeira dos Projetos dar-se-a somente apos a assinatura dos
termos juridicos de convénio e/ou de contrato, e estando os recursos disponiveis.

8 MEDIDAS DE CONTROLES

Este Manual de Procedimentos Financeiros deve ser utilizado para balizar a
conformidade na execucao financeira da Fundacao e dos seus Projetos. O controle deve
ser rigido e servira para identificagdo de impropriedades. Suborno, assim como outras
praticas ilicitas, é geralmente disfarcado financeira e contabilmente em pagamentos
legitimos como comissdes, consultorias, gastos com viagens, bolsas de estudo,
entretenimento, etc.

Os registros financeiros deverdo ser confiaveis, de forma que permitam o controle
e 0 monitoramento das despesas e das receitas, facilitando a deteccdo de ilicitos. Estes
controles e monitoramento deverdo ser continuos.

O controle consistird em averiguar se as atividades efetivas estdo de acordo com
as originalmente propostas, isto é, aquelas que foram planejadas. Controlar é comparar
o resultado das agdes com padroes previamente estabelecidos, tendo a finalidade de
evitar ou corrigir eventuais falhas ou desvios.

As medidas de controle (agbes) estabelecidas pela Funep tém por objetivo
assegurar que 0s seus recursos, proprios ou dos Projetos, sejam adequada e legalmente
aplicados.

Sao medidas de controles estabelecidas:

= Verificar se o documento fiscal (NFe, NFSe, Recibo, Cupom, etc.) estd em nome da
Funep;

= Verificar se as despesas com refeicoes estao, eventualmente, em desconformidade
com a Politica de Brindes, Presentes, Hospitalidades e Beneficios Similares (PO-SGA-
003);

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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Verificar se as aquisicoes e as contratacoes de servicos foram precedidas de
cotacoOes, segundo as regras emanadas pelo Regulamento de Compras e Contratacao
de Servigos;

Verificar se as despesas de valor maior do que aqueles dispostos no Regulamento de
Compras e Contratagao de Servigos, previsto no art. 6°, § 1°, e atualizados, foram
devidamente precedidas de processo de compras;

Verificar se os tipos da despesa ou da receita estdo compativeis com o Plano de
Trabalho do Projeto;

Verificar se o CNAE (Cddigo Nacional de Atividade Econémica) do fornecedor permite
ou se esta adequado com o fornecimento de produto ou servigo;

Verificar se o fornecedor (parceiro de negdcio) esta corretamente homologado e com
os seus dados cadastrais atualizados;

Verificar se o fornecedor, quando exigivel, passou pelo levantamento da Due Diligence
de Integridade ou Background Check (PR-SGA-003), buscando minimizar os riscos de
suborno;

Verificar se as notas fiscais que tém bens de Projetos foram corretamente langadas
no sistema, o que permitira o controle das doagdes desses bens as IES;

Verificar se os pagamentos antecipados de compras foram corretamente liquidados
com os movimentos de entrada de notas fiscais correspondentes, ou devolvidos se
nao foi concretizada a negociacao;

Verificar se o beneficidario de adiantamentos ou de diarias de viagens prestaram
contas em conformidade com as regras deste Manual,;

Verificar a ocorréncia e as razoes do recebimento de notas fiscais com numeracao
sequencial;

Verificar a existéncia de cupons fiscais com numeracdo sequenciada em processos de
reembolsos de despesas;

Verificar se o rateio (projeto, fase, conta financeira e centro de custo) do movimento
financeiro foi corretamente informado, segundo a informacao recebida pelo
solicitante;

Verificar se a conta financeira utilizada esta adequada e compativel em relagdo ao
tipo da aquisicao ou servigo contratado;

Verificar caracteristicas atipicas de transacées ou mudancgas nos padrées de receita
ou nos padrdes de despesa que podem indicar que algo errado esta acontecendo;

Verificar o cumprimento do objeto do contrato para realizacao do pagamento, como
atesto de recebimento de bem ou servico, parcial e/ou integral, por pessoa ou setor
indicado.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9 USO DOS RECURSOS DO PROJETO

A utilizacdo dos recursos de um Projeto é de responsabilidade do Coordenador de
Projeto, devendo estas despesas ser compativeis com o objetivo previsto no Projeto e
devem obedecer ao Plano de Trabalho pactuado quanto aos respectivos valores, rubricas
e prazos de realizagao.

E sdo despesas elegiveis para aplicagdo nos Projetos:
= Aquisicao de bens permanentes;
= Aquisicao de bens, produtos e servigos;
» Aquisicao de moeda estrangeira;
= Assessoria-aula;
»= Concessao de bolsa de pesquisa, de estudo ou de extensao;
» Contratagdo de pessoal CLT, de estagiarios e de bolsistas;
» Contratagdo de prestadores de servigos - Pessoa Fisica;

» Contratacdo de servicos de consultorias, assessorias ou servicos técnicos
especializados - Pessoa Juridica;

= Despesas Operacionais e Administrativas;

» Diaria de viagem;

*= |Importacgao direta de material de uso e consumo ou de equipamentos;
* Quilometragem rodada;

= Reembolso de despesa;

* Reembolso/Pagamento de despesas efetuadas no exterior;

= Utilizagdo de veiculos.

As regras estabelecidas neste Manual valerdo tanto para as operagdes proprias da Funep como
para a execucgao e desenvolvimento das agoes previstas nos Projetos.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.1 AQUISICAO DE BENS, PRODUTOS E SERVIGOS

As compras de bens e produtos de uso ou consumo e as contratacoes de servigos
deverao atender integralmente as regras estabelecidas no REGULAMENTO DE COMPRAS
E CONTRATACAO DE SERVICOS. Este Regulamento estabelece normas objetivando as
contratagdes pertinentes a compras, servicos, obras, alienagoes e locagdes no ambito da
Funep.

0 Regulamento de Compras norteara a selegdo da melhor proposta para a Funep,
mediante julgamento objetivo das propostas recebidas dos interessados.

Sao exemplos de tipos de despesas:

* Animais destinados a pesquisa cientifica;

» Eletroeletronicos em geral, computadores e softwares;

* Insumos de laboratdrio, materiais quimicos, fisicos e bioldgicos;
» |Insumos médicos farmacéuticos;

* Locacdo de veiculos e equipamentos;

*= Manutencdo preventiva e corretiva de veiculos da frota Funep, imdveis, mdveis e
equipamentos de laboratario;

= Materiais de uso e consumo e de manutencao geral;

= Servicos de andlises cientificas;

» Servicos de construcdo civil, de alvenaria, elétricos ou hidraulicos;
= Servicos de tradugdo e publicacdo de artigos cientificos.

PROCEDIMENTO

0 Coordenador de Projeto, ou alguém sob sua ordem, deverd enviar, por e-mail
(compras@funep.org.br), formulario eletronico, WhatsApp (16) 99743-7390 ou
pessoalmente o Pedido de Compras com todos os dados e detalhes técnicos dos
produtos ou dos servicos, além de referenciar o Projeto envolvido.

As aquisicoes serao realizadas, preferencialmente, pelo Setor de Compras.

A Funep se responsabilizara pela compra, entrega e pagamento do material
adquirido e/ou do servigo contratado, nacional ou importado.

Os pagamentos serao realizados pela Funep, preferencialmente, no prazo de 20
(vinte) dias apds o faturamento ou de acordo com a negociagdo da compra, seja por
boleto bancario, transferéncias bancarias ou cheque nominativo, sempre em favor do
fornecedor da mercadoria e/ou do servico, conforme as notas fiscais, faturas e recibos
apresentados.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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NOTAS

a) E fundamental que o Coordenador de Projeto consulte a Funep antes da efetivagio
de qualquer compra, pois todas as aquisicoes de bens ou contratagao de servigos
deverao ser efetuadas de acordo com o Regulamento de Compras e Contratacao
de Servicos.

b) Na contratacdao de fornecedor enquadrado como MEl - Microempreendedor
Individual para a prestacdo de servico de hidraulica, eletricidade, pintura,
alvenaria, carpintaria e servicos de manutencdo ou reparo em veiculos, o custo da
contratacdo sera acrescido do INSS Patronal, calculado em 20% sobre o valor
bruto da prestacao do servico.

c) E vedada a compra, sem a anuéncia da Funep, de todo e qualquer produto quimico
controlado pela Policia Federal, pelo Ministério do Exército ou pela Policia Civil do
Estado de Sao Paulo.

d) E vedada a compra direta de bens permanentes com recurso préprio. Os bens
permanentes (modveis, maquinas e equipamentos) em uso ou adquiridos com
recursos de Projetos serdo doados ao patriménio da IES vinculada (ver o topico
gestdo dos Bens Permanentes).

e) E necessario que o Cddigo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE) do
fornecedor seja compativel com o objeto da compra.

f) Serd permitida a aquisicdo de bebida alcodlica, tdo somente para a composicdo de
cestas natalinas ou uso em festividades, como por exemplo, festas de
encerramento de Eventos;

g) Compra de aparelhos eletrénicos (maquina fotografica, celular, tablet, notebook),
salvo se previsto no Projeto de Pesquisa e devidamente aprovada a doacao para a
Instituicdo Beneficiaria. (vide item 9.6.1)

h) E recomendado que seja realizada a atualizacio do cadastro do fornecedor
buscando as informagoes no CNPJ da Receita Federal e do SINTEGRA - Cadastro
Estadual de Contribuintes do ICMS.

Receita Federal:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp?cnpj=
Sintegra - Cadastro Estadual: http://www.sintegra.gov.br/

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.2 IMPORTA(;KO DIRETA DE MATERIAL DE USO E CONSUMO OU DE

EQUIPAMENTOS

As importacoes de materiais ou de equipamentos, realizadas pela Funep, sao
destinadas, exclusivamente, a pesquisa cientifica e tecnoldgica. Estas importagdes sdo
amparadas pela Lei 8.010/1990'.

Além do custo do material ou do equipamento, deverdo ser considerados no custo
total da importacdo, as despesas bancarias, o frete (transporte) nacional e internacional,
as despesas com o desembaraco alfandegario, o seguro e eventuais tributos incidentes.

PROCEDIMENTO

0 Coordenador de Projeto devera enviar por email (projetos@funep.org.br),
formulario eletrénico ou entregar pessoalmente o Pedido de Importagdo, acompanhado
da Pro-forma Invoice. O pedido de importacdo devera conter todos os dados e os
detalhes técnicos dos produtos ou equipamentos, além da tradugdo, para o portugués,
dos itens solicitados, além de informar o Projeto envolvido.

0 processo de importacdo sera realizado, exclusivamente, pelo Setor de Projetos.
A Funep se responsabilizara pela importacdo e pela entrega dos itens importados.

0 pagamento sera realizado pela Funep, via transferéncia bancaria e em moeda
nacional (Reais), por meio da contratacdo de compra e venda de moeda estrangeira, por
meio de contratos de cambio com Instituicdo Bancaria, modalidade pagamento
antecipado, em favor do fornecedor no exterior, ou de um representante com sede no
Brasil.

T A Lei n° 8010, de 29-03-1990 dispde sobre as importagdes de bens destinados a pesquisa cientifica e tecnoldgica com
isengdes dos Impostos de Importagées e do Imposto sobre Produtos Industrializados e do Adicional ao Frete para
Renovagdo da Marinha Mercante, para as importagdes de maquinas, equipamentos, aparelhos e instrumentos, bem
como suas partes e pecas de reposicdo, acessorios, matérias-primas e produtos intermediarios, quando destinados a
pesquisa cientifica e tecnoldgica. Aplica-se somente as importagbes realizadas pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e por entidades sem fins lucrativos ativas no fomento, na
coordenacdo ou na execucdo de programas de pesquisa cientifica e tecnoldgica ou de ensino, devidamente
credenciadas pelo CNPq.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.3 CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE CONSULTORIAS, ASSESSORIAS 0OU

SERVIGOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

Estas contratagoes deverao ser amparadas por contrato de prestacao de servigos.
A contratacdo sera realizada pelo Setor de Compras da Funep, sempre em obediéncia ao
Regulamento de Compras e Contratacao de Servicos.

PROCEDIMENTO

0 Coordenador do Projeto, ou alguém sob sua ordem, devera enviar por e-mail
(compras@funep.org.br), formulario eletrénico, WhatsApp (16) 99743-7390 ou
pessoalmente o Pedido de Compras com todos os dados e detalhes técnicos dos
servicos, além de informar o Projeto envolvido.

NOTAS

a) Apos a emissdo da Ordem de Compras, o valor global dos servicos serd empenhado
no saldo do Projeto;

b) Os pagamentos deverdo ser precedidos, preferencialmente, de relatorios ou boletins
de medicao;

c) Os pagamentos serdo realizados pela Funep, preferencialmente, no prazo de 20
(vinte) dias apds o faturamento, ou de acordo com a negociacdo da compra, por boleto
bancario, transferéncias bancarias ou cheque nominativo em favor do prestador do
servico, mediante a emissao da correspondente Nota Fiscal dos servigos prestados.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.4 CONTRATAGCAO DE PRESTADORES DE SERVIGOS - PESSOA FiSICA

Servigos autonomos sao aqueles de natureza urbana ou rural, prestados por
pessoa fisica, em carater eventual, a uma ou mais empresas, e que ndo caracterize
vinculo empregaticio. A execugdo da atividade deve ocorrer com total independéncia
técnica e sem subordinacdo hierarquica do tomador do servico, podendo celebrar ou ndo
termo juridico de contrato.

Estes servicos poderao contemplar a participacao de pesquisadores e de
servidores das IES, quando necessarios ao desenvolvimento do Projeto, cujo objeto seja
de consultoria, assessoria ou de prestacdo de servicos técnicos especializados. Poderdo
ser contratados, também, outros profissionais auténomos, cuja especialidade seja de
interesse momentaneo e necessario ao Projeto.

Sobre o valor da remuneracgdo do servico do profissional, a Funep providenciara o
recolhimento da contribuigdo previdenciaria. O custo patronal do INSS, de
responsabilidade do Projeto, é calculado em 20% sobre o valor bruto do servico.

A retencdo do imposto de renda na fonte serd calculada com base na tabela
definida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil. Jd a retencdo da contribuicdo
previdenciaria, a cargo do prestador dos servigos, sera calculada no percentual de 11%
sobre o valor bruto dos servigos contratados, observado o teto de retencao estabelecido,
além da retencdo anterior devidamente comprovada em face da legislagdo vigente.

PROCEDIMENTO

O Coordenador de Projeto devera enderecar ao Setor Financeiro, por email
(financeiro@funep.org.br) ou formulario eletrénico, a Solicitagdo de Pagamento de
Autonomo - RPA com todos os dados necessarios do Prestador dos Servigos.

0 cadastro de um novo Prestador devera ser feito via formulario
FO-EVN-003 - Ficha Cadastral, podendo ser fisico ou eletronico.

0 Coordenador de Projeto devera indicar, claramente, qual o servico que foi
prestado, como também informar o valor dos servicos (remuneracdo), e se bruto ou
liquido.

NOTAS

a) O prestador do servico deve informar, obrigatoriamente, o seu niumero de inscrigdo
de contribuinte individual no INSS (NIS) ou 0 nimero de inscri¢cdo no PIS/PASEP;

b) Os pagamentos serdo realizados pela Funep por transferéncias bancarias ou cheque
nominativo em favor do prestador do servigo, mediante assinatura no Recibo de
Pagamento do Autonomo - RPA;

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808

—~
?
O
|_
)
=
|_
o
m
N—
Lo}
=
(o2}
Q
™
~—
[Te]
AN
o
N
-~
o
-
~
N
AN
o
-
©
(m)]
o)
-—
c
(]
S
©
Q2
c
o
=
o
o
(@]
©
@©
£
2]
(2]
©
RS
[e]
-—
[
]
S
]
O
(o]
©
]
-—
n
L




~ ‘ MANUAL FINANCEIRO

(D) = Copico REVISAO DATA PAGINA
une
® P MN-FIN-001 08 27/10/2025 14 de 45

c) A Funep quer nas atividades fins ou acessorias, ou ainda, configurada a sua ndo
eventualidade e outros pressupostos legais e trabalhistas, tera estes trabalhadores
considerados como empregados, fato este que elevard o custo trabalhista e
previdenciario para o Projeto;

d) A Funep devera ser consultada antes da contratagdo de qualquer Prestador
Auténomo. E necessario validar a situacdo do Prestador. E aconselhavel o uso deste
servico somente quando estritamente necessario.

9.5 ASSESSORIA-AULA

Os Coordenadores de Projetos, do tipo Eventos, mediante a assinatura do TERMO
DE PARCERIA PARA O DESENVOLVIMENTO DO EVENTO, poderao receber, conforme
previsto no Termo da Parceria, a parte dos recursos arrecadados com a adesao
espontanea dos alunos-participantes dos Eventos.

PROCEDIMENTO

Apos a aprovagdo da prestagcdo de contas do Evento, o Coordenador do Projeto
podera solicitar o recebimento da Assessoria-Aula, mediante informacdo enderecada ao
Coordenador do Setor de Eventos da Funep.

NOTAS

a) O recebimento, pelo Parceiro em Eventos, dar-se-a ao final do Curso, mediante a
realizacdo de todos os agendamentos e pendéncias, e apos a aprovacdo da prestacao
de contas;

b) Nos cursos de média e longa duracdo, poderd ser admitida a solicitagdo de
“adiantamentos” a titulo de Assessoria-Aula;

c) Sera devida a retencdo do imposto de renda na fonte, calculada com base na tabela
definida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil. A contribuicdo previdenciaria
para o INSS ndo serd devida, pois esse repasse ndo tem carater remuneratorio;

d) A Assessoria-Aula sera paga apenas a Pessoa Fisica.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808

—~
?
O
|_
)
=
|_
o
m
N—
Lo}
=
(o2}
Q
™
~—
[Te]
AN
o
N
-~
o
-
~
N
AN
o
-
©
(m)]
o)
-—
c
(]
S
©
Q2
c
o
=
o
o
(@]
©
@©
£
2]
(2]
©
RS
[e]
-—
[
]
S
]
O
(o]
©
]
-—
n
L




MANUAL FINANCEIRO

Copico REVISA0 DATA PAGINA
Funep MN-FIN-001 08 27/10/2025 15 de 45
9.6 AQUISI(;ZO DE BENS PERMANENTES

Sdo bens permanentes o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou nao, adquiridos ou recebidos com a finalidade de atender os objetivos
estatutarios ou do Projeto; é aquele que, em razdo de seu uso continuo, tem durabilidade
e ndo perde sua identidade fisica; e é mantido para uso na producdo ou fornecimento de
mercadorias ou servigos, para aluguel a outros, ou para fins administrativos ou para as
pesquisas.

S3o exemplos de bens permanentes maquinas e equipamentos, cuja vida util
economica seja superior a um ano. Estes bens sdo adquiridos com recursos dos Projetos
e destinam-se, exclusivamente, ao desenvolvimento ou a manutencdo das atividades dos
Projetos.

PROCEDIMENTO

Havendo a necessidade de aquisicao de qualquer bem permanente, o Coordenador
de Projeto, ou alguém sob sua ordem, devera enviar por e-mail (compras@funep.org.br),
formulario eletronico, WhatsApp (16) 99743-7390 ou pessoalmente o Pedido de Compras
com todos os dados e detalhes técnicos do bem, além de referenciar o Projeto envolvido.

As compras deverao ser realizadas, preferencialmente, pelo Setor de Compras.

A Funep se responsabilizard pela compra, entrega e pagamento do bem
permanente.

Os pagamentos serao realizados pela Funep, preferencialmente no prazo de 20
(vinte) dias apds o faturamento ou de acordo com a negociacdo da compra, seja por
boleto bancario, transferéncias bancarias ou cheque nominativo sempre em favor do
fornecedor do bem.

NOTAS

a) Os bens permanentes proprios da Fundacdo ficardo sob a guarda de colaboradores
devidamente indicados, os quais zelardao por sua manutencao, devendo comunicar
imediatamente, ao seu superior imediato, quaisquer problemas como avarias, furto,
roubo ou extravio e permuta entre setores; devendo manter atualizada a lista dos
bens sob sua guarda;

b) O Coordenador de Projeto terd a posse do bem e, portanto, ficara responsavel pela
utilizacao, manutencao e guarda do bem. A posse e guarda do bem, em
responsabilidade pelo bem movel, ndo podera ser transferida, ainda que
provisoriamente, a terceiros, sem o consentimento expresso e por escrito da Funep;

c) Os veiculos automotores, motocicletas, triciclos, quadriciclos ou similares, adquiridos
no desenvolvimento das atividades dos Projetos, poderao ser doados apenas ao final
do Projeto, por livre convencimento motivado da Funep;
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Os bens adquiridos em Projetos administrados pela Funep, cujo Coordenador nao

esteja vinculado a Instituicio de Ensino e/ou Pesquisa, serdo incorporados ao

patrimonio da Funep ou serdo doados para outra Instituicao de Ensino e/ou Pesquisa,

escolhida de comum acordo entre o Coordenador e a Funep, exceto quando disposto

em contrato com o financiador;

Na eventualidade de negativa do beneficiario em receber os bens em doacdo, os

mesmos deverdo, ao final do projeto, ser incorporados ao Patriménio proprio da

Funep ou doados para uma Instituicdo de Ensino e/ou Pesquisa, escolhida de comum

acordo entre a Funep e o Coordenador de Projeto;

Durante a execucdo do projeto, somente neste caso, a posse direta do bem sera do

Coordenador do Projeto, cuja total responsabilidade pela guarda do mesmo devera

ser assumida;

Para os bens permanentes, adquiridos por forca da execugdo de convénios publicos,

deverao observar os termos contratuais do convénio.

9.6.1 DOAGAO DOS BENS PERMANENTES

Os bens dos Projetos serdo doados, preferencialmente, para a IES a qual o

Coordenador de Projeto estd vinculado ou, no impedimento desta, a outra Instituicdo
escolhida de comum acordo entre a Funep e o Coordenador.

A doagdo dos bens de Projetos esta regulamentada pela Politica de Movimentag&o
Fisica e Contabil dos Bens Permanentes (PO-CTR-001).

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.7 AQUISIGAO DE MOEDA ESTRANGEIRA

Sera admitida a aquisicdo e/ou reembolso pela compra de moeda estrangeira,
devendo o contrato de cambio estar, preferencialmente, em nome da Funep e/ou
apresentado pelo Coordenador de Projeto.

Admite-se a aquisicao de moeda estrangeira, exclusivamente, para a participagao
em Congresso ou Evento similar no exterior, ou ainda para a participagcdao em reuniao
técnica de interesse do Projeto, e prevista no Plano de Trabalho.

PROCEDIMENTO

0 Coordenador de Projeto, ou alguém sob sua ordem, devera enviar por e-mail
(compras@funep.org.br), formulario eletronico, WhatsApp (16) 99743-7390, a solicitagdo
de compra de Moeda Estrangeira. O Setor de Compras procedera a cotacdo junto a
Corretoras de Cambio e a aquisicdo, apds a aprovacao do orcamento pelo Coordenador.

A solicitagdo devera conter:
e Ainformacdo do destino, o periodo e o motivo da viagem;

e A moeda e a quantidade que deseja.

NOTAS

a) Apds o retorno da viagem, o Coordenador devera encaminhar, a Funep, copia do
atestado de participagao ou certificado.

9.8 UTILIZAGAO DE VEICULOS

Nao serao admitidos pagamentos ou reembolsos de despesas com a manutengao
preventiva e/ou corretiva, reposicao de pecas ou servigos, taxas e licenciamentos ou
seguros de veiculos ndo pertencentes a frota da Funep.

Todavia, sera admitido, excepcionalmente, o pagamento de despesas com veiculos
ndo pertencentes a frota da Funep quando:

e Forem veiculos oficiais da Instituicdo de Ensino, quando em uso para o Projeto e
devidamente justificado;

e Forem veiculos funcionais (particulares), devidamente credenciado e vinculado ao
Projeto.

PROCEDIMENTO

O Coordenador de Projeto deverd encaminhar solicitacdo, por email
(financeiro@funep.org.br) ou por formulario eletronico, enderecada ao Setor Financeiro

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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Funep

que mantera contato com o Setor de Financas e/ou de Transportes da IES e realizara o
pagamento dos valores devidos e acordados.

NOTAS
a) 0 valor das despesas, de imediato, sera empenhado no saldo do Projeto;

b) No caso de comprovada necessidade e de disponibilidade de recursos financeiros,
sera admitida a aquisicdo de veiculo para o regular desenvolvimento do Projeto.

c) O credenciamento de veiculo funcional (particular) sera realizado, pelo Coordenador,
preenchendo um formulario ou por meio de autodeclaracdo, informada no ato da
solicitacao do reembolso e/ou do pagamento.

9.9 AQUISIGOES PELO COORDENADOR (REEMBOLSO0S)

0 reembolso de despesa podera ocorrer em carater de excepcionalidade, ndo
podendo ser reembolsadas despesas com aquisicdo de bens permanentes ou com
pagamento de prestacdo de servicos de pessoas fisicas.

Sera permitida a realizacdo de despesas com recursos proprios desde que estas
despesas estiverem previstas no Plano de Trabalho do Projeto.

S&o despesas reembolsaveis:
o Refeicoes em Viagem;
e Cupom Fiscal de Postos de Combustiveis (vide Notas “j");

e Recibo de Pedagios e Faturas do Sem Parar (ou similares), e desde que sejam
referentes as viagens de trabalho e devidamente segregados e destacados de
eventuais outras despesas de carater pessoal;

e Recibo de Taxi, de Veiculo de Aplicativo e de Estacionamento;
e Passagens Aéreas e de Onibus;

e Hospedagem;

e Contrato de Cambio;

e Café da Manh3, caso o Hotel ndo ofereca.

E sdo despesas ndo reembolsaveis:

e Aquisicao de quaisquer bens para uso particular;
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e Despesas com cuidados estéticos e para higiene pessoal (perfumes, aparelhos de
barbear, cremes e outros);

e Despesas com bebidas alcodlicas para consumo proprio e com cigarro e
similares;

e Despesas com lavagem, revisdo, seguro e reparos de veiculos particulares;
e Multas de Transito;

e Despesas com lavanderia;

¢ Recarga de celular;

e Recarga de Bilhete Unico;

e Aquisicdo de aparelhos eletrénicos (maquina fotografica, celular, tablet, notebook),
salvo se previsto no Projeto de Pesquisa e devidamente aprovada a prévia doacdo
para a Instituicdo Beneficiaria. (vide item 9.6.1);

e Despesas com couvert artistico ou gorjetas, em notas fiscais de refeicdes.

PROCEDIMENTO

A solicitacio do reembolso deverda ser encaminhada, por email
(financeiro@funep.org.br) ou por formulario eletrénico, ao Setor Financeiro,
preferencialmente, relacionadas na planilha Relagao de Despesas Efetuadas, quando o
tipo do projeto for de pesquisa e servigo. Quando for do tipo Eventos, a solicitacdo devera
encaminhada, por email (eventos@funep.org.br) ou por formulario eletrénico, ao Setor de
Eventos.

0 reembolso somente sera efetivado, sob-risco de glosa nos documentos, quando
todas as notas fiscais efou comprovantes adequados estiverem devidamente
preenchidos com os dados cadastrais da Funep, quitados e legiveis, e apresentados sem
rasuras ou incorregoes.

NOTAS

a) As despesas deverdo estar previstas no Plano de Trabalho e serem pertinentes ao
objeto do Projeto;

b) As notas fiscais deverdo ser encaminhadas para a Funep em até 90 (noventa) dias
corridos, seja por e-mail ou entregue pessoalmente, solicitando o devido
ressarcimento;

c) Nas situagdes de reembolsos, independentemente da existéncia de saldo financeiro
nas contas dos Projetos, o Coordenador devera encaminhar as notas fiscais e os
demais comprovantes, ao Setor Financeiro, para o cumprimento da legislagao fiscal
pertinente, registrando-as nos livros fiscais e procedendo aos registros contabeis;

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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d)
e)

f)

9)

h)

j)

k)

)

De imediato, o valor do reembolso sera empenhado no saldo do Projeto;

Sera permitido o reembolso de cupom fiscal ou recibo de pedagios (viagens) se
solicitado em até 90 (noventa) dias da data da sua emissao;

Para despesas locais com refeicdo serad necessario juntar a Nota Fiscal, justificativa
contendo o motivo e quais as pessoas envolvidas do Projeto;

Para as despesas com passagem aérea, o executor devera apresentar o bilhete da
passagem aérea, seu respectivo cartdo de embarque e o recibo quitado;

Para qualquer tipo de compra, a documentacao deve ser emitida em nome da Funep,
devendo a nota fiscal estar quitada, e conter o termo de recebimento do material;

Cupom fiscal sera permitido apenas para despesa com combustivel, estacionamento,
alimentacao e despesa postal e nao serao admitidos documentos de numeracgao
sequenciada;

0 credenciamento de veiculo funcional (particular) sera realizado, pelo Coordenador,
preenchendo um formulario ou por meio de auto-declaracdo, informada no ato da
solicitagdo do reembolso e/ou do pagamento;

As notas fiscais com incorrecbes deverdo ser trocadas junto ao fornecedor; e sera
aceita a carta de correcao desde que nao altere o teor fiscal da nota, como no caso de
correcao do endereco;

Nao serao ressarcidas despesas mediante a apresentacao de notas fiscais de venda a
consumidor, mesmo que emitidas eletronicamente.

9.9.1 REEMBOLSO/PAGAMENTO DE DESPESAS EFETUADAS NO EXTERIOR

0 reembolso e/ou o pagamento de despesas executadas no exterior somente sera

autorizado para os seguintes itens:

e Aquisicao de livros;

e Aquisicdo de software académico;

e Insumos de laboratorios ou de campo;

e Publicacdo ou revisdo de artigos cientificos;

e Taxas de inscrigcdes em Eventos técnicos e cientificos.

PROCEDIMENTO

0 Coordenador de Projeto, ou alguém sob sua ordem, devera enviar por e-mail

(compras@funep.org.br), formulario eletronico ou WhatsApp (16) 99743-7390, a

solicitacdo do produto/servico no exterior. 0 Setor de Compras processara a aquisicado e
a ordem de pagamento.
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A solicitagdo de reembolso deverd ser enderecada ao Setor Financeiro
(financeiro@funep.org.br). 0 pagamento e o reembolso deverdo ser a vista e ndo tém
limite de valor.

Para que o reembolso possa ser efetuado, o executor deve apresentar todos os
documentos exigidos:

e Commercial invoice original, emitido em nome da Funep;
e Copia do extrato do cartdo de crédito;

e Justificativa escrita pelo executor contendo: descrigao do item adquirido (livro,
artigo publicado ou evento), valor em moeda estrangeira (no caso de produtos
importados) e em moeda nacional e autorizagdo da despesa, com destaque para o
numero do Projeto.

NOTA

a) No caso de participacdo em eventos, o interessado deve providenciar também a ficha
de inscricdo ou uma copia da mesma e apresentar o certificado de participagdo,
quando tratar-se de reembolso;

b) Serdo elegiveis para reembolso de despesas de viagem (passagem de qualquer tipo,
hospedagem e alimentagdo) apenas as despesas do Coordenador de Projeto ou de
pessoas integrantes da equipe técnica do Projeto, sendo excluida toda e qualquer
outra;

c) Despesas oriundas da participagdo em Congressos e outros Eventos serao
reembolsadas apenas quando respeitado o periodo da realizacdo do Evento, sendo
permitido estender um dia antes e um dia depois do referido periodo, apenas para o
translado.

9.10 ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE VIAGENS

Aos Coordenadores de Projeto, ao a sua ordem, serd permitida a concessdo de
adiantamento para o custeio de viagens, ou seja, para o pagamento de sua alimentacao,
estadia em hotéis, combustiveis, pedagios etc., bem como das demais despesas
inerentes ao desenvolvimento das atividades.

Os beneficiarios dos adiantamentos, por meio de prestacdo de contas ou por meio
dos Relatorios de Viagens, anexarao todos os documentos comprobatdrios dos gastos.
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PROCEDIMENTO

0 Coordenador de Projeto devera encaminhar, por email (financeiro@funep.org.br)
ou por formulario eletronico, solicitagdo enderecada ao Setor Financeiro que agendara o
crédito em conta bancaria do beneficiario do adiantamento na data acordada.

A solicitacdo de adiantamento de valores devera conter:
e Ainformacdo do destino, o periodo e o motivo da viagem;

e 0 valor desejado.

RELATORIO DE VIAGENS

Devem-se prestar contas de viagens pelo Relatorio de Viagem e anexar toda a
documentacdo necessaria para comprovacao dos gastos.

S&o despesas de viagens reembolsaveis:
e Lavanderia (apenas o necessario);
e Ligacoes relacionadas ao trabalho, salvo se houver situagdes de emergéncia;

e Em caso de perda de bagagem por negligéncia da companhia aérea, despesas pela
compra de alguns artigos de necessidades basicas e roupas (deve-se comprovar
com declaracdo emitida pela Companhia Aérea);

e Os recibos de taxis deverdo conter a data, o itinerario percorrido, o valor da
corrida e a assinatura do motorista;

e Os comprovantes de despesas deverdao ser apresentados no original e
devidamente atestados pelo Coordenador de Projeto e nao poderao conter
emendas ou rasuras.

Serdo aceitos comprovantes de despesas de viagens digitalizados, desde que totalmente legiveis,
quando o beneficiario estiver em regresso ao seu domicilio, apos a prestagdo de servigo ou
proferir palestras, por exemplo.

S&o despesas de viagens N3o reembolsaveis:

e Despesas pessoais (higiene, por exemplo), viagens pessoais, filmes no hotel,
entretenimentos pessoais, seguro viagem pessoal e taxas de cartdo de crédito;

e Perda ou roubo de dinheiro ou cartdes de crédito;

e Perda de bens pessoais;

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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e As despesas médicas que ndo estdo relacionados com o trabalho;

¢ InfragOes de transito;
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e Taxas relacionadas ao uso, por exemplo, de spas e saldes de ginasticas;

e Entretenimento com clientes sem autorizagdo prévia.

9.1 ADIANTAMENTO A FORNECEDOR

Sera admitido o adiantamento a fornecedor apenas em casos de situagles
especiais na aquisicao de bens ou servigos que exijam antecipagao de pagamento.

0 adiantamento, preferencialmente, serd depositado em uma conta bancaria do
fornecedor ou sera pago por meio de boleto de cobranca. Excepcionalmente, podera ser
retirado em cheque nominativo.

0 adiantamento sera efetivado com recursos do Projeto, sendo que as despesas
deverdo obedecer aos critérios previstos no Plano de Trabalho.

0 adiantamento podera ser utilizado para pagamento de despesas com materiais
de uso e consumo, insumos de laboratorio ou outras despesas de interesse do Projeto.

NOTAS

a) 0 pagamento antecipado deve ter origem na negociacao comercial mantida do Setor
de Compras com o Parceiro de Negocio (Fornecedor). O adiantamento sera utilizado
apenas quando ndo for possivel o faturamento.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.12 DIARIAS DE VIAGEM

As Diarias tém por objetivo cobrir despesas com alimentacgdo e locomocao urbana
para viagens a outro ponto do territério nacional e/ou do exterior. A didria para os
Projetos sera concedida com a contraprestagdo de documentos.

Para a caracterizagdo do aspecto indenizatorio dos valores recebidos, o beneficiario devera
comprovar as despesas, mediante documentacdo habil e idonea, afastando, por conseguinte, a
incidéncia do Imposto de Renda de Pessoa Fisica.

A falta da prestacdo de contas no prazo maximo de até 30 (trinta) dias corridos
impedird a concessdo de novas diarias e de quaisquer outros pagamentos direto ao
beneficiario.

As Diarias serdo concedidas somente para pessoa devidamente contratada pela
Funep ou a servico do Projeto. As Diarias sdo contadas pelo numero de pernoites fora da
sede da Funep ou do local do Projeto e comprovadamente a servigco deste e serao pagas,
preferencialmente, via transferéncia bancaria e com assinatura de recibo.

PROCEDIMENTO

A solicitacdo das Diarias de Viagem devera ser enderecada ao Setor Financeiro,
seja pessoalmente ou por e-mail (financeiro@funep.org.br). A solicitagdo devera conter:

e 0 destino, periodo e objetivo da viagem;

e 0 nome do beneficiario da Diaria.

NOTAS

a) O valor base das diarias de viagem sera estabelecido pela Funep ou, caso previsto, no
Plano de Trabalho do Projeto;

b) A diaria de viagem sera concedida desvinculada de qualquer prestacdo de servigo ou
de beneficio para a Funep, e sera exigida, em contrapartida, a comprovagido das
despesas, via prestacao de contas;

c) A comprovacdo da didria de viagem sera feita com a apresentacdo, pelo beneficiario,
de documentos comprobatérios que tenham sido emitidos no trajeto e no local do
destino, e no periodo coberto pela concessdo da diaria, juntamente com a passagem
aérea, rodoviaria ou maritima, quando for o caso;

d) Na prestacdo de contas da didria de viagem deverdo ser anexadas cdpias dos
documentos que comprovem a sua estada no local (nota fiscal de restaurante, hotel,
etc.);

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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depositando o valor a ser ressarcido na conta bancaria da Funep, anexando o
respectivo comprovante de depdsito ao Relatorio da prestacdo de contas;

f) N&o serdo admitidos documentos fiscais cuja emissdo tenha sido anterior a data da
concess3ao da diaria.

9.13 QUILOMETRAGEM RODADA

Excepcionalmente e em casos de comprovado interesse do Projeto, o Coordenador
podera, ou a terceiros mediante a sua ordem, utilizar-se de veiculo proéprio nos
deslocamentos em servigo do Projeto.

A utilizacdo de veiculo particular, mesmo que devidamente autorizada, isenta a Funep por
quaisquer despesas decorrentes de danos materiais causados ao veiculo ou bens de terceiros,
bem como, danos pessoais aos seus ocupantes ou a terceiros, ou ainda infragdes de transito.

PROCEDIMENTO

Para o reembolso das despesas de viagens (quilometragem rodada) o
Coordenador de Projeto deverd encaminhar por email (financeiro@funep.org.br) o
Relatorio de Quildmetros Rodados? individualmente, para cada viagem, devendo ser
anexados as notas de abastecimento e os recibos de pedagios nos respectivos relatérios.
E desejado que os relatérios sejam enviados logo apds o retorno.

0 valor base do ressarcimento sera definido pelo cronograma financeiro do
Projeto ou, inexistindo este, sera considerado o valor base estipulado pela Funep,
mediante despacho da Diretoria-Executiva, sempre por meio de Oficio-Circular,
divulgado entre os Coordenadores dos Projetos.

NOTAS

a) 0 beneficiario devera comprovar a propriedade do veiculo, enviando copia do
documento do veiculo particular;

b) A comprovacdo da utilizacdo de veiculo particular, bem como dos quildmetros
rodados, devera ser feita por meio de Relatorio de Viagem, conforme modelo do
Anexo [;

c) Despesas com a manutencao (reposicao de pecas e/ou servigos), servicos de limpeza,
seguro contra sinistros ou roubo, taxas de licenciamento e a depreciacdo do veiculo
ndo serdo passiveis de reembolsos.

20 modelo do Relatorio de Quildémetros Rodados consta do Anexo |, deste documento.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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ANEXO |

RELATORIO DE REEMBOLSO DE
QUILOMETRAGEM RODADA

Solicito o ressarcimento de despesas de viagem (quilometragem rodada), despesas
estas para o desenvolvimento do projeto N° [0000] - [NOME DO PROJETO].

Informo que utilizei de veiculo proprio, MARCA/MODELO, placa XXX-0000, sendo o
deslocamento [TRECHO/IDA]-[TRECHO/DESTINO]-[TRECHO/RETORNO], percorrido em
[DATA], cuja distancia foi de [0000]km.

E me declaro ciente dos critérios estabelecidos no Manual de Procedimentos Financeiros
da Funep que orienta a concessao deste ressarcimento.

[DIA] de MES] de [ANO].

Nome do Beneficiario:

De acordo:
Nome do Coordenador: [COORDENADOR]
Projeto N° [0000]

NOTAS:

a) Juntar todos os documentos fiscais e comprobatdrios da viagem.
b) Juntar cdpias de relatérios e/ou certificados.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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c) 0 valor-base para o ressarcimento foi calculado em R$0,00/km rodado
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9.14 CONTRATAGAO DE PESSOAL CLT

A contratacdo de pessoal para o quadro permanente proprio da Funep ou para os
seus Projetos (quadro ndo permanente), devera ser efetivada por meio de Processo
Seletivo, cumprindo as regras do Regulamento de Processo Seletivo para Admissao de
Pessoal e sera regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

PROCEDIMENTO

Quando houver comprovada necessidade e disponibilidade de recursos
financeiros, serd admitida a contratacdo de funcionario para o regular desenvolvimento
do Projeto. Para tanto, o Coordenador devera enderecar solicitagdo a Diretoria Executiva
contendo a justificativa para a contratacao.

Apos a efetivacdo da contratacdo, o Projeto devera: a) submeter-se as regras
proprias do contrato de trabalho do colaborador e, b) arcar com as despesas trabalhistas
com os salarios, as férias e o 13° salario, os encargos sociais, previdenciarios e
trabalhistas obrigatdrios, diarias de viagem e os beneficios concedidos (vale-transporte,
vale-alimentagdo, convénio médico/odontoldgico, seguro de vida e programa de salde
ocupacional).

A Folha de Pagamento sera apurada mensalmente pela Funep, e serdo debitados
os valores correspondentes a cada rubrica trabalhista na conta do Projeto. Além disso,
sera contingenciado o valor correspondente a 40% do total geral da folha incluidos os
beneficios e demais provisdes. O Fopag esta regulamentado na Politica de Contingéncia
de Recursos Financeiros sobre a Folha de Pagamento (PO-RHM-002).

NOTAS

a) As regras especificas, os detalhes da gestdo dos contratos de trabalho e as regras de
relacionamento do Coordenador de Projeto com os Colaboradores estao previstos na
IT-RHM-001 - Gestdo de Funcionarios dos Projetos.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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9.15 ESTAGIARIOS

A Funep podera contratar estagiarios para atender a execucdo das atividades
proprias e dos seus Projetos. A contratacdo iniciard com a abertura de Processo de
Selecdo, observadas as disposicoes do Regulamento de Processo Seletivo para
Admissao de Pessoal.

A contratacdo de estagiario deve atender as disposicées da Lei n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes?.

0 pagamento da bolsa de estagio, contratada nestes termos, é isenta de imposto
de renda, bem como da contribuicao ao INSS.

PROCEDIMENTO

Havendo interesse na contratacdo de estagiarios, o Coordenador de Setor ou o
Coordenador de Projeto devera enderecar a solicitacdo, por email, por formulario ou por
oficio, a Diretoria Executiva, justificando a necessidade.

NOTAS
a) O Setor de Pessoal da Funep cuidara de todo o processo;
b) Aos estagiarios sera de direito um seguro de vida contra acidentes pessoais;

c) Devera ser estipulada uma jornada de estagio ndo inferior a um semestre letivo e
limitado a 24 (vinte e quatro) meses;

d) O estagiario devera entregar um Plano de Trabalho e ter acompanhamento técnico,
via relatorios;

e) O programa de estagio podera ser rescindido, a qualquer momento, se disposto no
termo de compromisso;

f) Os estagiarios poderdo ser contratados por meio do convénio com o Centro de
Integracdo Empresa-Escola (CIEE) ou por outra Entidade que tenha por objetivo a
formacdo de estagiarios;

g) Mensalmente sera debitado da conta do Projeto o valor da bolsa do Estagiario, além
do custo com a manutencdo do contrato do estagio.

3 E considerado estagiario o estudante de ensino superior (inclusive mestrado e doutorado) ou profissionalizante de
segundo grau que exerca atividade remunerada ou ndo, dentro da sua area de formagdo. Assim, necessario observar
que o estudante deve estar regularmente matriculado em cursos vinculados ao ensino oficial ou particular, de
educagdo superior, de ensino médio ou, ainda, técnico profissionalizante de nivel médio ou superior. As atividades de
estagio devem ser pertinentes com a drea de formacdo académica do estagiario. E, ainda, faz necessaria a
formalizagdo de Termo de Compromisso entre a Fundacdo e o Estagidrio, sempre com a interveniéncia da Instituicio
de Ensino, a qual o estudante esteja vinculado. O estagio deve propiciar experiéncia pratica na linha de formacgdo do
estagiario e ndo gera vinculo empregaticio de qualquer natureza.
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9.16 CONCESSAO DE BOLSAS

Conforme previsdo estatutaria, a Funep pode conceder bolsas de incentivo (bolsa
de Pesquisa, de Estudo ou de Extensao).

A Politica de Concessdo de Bolsas de Estudo e Retribuicdes por Atividades de
Extensdo (PO-PRJ-001) é o documento que regulamentard as regras de concessdo das
Bolsas de:

e Estudo de Nivel Médio (Regular e Profissionalizante);

e Graduacdo (Iniciagdo Cientifica, de Extensdo e Tecnoldgica);

e Pds-Graduacao (Mestrado, Residéncia, Especializacdo e Doutorado);

e Pds-Doutorado e de Pesquisador;

e Retribuicdes por Atividades de Extensdo (RAE): a Comunidade (Nivel Superior);

e Retribuicdes por Atividades de Extensdo (RAE): Apoio Técnico (Niveis Superior ou
Médio).

PROCEDIMENTO

A concessdo da Bolsa iniciard com a indicagdo, pelo Coordenador de Projeto, do
bolsista a ser vinculado ao Projeto. O processo de concessdo sera realizado pelo Setor
de Projetos da Funep.

NOTAS
a) Mensalmente serd empenhado e realizado o valor da Bolsa na conta do Projeto;

b) As bolsas sdo caracterizadas como doacdo, estas recebidas exclusivamente para
proceder a estudos ou pesquisas e sao isentas do imposto de renda.

9.17 DESPESAS OPERACIONAIS E ADMINISTRATIVAS

Estas despesas operacionais e administrativas (DOA) sao retiradas das contas dos
projetos para a cobertura das despesas operacionais e administrativas da Funep. Esta
contrapartida sera utilizada para o cumprimento com as suas atribuicbes de gestdo
administrativa, legal e financeira dos contratos, convénios e projetos de que participa.

Na categoria de despesas operacionais e administrativas estao as despesas com
pessoal administrativo contratado, assessoria juridica, contabilidade, compras e
consultorias, seguros, materiais de escritdrio, de uso ou consumo, energia elétrica, entre
outros custos administrativos.

Sao exemplos de atividades (despesas) nao cobertas pela DOA:
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e Despesas postais, horas-extras de funcionarios, diarias de viagens de funcionario
e despesas de viagens de interesse do Projeto, tarifas bancarias e custos com a
administragao de cartoes;

e A ocorréncia de fatos imprevistos, como processos trabalhistas.

0 valor e/ou percentual da DOA sera ajustado no Contrato de Parceria entre a
Funep e o Coordenador - Regras de Conduta entre as Partes.

9.18 PAGAMENTO AOS FORNECEDORES

Os pagamentos serao realizados, exclusivamente, pelo Setor Financeiro da Funep,
por meio de cheques nominativos, depdsitos ou transferéncias bancarias em favor do
beneficiario. A efetiva liberacdo do pagamento dar-se-3, preferencialmente, em 20 (vinte)
dias corridos do recebimento do faturamento/autorizacdo do pagamento.

0 Termo do Fornecedor é o documento informativo que apresenta
a relagao institucional da Funep com os seus Fornecedores.

O Coordenador de Projeto ou o responsavel interno que, por qualquer razao,
causarem prejuizos ao deixarem de notificar a realizacdo de qualquer despesa,
responderdo pela cobranca de acréscimos moratorios e juros pelo atraso no pagamento,
além de despesas como de eventuais ordens de protestos por Cartério de Registro de
Titulos.

O passo a passo dos pagamentos foi descrito no Mapa do Processo de Contas a
Pagar (MP-FIN-001) que estabeleceu os métodos e critérios para realizar e gerenciar o
processo de Contas a Pagar.

9.18.1 TRIBUTOS RETIDOS NA FONTE

A retengdo de tributos é a obrigagdo tributaria em que a pessoa juridica ou
equiparada, estd obrigada a reter do beneficiario da renda ou do servico, o imposto
correspondente, nos termos estabelecidos pelas legislacoes federal, estadual ou
municipal.

Sao exemplos de tributos na fonte que poderao incidir nos pagamentos
(contratacoes) realizados pela Funep:

e |RRF (Imposto de Renda Retido na Fonte), pelo percentual de 1% ou 1,50%,
dependendo do tipo de servigo;

e O PIS, a COFINS e a CSLL (CSRF), pelo percentual de 4,65%, separados em: 0,65%
de PIS, 3% de COFINS e 1% de CSLL;
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Funep

e 0 INSS, pelo percentual de 11%, salvo excegbes cuja retencdo é realizada pelo
percentual de 3,50%, em especial para servigcos da construcao civil;

e 0 ISS (Imposto Sobre Servicos) as aliquotas de ISS variam de um municipio para
outro e, por isso, é importante consultar a legislagdo municipal;

e 0 FUNRURAL, pelo percentual de 1,5%, e é o imposto incidente sobre a receita
bruta proveniente da comercializagao da producao rural.

Os tributos serao retidos dos prestadores nos pagamentos realizados pela Funep
e serdo devidamente recolhidos. O valor do tributo serd lancado nos respectivos
Projetos.
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10 DOCUMENTOS FISCAIS

Para qualquer tipo de compra, a documentagao deve ser emitida em nome da
Funep e deve conter o termo de recebimento do material/servigo. Todo documento fiscal
devera estar em nome da Funep, com todos os campos preenchidos com consisténcia,
clareza e sem rasura.

As notas fiscais com incorrecoes deverao ser trocadas junto ao fornecedor.
Somente sera aceita a carta de correcdo quando ndo alterar o teor fiscal da nota, como
no caso de correcao do endereco.

A nota de compra deve conter a discriminacao correta do produto, bem como,
quantidade, valor unitario e valor total. Nos casos de contratacdo de servicos,
discriminar, também, o local onde o servico foi executado para verificacdo de incidéncia
de ISS (Imposto sobre Servigos).

A Funep é, por forca de legislagdo do Municipio de Jaboticabal, um substituto tributario do
Imposto Sobre Servigo (ISS). Isto significa que todas as notas fiscais de servigos emitidas, para a
Funep, por prestadores de servigos de Jaboticabal, a Funep passa a ser a responsavel pela
retencao e pelo recolhimento do ISS em favor da Prefeitura Municipal.

Os critérios abaixo deverdo ser estritamente observados pelo Coordenador do
Projeto e pela Funep:

e 0Os documentos fiscais emitidos por fornecedores de produtos e/ou servicos
deverdo ser nominais a Funep;

e As empresas legalmente inscritas no Ministério da Fazenda, no Estado ou em
Prefeituras, estao obrigadas a emitir notas fiscais nas operagoes de vendas de
produtos e/ou de servicos. Quando o fornecedor alegar que ndo estd sujeito a
emissdo de documento fiscal, devera fornecer o comprovante do embasamento
legal;

e No preenchimento da nota fiscal de despesas, é obrigatério que o fornecedor
discrimine o produto adquirido ou o servigo realizado;

e 0 corpo ou o verso do documento fiscal devera conter a respectiva quitacdo das
obrigacées ou deverda ser fornecido outro documento que comprove o seu
pagamento;

e As notas fiscais de hotéis, restaurantes, passagens quando ndo vinculadas a
adiantamento de viagem, deverao ser justificadas em seus versos, sobre a
finalidade que se destinou e quando possivel, 0s nomes das pessoas envolvidas.

+ Independentemente da natureza do Projeto, o Coordenador devera atestar no
corpo do comprovante fiscal, que recebeu os materiais ou declarar que os
servicos foram prestados.
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11 PRESTACAO DE CONTAS

E expressamente vedado deixar de prestar contas.

A prestacdo de contas devera ser feita, no maximo, em até 30 (trinta) dias corridos
apos a concessdo do adiantamento de viagem e somente serdo aceitos comprovantes de
despesas emitidas a partir da data do suprimento, sendo que os documentos,
principalmente as notas fiscais e recibos, deverao conter os dados da Funep, os quais
sao:

Razao social: Fundagao de Apoio a Pesquisa, Ensino e Extensao - FUNEP

Endereco: Via de acesso Prof. Paulo Donato Castellane, s/n° - Campus da UNESP

Bairro: Rural CEP: 14884-900
Cidade: Jaboticabal - UF: SP Telefone: 16 3209-1300
CNPJ: 50.511.286/0001-48 WhatsApp: (16) 99621-0112

Inscrigao Estadual: 391.021.737.117 E-mail: financeiro@funep.org.br

A prestacdo de contas de diarias, adiantamentos de viagens que ndo estiver dentro das
instrugdes aqui expostas, sera glosada parcial ou totalmente pela Diretoria Executiva, havendo
assim, a obrigatoriedade da devolugao do valor ao Projeto.

NOTAS

a) Nenhuma prestagdo de contas serd aceita em desacordo com estas instrucdes. Nao
serdo aceitos documentos que apresentem alteragdes, emendas ou rasuras que
prejudiguem a sua clareza, sem a devida ressalva feita por quem de direito (o
emitente do documento);

b) Somente serdo aceitos comprovantes de despesas emitidas a partir da data do
suprimento, sendo que os documentos, principalmente as notas fiscais, cupons fiscais
e recibos deverao conter os dados da Funep;

c) As notas fiscais deverdo conter as formalidades legais, ou seja, razdo social do
fornecedor, endereco e nimero de registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ), devendo, ainda, conter a descricdo do produto e/ou servico, quantidade e
preco (unitario e total) de cada item;

d) Cupom Fiscal (PDV) devera ser revestido das formalidades legais, inclusive quanto a
discriminacdo e a quantidade da mercadoria;
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venda a consumidor;




~ ‘ MANUAL FINANCEIRO

(D) = Copico REVISAO DATA PAGINA
une
® P MN-FIN-001 08 27/10/2025 34 de 45

f)

9)

h)

E vedada a utilizacdo de recursos para uso/consumo com bebidas alcodlicas ou
artigos de uso pessoal, bem como aquela com terceiros estranhos nao autorizados ao
desenvolvimento do Projeto;

Sera aceito, excepcionalmente, nos casos de despesas de viagem, documentos
emitidos em nome da pessoa fisica (passagens aéreas, faturas de hotel, etc.) ou
aqueles ndo nominativos: passagens de 6nibus, recibos de pedagios, etc.;

No caso de despesas com hotelaria, juntar, 3 prestacdo de contas, o respectivo
relatorio dos gastos emitidos pela recepgao do estabelecimento.
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12 TRANSFERENCIAS ENTRE PROJETOS

Serao admitidas transferéncias de valores entre Projetos. As regras foram
estabelecidas em documento especifico.

Os procedimentos e as responsabilidades, as situagoes permitidas e as que nao
sdo permitidas foram descritas no PR-FIN-001 - Transferéncia Financeira entre Projetos.

13 ACOMPANHAMENTO DA MOVIMENTAGAO FINANCEIRA DO PROJETO

O Coordenador de Projeto podera acompanhar os langamentos realizados no
Projeto por meio do Portal do Coordenador (http://coordenadores.funep.org.br/),
possibilitando, desta forma, um maior controle dos atos realizados pela Funep.

0 acesso ao Portal do Coordenador dar-se-a mediante uso de /ogin e senha
individual.

Se identificar possiveis inconsisténcias nos lancamentos realizados no Projeto, o
Coordenador deve enderecar comunicacao por email (financeiro@funep.org.br), ou
comunicacgao pessoal junto a equipe do Setor Financeiro da Funep.

14 ALCADAS DE APROVAGAO - DESPESAS

Todos os titulos financeiros a pagar requerem aprovagcdo para a baixa por
pagamento. Os niveis de aprovacdo obedecerdo aos seguintes critérios:

e Despesas institucionais, isto ¢, as despesas proprias da Funep:
o Nivel 2 (Gerencial) + Nivel 1 (Financeiro)

e Despesas Gerais dos Projetos, isto é, aquelas despesas oriundas da execucdo das
atividades dos Projetos:

o Nivel 1 (Financeiro)

e Despesas dos Projetos Especiais, isto é, aquelas despesas oriundas da execucdo
das atividades dos Projetos que tém expressa orientagdo para prestacdo de
contas:

o Nivel 5 (Projetos) + Nivel 1 (Financeiro)

e Despesas dos Projetos com RH, isto é, aquelas despesas oriundas da execucdo
das atividades dos Projetos que tém funcionarios contratados e que precisam de
controle dos movimentos:

o Nivel 6 (Recursos Humanos) + Nivel 1 (Financeiro)
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Os niveis de aprovacdo tém os usuarios pré-estabelecidos, que poderdo ter
permissdes permanentes ou temporarias (substituicdo de férias, por exemplo). A
configuracdo das permissdes sera realizada pela Geréncia Administrativa.

0 passo a passo das aprovacoes foi descrito no Mapa do Processo de Contas a
Pagar (MP-FIN-001) que estabeleceu os métodos e critérios para realizar e gerenciar o
processo de Contas a Pagar.

15 NOTAS FISCAIS NAO IDENTIFICADAS

A Funep é considerada, pela Fiscalizacdo Tributaria, um Contribuinte Normal de
Tributos, muito embora seja isenta e/ou imune ao recolhimento destes tributos. Em
decorréncia desta obrigacdo tributaria, a Funep precisa registrar todos os documentos
fiscais, isto &, as notas fiscais emitidas em seu nome.

Ademais, em razao da admissao de compras diretas realizadas pelo Coordenador
de Projeto, com a posterior solicitagao de reembolsos, algumas notas fiscais acabam nao
tendo a identificacdo do responsavel pela aquisicdo e/ou contratacdo. Entretanto, a
obrigacdo de declarar a Nota Fiscal a Fiscalizagdo ainda permanece.

Estas notas fiscais deverao, portanto, ser escrituradas nos livros fiscais e os
movimentos financeiros a pagar (reconhecidos em razdo da emissdao do documento
fiscal) serdo cancelados, caso o responsavel ndo se apresente nos 90 (noventa) dias
posteriores a emissdo do documento.

16 APLICAGOES FINANCEIRAS

Os recursos financeiros da Funep deverao ser depositados em estabelecimentos
bancarios, reconhecidos como de primeira linha. Os investimentos serdo realizados, tdo
somente, em fundos de renda fixa de baixo risco e de perfil conservador, sem risco de
reducao do valor nominal inicial aplicado.

Os rendimentos financeiros obtidos serao aplicados no desenvolvimento dos
objetivos estatutarios da Funep e compordo o Patrimonio da Fundacgdo, exceto aqueles
oriundos de convénio publico que, normalmente, tém destinacdo prevista no documento
contratual.

17 FUNDO DE CAIXA

Sera admitida a composicdo de caixas para uso especifico em compras e/ou
despesas rapidas que ndo forem possiveis o faturamento em nome da Funep.
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Funep

No Setor Financeiro, o fundo de caixa podera ser utilizado para o pagamento de
fornecedores, reembolsos de despesas ou ainda para a concessao de adiantamentos de
viagens, conforme as regras estabelecidas neste documento.

Os recursos do fundo de caixa tém origem no recebimento de titulos diretamente
no balcao do Setor Financeiro. Os movimentos dos caixas do Setor de Eventos e da
Livraria, como o dos Projetos (aqueles que prestam servicos, por exemplo, as analises e
exames cientificos), também sdo creditados ou transitam pelo caixa do Setor Financeiro.

0 saldo do fundo de caixa devera ser transferido todos os dias, preferencialmente,
para deposito em instituicdo bancaria. Sera admitida a permanéncia e guarda de uma
pequena monta para fins de troco e também para o pagamento de pequenas despesas.

0 controle do saldo do fundo de caixa devera ser diario. 0s documentos probos da
movimentacdo (entrada e saida) de valores serdo conferidos, lancados e conciliados.

18 CARTOES CORPORATIVOS

A Funep podera utilizar cartdo corporativo exclusivamente em nome do Diretor-
Presidente, com o objetivo de facilitar a realizacao de pagamentos, especialmente em
aquisicbes internacionais, tais como inscricbes em eventos cientificos e servigos
relacionados.

As seguintes diretrizes deverao ser observadas:

o Titularidade: o(s) cartdo(6es) corporativo sera(dao) emitido(s) apenas em nome do
Diretor-Presidente.

¢ Finalidade de uso: o cartao corporativo constitui apenas meio de pagamento, nao
sendo admitida a utilizacdo para fins pessoais ou despesas ndo relacionadas as
atividades institucionais.

e Conciliacgdo mensal: todos os gastos efetuados deverao ser comprovados
mediante apresentacdo e conferéncia das respectivas notas fiscais, recibos,
faturas e invoices ou documentos equivalentes, devendo a conciliagao ser
realizada, mensalmente, pelo Setor Financeiro.

¢ Controles internos: o uso do cartdo corporativo esta sujeito as mesmas normas de
controle, fiscalizagdo e prestacdo de contas aplicaveis as demais despesas da
Fundacao.

e Limite de crédito: qualquer alteragdo no limite do cartdo devera ser formalmente
informada ao Diretor-Presidente e registrada.
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19 RECURSOS DOS PROJETOS

Os recursos dos projetos sao oriundos dos financiamentos das pesquisas e da
prestacdo de servicos cientificos (analises, exames, laudos técnicos, consultorias e
assessorias, inscrigées, patrocinios, palestras, entre outros servicos).

19.1 FATURAMENTOS E COBRANGAS

A Funep esta enquadrada na obrigacdo de emissdo da Nota Fiscal Eletronica nas
suas operagoes com produtos e/ou mercadorias.

A emissdo das notas fiscais de servicos sera realizada em 3 (trés) situacgdes:
a) Previsdo contratual;
b) Ordens de servigos solicitadas pelos setores (Eventos, Livraria e Projetos);

c) Solicitagdo Presencial, via atendimento.

Os recursos oriundos de servicos cientificos (analises, exames, testes cientificos,
etc.), serdao contabilizados por meio dos recibos enviados pelos Departamentos ou
recolhimentos realizados diretamente no balcao do Setor Financeiro.

Toda e qualquer informagao adicional, como nimero de processo, pedido de compra, nimero de
empenho, além de todas as informacdes cadastrais (Nome/Razdo Social, CPF/CNPJ, RG/IE,
endereco completo, telefone, e-mail para recebimento da nota), deverdo constar corretamente na
solicitagao de faturamento.

Nos casos em que houver falta de informacgoes, dados incorretos ou qualquer
outra inviabilidade na emiss3o da nota fiscal eletronica, a ordem de faturamento sera
devolvida ao Setor de origem para as devidas corregoes.

As formas de recebimento sao:
e Boleto de cobranca bancaria;
e Deposito ou transferéncia bancaria ou chave PIX;
e Moeda;
e Cartdes de crédito ou de débito;

e /nvoice

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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Os créditos (recebimentos) serdo identificados diariamente nas contas correntes e
baixados os titulos correspondentes. Os movimentos financeiros deverdo ser conciliados
nos respectivos Projetos.

Esses recebimentos serao identificados das seguintes maneiras:
a) Retorno cobranca escritural (via francesinha);
b) Identificacdo de depdsitos bancarios;
c) Link de pagamentos do Paypal,
d) Retorno da conciliacdo de cartdes (vendas por maquinas fisicas);
e) Relatorio de compensacao de titulos PagSeguro (e-commerce);

f) Recebimento de documento /nvoice, via fechamento cambio.

O passo a passo dos faturamentos foi descrito no Mapa do Processo de Contas a
Receber (MP-FIN-002) que estabeleceu os métodos e critérios para realizar e gerenciar
o processo de Contas a Receber (Via Faturamento de Notas Fiscais).

19.2 ALCADAS DE AUTORIZAGAO - RECEITAS
19.2.1 FATURAMENTO E COBRANCAS

As notas fiscais e as cobrangas serdo emitidas/realizadas, pelo Setor Financeiro,
quando:

a) Liberada, em sistema de informatica, pelos Gestores das Areas, nas datas
previstas nos instrumentos contratuais; ou

b) Expressamente solicitada/autorizada pelo Coordenador do Projeto, apds a
validacdo do atendimento/entrega dos resultados/etapas previstas no Plano de
Trabalho; ou

c) Autorizada pelo Financiador/Patrocinador do Projeto ou Cliente, mediante envio de
ordem, pedido e/ou outro documento similar.

Os usuarios do sistema poderdo ter ou ndo acesso as rotinas informatizadas de
emissdo dos faturamentos e cobrancas. Os niveis e alcadas dependerdo do Setor e as
permissdes sdo pré-estabelecidas, podendo ser permissdes permanentes ou
temporarias (substituicdo de férias, por exemplo). A configuracdo das permissdes sera
realizada pela Geréncia Administrativa.
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—~
?
O
|_
)
=
|_
o
m
N—
Lo}
=
(o2}
Q
™
~—
[Te]
AN
o
N
-~
o
-
~
N
AN
o
-
©
(m)]
o)
-—
c
(]
S
©
Q2
c
o
=
o
o
(@]
©
@©
£
2]
(2]
©
RS
[e]
-—
[
]
S
]
O
(o]
©
]
-—
n
L




~ ‘ MANUAL FINANCEIRO

(D) Cobico REvisAo DATA PAGINA
@ FUASP MN-FIN-001 08 27/10/2025 40 de 45
19.2.2 RECEITAS COM A GESTAO DE PROJETOS

As despesas operacionais e administrativas (DOA) quando debitadas das contas
dos projetos sdo lancadas, em contrapartida, a crédito em conta de receita propria
(gestdo de projetos) da Funep. O percentual padrdo do DOA é estabelecido em 10% (dez
por cento) do valor do Projeto para os dos tipo Pesquisa; e 15% para os do tipo Eventos; e
é acordado no ato da contratagdo do Projeto.

A negociacdo de qualquer reducdo neste percentual padrdo cabera unicamente a
Diretoria Executiva, salvo nas condicdes legais efou por regras internas do
Financiador/Patrocinador, normalmente Convenente Publico.

19.3 REPASSES

Os créditos (entradas de recursos) dos Projetos oriundos de Convénios
Governamentais ou de Agéncias de Fomento serdo recebidos por meio de transferéncias
bancarias realizadas, pelos “patrocinadores”, diretamente na conta bancaria do Convénio,
desobrigando a Funep da emissao de faturamento ou de nota fiscal de servico, conforme
previsao contratual.

19.4 BAIXA DE CREDITOS NAO RECEBIDOS

As parcelas e os titulos a receber dos Projetos, ndo recebidos até o vencimento
acordado, deverao passar por triagem e acompanhamento, tanto pelo Setor Financeiro
como pelos Setores Operacionais - Projetos, Eventos, Livraria ou Convénio Saude- e o
cliente devera ser contatado e verificada a causa do ndo pagamento. Qualquer
negociacdo devera ser langada e as condigGes atualizadas no sistema.

As negociagoes permitidas sao:
a) Prorrogacdo de data de pagamento (boleto ou depdsito);
b) Parcelamento no ato do recebimento;

c) Substituicao de documento fiscal.

A baixa por cancelamento das parcelas e dos titulos ndo recebidos, somente
podera ser realizada com a anuéncia do Coordenador de Projeto.

Validagao e status do documento acessivel em https://funep.assinaweb.com.br/app/Documento/Protocolo/4677-2B92-0808
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20 BENS IMOVEIS

Bens imdveis sdo aqueles que estdo vinculados ao solo e ndo podem ser
movimentados de um lugar para o outro sem dano a sua estrutura. Alguns exemplos
classicos de bens imdveis sdo os terrenos, os edificios e as casas, e outras construgades.

A Funep podera adquirir bens imadveis, conforme previsdo estatutaria (art. 10, inc. I,
do Estatuto Social).

No processo de aquisicdo serdo dispensaveis os procedimentos de contratacdes
com cotacbes prévias para a aquisicdo de imdvel destinado ao atendimento das
finalidades estatutarias da Funep (art. 12, inc. IV do Regulamento de Compras e
Contratagao de Servigos).

Os bens imoveis eventualmente adquiridos com recursos dos Projetos deverdo
ser doados, obrigatoriamente, em prol do patrimonio da Universidade a qual o
Coordenador estiver vinculado.

Havendo o interesse na aquisicdo ou na alienacdo (venda) de um bem imovel, o
processo de compra ou de venda devera cumprir, obrigatoriamente, o que dispde o
Estatuto Social (art. 21, inc. IV e art. 33, inc. XIV):

e Ter justificativa escrita do Diretor-Presidente encaminhada para o Conselho
Curador;

e Ter aprovacao do Conselho Curador, com registro da decisao em ata da reuniao;

e Ter a anuéncia formal da Curadoria de Fundacdes do Ministério Publico do Estado
de Sao Paulo.

O processo de venda (alienagdo) devera, além dos requisitos acima, ser
previamente instruido com pelo menos 3 (trés) avaliagbes de mercado realizadas por
Empresas Imobilidrias ou por Corretores de Imdveis, devidamente registrados no
Conselho Regional de Corretores de Imodveis. A venda devera ser realizada tendo a
melhor proposta (avaliagdo) como base de valor.
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21 REGISTRO CONTABIL

A Funep é instituicdo juridica de direito privado de fins ndo econdmicos; possui
autonomia didatico-cientifica, administrativa, patrimonial, financeira e operacional; foi
constituida com fins educacional, pesquisa cientifica, produgcdo e divulgacdo de
informacdes e conhecimentos técnicos e cientificos; é detentora de imunidade tributaria;
seus funciondrios sdo regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho; os membros dos
Conselhos Curador e Fiscal ndao sao remunerados; os membros da Diretoria Executiva
sdo remunerados pelo efetivo exercicio das fungdes de gestdo; é conveniada com a
Universidade Estadual Paulista "Jalio de Mesquita Filho"; é fundacdo de apoio
credenciada junto a Secretaria de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdao do Estado de Sao Paulo, em especial para as atividades institucionais da
Faculdade de Ciéncias Agrarias e Veterinarias (FCAV/Unesp, Campus de Jaboticabal), o
que a torna apta a celebrar convénios ou contratos com quaisquer empresas publicas ou
privadas.

Os coordenadores de Projetos de pesquisa sdao docentes pesquisadores que
desenvolvem projetos na cidade de Jaboticabal e também em outras cidades da
Federacdo; seus parceiros/financiadores sdo empresas ou instituicdes, publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais. A Funep é responsavel pela gestdo e
administragao financeira de programas e projetos de pesquisa, de diferentes prazos de
duracao e formas de financiamento, cursos de extensao e de especializacao; publicagao
de obras técnicas e atendimento a comunidade local sdo outras vertentes de atuacao.

Os recursos financeiros oriundos de doagbes, patrocinios, contribuicées ou
financiamentos recebidos para aplicacdo especifica no desenvolvimento de projetos e/ou
atividades sdo contabilizados mediante a constituicdo de fundos especificos ou centros
de custos, sendo registrados em contas segregadas das demais contas da Fundacao. A
contrapartida dos valores registrados no ativo é registrada em conta especifica do
passivo. Os recursos financeiros serdao despendidos mediante autorizagdao do
coordenador/responsavel pelo desenvolvimento das atividades.

As demonstragdes contabeis sdo elaboradas de acordo com as praticas contabeis
adotadas no Brasil, que consideram as diretrizes contabeis emanadas da Lei das
Sociedades por AcbOes (Lei n° 6.404/1976, alterada pelas Leis n°s 11.638/2007 e
11941/2009), adaptadas as peculiaridades das entidades de fins nado lucrativos em
consonancia com a Interpretacdo Técnica NBC ITG 2002 e estdo de acordo com o CPC
para Pequenas e Médias Empresas (PME), emitido pelo Comité de Pronunciamentos
Contabeis (CPC), aprovado pela Norma Brasileira de Contabilidade NBC TG 1000, emitida
pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC).

Os lancamentos contabeis sdo expressos em reais, que é a moeda funcional e de
apresentacao da Fundacao.

As demonstracdes contabeis sdo: 1. Balango Patrimonial; 2. Resultado do Exercicio;
3. Resultado Abrangente; 4. Mutag6es do Patrimonio Liquido; e, 5. Fluxo de Caixa.
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O superavit gerado pela Fundacdo, seja qual for a sua natureza e
independentemente da fonte, sera aplicado integralmente na manutencdo de objetivos
institucionais, vedada a distribuicao de eventuais excedentes operacionais brutos ou
liquidos, dividendos, bonificagbes, participacdes ou parcela do patrimonio da Funep,
auferidos mediante o exercicio das atividades, sob nenhuma forma ou pretexto.

211 INTEGRAGAO CONTABIL DOS MOVIMENTOS FINANCEIROS

A integracdo contabil dos movimentos financeiros, incluindo os movimentos da
folha de pagamento dos funcionarios e dos terceiros, sera utilizada para otimizar o
tempo da escrituracdo contabil, bem como para mitigar possiveis erros de digitacdo e/ou
de classificagao.

Os movimentos financeiros serao integrados, mensalmente, por meio da
configuracao de formas de contabilizagao* e relacionadas, uma a uma, com as mais
diversas transacoes financeiras.

Os movimentos que serao integrados:
e Entrada de notas fiscais;
e Saidas de notas fiscais;
e Titulos a Receber:;
e Titulos a Pagar;
e Estoques;
e Movimentos da Tesouraria;
e Movimentos Manuais de Projetos;
e Patrimonios;

¢ Folha de Pagamento.

“Uma forma de contabilizagdo consiste num conjunto de informagdes que indicardo como os movimentos dos sistemas
auxiliares serdo contabilizados. Este conjunto de informagdes sdo formados por uma ou varias sequéncias que
caracterizardo um langcamento contabil.
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21.2 RECEITAS E DESPESAS DOS PROJETOS

As receitas e as despesas do exercicio serdo apuradas em conformidade com o
regime contabil de competéncia dos exercicios.

Os recursos financeiros dos projetos oriundos de doagdes, contribuicdoes ou
financiamentos recebidos para aplicacdo especifica no desenvolvimento de projetos e/ou
atividades sdo contabilizados mediante a constituicdo de fundos especificos, registrados
em contas segregadas das demais contas da Fundacao. A contrapartida dos valores
registrados no ativo foi registrada em conta especifica do passivo. Os recursos sdo
despendidos mediante autorizacdo do coordenador/responsavel pelo desenvolvimento
das atividades.

Em razdo da auséncia de norma especifica para o assunto, na Funep foi adotado,
por analogia, o estabelecido no CPC 07 - Subvengoes Governamentais, item 14, que assim
se expressa: “Enquanto ndo atendidos os requisitos para reconhecimento no resultado, a
contrapartida da subvencao governamental registrada no ativo deve ser em conta
especifica do passivo”. Os recursos dos Projetos, num primeiro momento sdo
reconhecidos no PASSIVO, posteriormente quando do gasto ocorrerem sao reconhecidos
no RESULTADO.

A contabilizacdo das receitas e despesas dos Projetos devera seguir o seguinte
fluxo:

v" Pela contratacdo do Projeto || Emissdo de Faturamento e/ou Cobrangas
[Ctactb - 480] D - Projetos (Clientes) a Receber (Ativo)
[Ctactb - 2090] C - Plano de Trabalho a Executar (Passivo) - VALOR A RECEBER

v" Pela entrada (Tesouraria) dos recursos financeiros
D - Bancos (Ativo)
[Ctactb - 480] C - Projetos (Clientes) a Receber (Ativo)

e reconhecimento simultaneo no Passivo
[Ctactb - 2090] D - Plano de Trabalho a Executar (Passivo) - VALOR A RECEBER
[Ctactb - 2120] C - Projetos a Realizar (Passivo) - VALOR RECEBIDO A SER GASTO

v No reconhecimento (Competéncia) das despesas do Projeto:
D - Despesas do Projeto (Resultado) [selecionar a conta em relagio a natureza do gasto]
[Ctactb 2040] C - Fornecedores a Pagar (Passivo)

v" Na realizagdo (Pagamento) das despesas do Projeto
[Ctactb 2040] D - Fornecedores a Pagar (Passivo)
C - Bancos (Ativo)
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e reconhecimento simultaneo da receita do Projeto
[Ctactb - 2120] D - Projetos a Realizar (Passivo) - VALOR RECEBIDO A SER GASTO
C - Receitas do Projeto (Resultado) [ver regra CCu em relagao do tipo do Projeto]

213 FLUXO DE TRABALHO PARA 0S LANGAMENTOS CONTABEIS

O fluxo de trabalho para a organizacdao do processo de contabilizagdao dos
movimentos financeiros, via processo de integragao; processo de controle e conferéncia
foi estabelecido em documento interno da area de Controladoria e sera utilizado para
balizar as atividades contabeis.
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