MANUAL DO COORDENADOR

FUNDACAO

LUIZ ENGLERT CONECTADA COM O FUTURO




PREZADO COORDENADOR

Este Manual do Coordenador foi elaborado pela Administracdo da Fundagéo Luiz Englert visando atender
as necessidades de gerenciamento dos projetos de interagédo FLE/Universidade Federal do Rio Grande do
Sul.

A missdo da FLE é apresentar ao Coordenador uma gestao integrada objetivando facilitar a elaboragao e
acompanhamento dos projetos sob sua coordenagao.

A Fundacao Luiz Englert € uma entidade de apoio a Universidade federal do Rio Grande do Sul desde
1965 e tem a maior satisfacdo em recebé-lo como Coordenador de projetos.

Seja bem vindo.

FUNDACAO
LUIZ ENGLERT

DESDE 1965

I

rNIS ENGTEBL




PAGINA DA FUNDAGAO LUIZ ENGLERT

Na pagina da Fundagdo Luiz Englert o Coordenador tem
acesso a dados institucionais da Fundacgéo, sua Diretoria,
documentos padrdo, licitagbes e procedimentos para um
contato direto, por e-mail.

Mais especificamente, o Coordenador pode acessar, apds a
realizagéo do seu login com seu e-mail e senha, ao Portal do
Coordenador onde podera obter, em tempo real, extratos do
seu projeto, de bolsas, de diarias, informacdes sobre
rendimentos e realizar solicitagcdes diversas.

O Portal do Coordenador é um canal de interagéo direta
com a Fundacéo Luiz Englert.
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EQUIPE TECNICA

. DIRETORIA

> Presidente:
> Diretor Administrativo: Dario Lauro Klein
» Diretor Financeiro: Rafael Teixeira Rodrigues
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ORIENTAGOES GERAIS PARA A MONTAGEM E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

Para auxiliar na montagem e gerenciamento do projeto séo apresentados, a seguir, 0s procedimentos:

. PARA CAPTACAO DE RECURSOS: . PARA IMPLEMENTACAO DE:
= Emissao de Notas Fiscais; = Diarias;
= [NVoices; e = Bolsas; e
= Boletos = Auxilios.
¥ PARA COMPRAS: ¥ PARA ELABORAGAO DE RECIBOS;
= de material de consumo e equipamentos; « Pessoa fisica: e
" Servicos; = Bolsas.

= de passagens aéreas;

= de passagens terrestres.
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SUBMETER (PORTAL) E SOLICITAR (FLE)

O Coordenador utiliza seu Portal para acompanhamento das execucdes financeiras de seu projeto. Utiliza-se

E-mail para Solicitagdes, Informacdes, Pagamentos, Duvidas, Requisi¢des, Alteragdes ou demais provisoes.

. USO DO DO COORDENADOR: . ENCAMINHAMENTOS POR
= Extratos Gerais = Solicitagoes
o Registros de Movimentagoes; e o Faturas;
o Resumo Financeiro. o Pagamentos;
o Ressarcimentos;
* Consultas semestrais. o Certidoes;
o MovimentagOes Financeiras;
o Passagens (Aéreas / Rodoviarias);
o Devolugoes;
o Compras e Equipamentos; e
o Locagdes.
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https://portal.fle.org.br/Portal/Account/SignIn?ReturnUrl=%2FPortal%2FCoordenador

SOLICITAGAO DE NOTAS FISCAIS, INVOICES, BOLETOS

. PARA SOLICITAGAO DE CAPTACAO DE RECURSOS (RECEBIMENTOS):

» Enviar formulario por (Financeiro - Allan), compondo:
Nome da Empresa; SOLICITACAO DE FATURA
Py . . NOME DA EMPRESA:

Razéo social; —
BAIRRO:

CN PJ ) :(EIDADE: 777ESMD£=J—;
CEP:

Endereco; oves: | "

Contato:

Descricao detalhada do servigo; fone: | Jemar [ ]

DESCRIGCAO DO SERVICO

.
Valor, Descrever a quantidade e o tipo (especificacdo) da analise a ser realizada
conforme devera constar na Fatura

Vencimento; vator: | |

DATA DA SOLICITACAO A FLE:

Contato na empresa.

PROJETO IAP Ne:
CONTA PROJETO Ne:
NUMERO DA SOLICITACAO: S; %

FUNDACAO
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_445a74defc3a41e0878f724a95f483b8.doc?dn=MODELO%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20NOTA%20FISCAL.doc
mailto:nf@fle.org.br

PARA COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO E EQUIPAMENTOS

As aquisi¢oes deverao obedecer ao disposto no Decreto Federal n°

¥ ORIENTAGOES GERAIS

As despesas deverdo estar de acordo com o previsto no do projeto e deveréo ser

ordenadas pelo Coordenador ou Vice Coordenador.

Caso seja necessaria uma troca de rubrica ( ), @ mesma devera ser solicitada e aprovada previamente
pela PROPLAN/UFRGS e pelo concedente.

Em geral, para realizar uma compra, € necessario obter orgamentos de trés fornecedores. Quando néo for possivel
obté-los 0 bem ou servico pode ser adquirido por inexigibilidade de selecdo publica por meio de

e posterior analise do setor juridico da FLE.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2027.%20Nas%20contrata%C3%A7%C3%B5es%20diretas%2C%20as%20raz%C3%B5es%20t%C3%A9cnicas%20da%20escolha%20do%20fornecedor%20e%20a%20justificativa%20do%20pre%C3%A7o%20ser%C3%A3o%20devidamente%20registradas%20nos%20autos%20do%20processo%20pelos%20respons%C3%A1veis%20definidos%20na%20forma%20do%20par%C3%A1grafo%20%C3%BAnico%20do%20art.%203%C2%BA%20e%20ser%C3%A3o%20aprovadas%20pela%20autoridade%20m%C3%A1xima%20da%20funda%C3%A7%C3%A3o%20de%20apoio.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2027.%20Nas%20contrata%C3%A7%C3%B5es%20diretas%2C%20as%20raz%C3%B5es%20t%C3%A9cnicas%20da%20escolha%20do%20fornecedor%20e%20a%20justificativa%20do%20pre%C3%A7o%20ser%C3%A3o%20devidamente%20registradas%20nos%20autos%20do%20processo%20pelos%20respons%C3%A1veis%20definidos%20na%20forma%20do%20par%C3%A1grafo%20%C3%BAnico%20do%20art.%203%C2%BA%20e%20ser%C3%A3o%20aprovadas%20pela%20autoridade%20m%C3%A1xima%20da%20funda%C3%A7%C3%A3o%20de%20apoio.

PARA COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO E EQUIPAMENTOS

(valores inferiores a R$ 40.000,00):

¥ APRESENTAGAO OBRIGATORIA DE;

. com 03 (trés) fornecedores;
. : Razéo social, CNPJ, contato e precgos unitarios; e
= modelode :

. DOCUMENTOS DE EMPRESA ESCOLHIDA (DE MENOR VALOR):
. (CNPJ);
. (FGTS - CRF);
= Certidao Negativa de Débitos (CND) de Tributos Municipais, Estaduais e ;
. (CNDT); e
. (TCU).

» Solicitagdes de compras devem ser encaminhados com periodo minimo de 1 (uma) semana para analise técnica, juridica e contabil.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2026.%20A,19%20e%2020.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%204%C2%BA%20As,do%20inciso%20II.
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_437cb083d8cc4fe79738770cec7e6ee8.xls?dn=MODELO%20-%20PLANILHA%20DE%20PESQUISA%20DE%20PRE%C3%87OS.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8090d672e0ad428cb124123c4baf20c2.doc?dn=MODELO%20DE%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20PAGAMENTO.doc
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=704144:3:106567866271060::NO:3,4,6::
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2020.%20A,institu%C3%ADdos%20por%20lei.

PARA COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO E EQUIPAMENTOS

(valores inferiores a R$ 40.000,00):

¥} APRESENTACAO OBRIGATORIA DE:

Planilha Pesquisa de Precos

QUADRO DEMONSTRATIVO DE PESQUISA DE PRECOS

EMPRESAS

s - —m—
(Ot x Valor unit m (@ 3 Valer unit)

Modelo Solicitacao de Pagamento

Porto Alegre (RS), 00 de més de 20

A Fundacao Luiz Englert

C Setor Financeiro

Pelo presente solicitamos o pagamento do material/servico conforme
documento N° XXX em anexo, constante na rubrica (XXX), que sera utihizado

iIsivamente na execucao do Projeto "X2>CX". Os recursos para pagamento

spesa estao previstos no Plano de Trabalho, conforme Centro de

OBS: No caso de produto exclusivo ou razéo da escolha do fornecedor

justificar

Atenciosamente

e

S
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2026.%20A,19%20e%2020.
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_437cb083d8cc4fe79738770cec7e6ee8.xls?dn=MODELO%20-%20PLANILHA%20DE%20PESQUISA%20DE%20PRE%C3%87OS.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8090d672e0ad428cb124123c4baf20c2.doc?dn=MODELO%20DE%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20PAGAMENTO.doc

PARA COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO E EQUIPAMENTOS

(valores inferiores a R$ 40.000,00):

¥ DOCUMENTOS DE EMPRESA ESCOLHIDA (DE MENOR VALOR):

CNPJ FGTS - CRF CND Federal
:Ail V v \ MINISTERIO DA FAZENDA

Secretaria da Receita Federal do Brasil
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

Certificado de Regularidade
do FGTS - CRF
CERTIDAQ NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AQS TRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA
ATIVA DA UNIAO

Nome: FUNDACAO LUZ ENGLERT
CNPJ: 92.9T1 8481000142

Endereco:

Validade:

Certificacdo Numero:

C581.2F52.6F26.7EST

Nenio.

CNDT

@)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTH

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
CERTIDAO NEGATIVA
DE

SLERT (MATRIZ E FILIAI

LICITANTES INIDONEOS

, NAO CONSTA

) FUNDACAO LUIZ ENGLERT

971.845/0001-42

Contas da Unido CERTIFICA que
04 NAO CONSTA da r

ORMAGCAO IMPORTANTE

urso com efeito suspensivo ou de decisio judicial

1 certiddo os responsé

s cujas condenagdes 8

e
N %
FUNDACAO

LUIZ ENGLERT

DESDE 1965



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2026.%20A,19%20e%2020.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2020.%20A,institu%C3%ADdos%20por%20lei.
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=704144:3:105484163612277::NO:3,4,6::

PARA COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO E EQUIPAMENTOS

(valores acima de R$ 40.000,00):

¥} AAQUISICAO SERA MEDIANTE /ENVIAR

= Termo de referéncia (solicitar modelo), sendo; [EITEEI I eI RSl

o A) Compras; ou
o B) Servigos.

ANEXO ir INTRODUCAO

TERMO DE REFERENCIA

= 03 (irés) orcamentos; e
1 - OBJETO DA CONTRATACAO

= Encaminhar para FLE ( — Douglas).

2 — JUSTIFICAVA DA CONTRATACAO

3 - DESCRICAO DA SOLUCAODETI

UNIDADE
DE MEDIDA

4 - ESPECIFICACAO TECNICA
Consideracgoes Gerais

Especificagc6es Técnicas Da Solucéao De TI

I
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2026.%20A,19%20e%2020.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%208%C2%BA%20O,referentes%20%C3%A0%20contrata%C3%A7%C3%A3o.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%208%C2%BA%20O,referentes%20%C3%A0%20contrata%C3%A7%C3%A3o.
mailto:licitacoes@fle.org.br

PARA PRESTACOES DE SERVICOS

(valores inferiores a R$ 40.000,00):

¥ APRESENTAGAO OBRIGATORIA DE;

. com 03 (trés) fornecedores;
. : Razéo social, CNPJ, contato e precgos unitarios; e
= modelo de :

¥ pocumENTOS DE EMPRESA ESCOLHIDA (DE MENOR VALORY):
. (CNPJ);
. (FGTS - CRF);
= Certidao Negativa de Débitos (CND) de Tributos Municipais, Estaduais e ;
. (CNDT); e
. (TCU).

* Servicos na qualidade de Microempreendedor Individual (MEI): Constar niumero da conta (se Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica).

» Solicitagdes de servicos devem ser encaminhados com periodo minimo de 1 (uma) semana para andlise técnica, juridica e contabil.

U]
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2026.%20A,19%20e%2020.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%204%C2%BA%20As,do%20inciso%20II.
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_437cb083d8cc4fe79738770cec7e6ee8.xls?dn=MODELO%20-%20PLANILHA%20DE%20PESQUISA%20DE%20PRE%C3%87OS.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8090d672e0ad428cb124123c4baf20c2.doc?dn=MODELO%20DE%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20PAGAMENTO.doc
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=704144:3:106567866271060::NO:3,4,6::
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%2020.%20A,institu%C3%ADdos%20por%20lei.

COMPRA DE PASSAGENS AEREAS

. PARA SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS E NECESSARIO:

» Estar previsto no do projeto; e

» O beneficiario deve constar na equipe executora do projeto e se for servidor publico, devera apresentar a

autorizacdo de afastamento do pais para 0 caso passagens internacionais.

A coordenagao devera solicitar as passagens a agéncia licitada pela FLE, contatar a nossa equipe para maiores

informagdes.

* Apos o retorno da viagem, os passageiros ficam obrigados a entregar a FLE os fickets originais de embarque,

comprovando o seu deslocamento.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls

COMPRA DE PASSAGENS RODOVIARIAS

. PARA SOLICITACAO DE PASSAGENS RODOVIARIAS E NECESSARIO:

» Estar previsto no do projeto; e

» O beneficiario deve constar na equipe executora do projeto.

As passagens devem ser enviadas por (Financeiro) e seréo analisadas pela FLE.

* Apos o retorno da viagem, os passageiros ficam obrigados a entregar a FLE os fickets originais de embarque,

comprovando o seu deslocamento.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
mailto:financeiro@fle.org.br

LOCACOES DE VEICULOS

¥ PARA SOLICITAGAO DE LOCAGAO :

» Estar previsto no plano de aplicacdo financeira do projeto; e

» Pesquisa de mercado com 03 (trés) fornecedores.

Prevalece brevidade possivel para periodo de solicitagcao.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=Art.%204%C2%BA%20As,do%20inciso%20II.

COMBUSTIVEIS

. PARA SOLICITACAO DE DESPESAS COM COMBUSTIVEIS :

» Estar previsto no do projeto;
» Enviar Planilha ( ) e SOLICITAGAO DE RESSARCIMENTO

» Notas Fiscais (se possivel, CNPJ da FLE 92.971.845/0001-42). |#Sas

DESPESAS:
Fomecedor

U | <l|[>
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_a2f29ca600dc4b459359aa0a74460773.xlsx?dn=SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20RESSARCIMENTO.xlsx
mailto:financeiro@fle.org.br

IMPLEMENTAGAO DE DIARIAS

O Decreto federal n° 5.992/2006, atualizado pelo Decreto /7, dispde sobre a concessédo de bolsas no
ambito da administragao publica, federal direta, autarquica e fundacional e determina os valores das diarias.

As solicitagdes devem ser efetuadas com no minimo 05 dias de antecedéncia para viagens nacionais e de 10

dias para viagens internacionais, sendo que o pagamento sera efetuado mediante apresentagdo dos seguintes

documentos na Fundagao:
> pelo beneficiario; e

» Para viagens internacionais: documento de autorizagéo de afastamento do pais (servidores publicos).

I
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.117-de-1-de-julho-de-2022-412271694
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_0c0aa43d386c4a44b97d20fd69979ab2.docx?dn=MODELO%20RECIBO%20DE%20DIARIAS.docx
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.117-de-1-de-julho-de-2022-412271694

DIARIAS - ORIENTAGOES GERAIS

. APOS O RETORNO DA VIAGEM, O BENEFICIARIO DEVERA APRESENTAR:

» Documentos comprobatdrios originais para o periodo de afastamento; e
> (solicitar o modelo a FLE).

* A ndo apresentacdo dos documentos acima acarretara na dos valores recebidos. Os recebidos

deverdo destoar de todos os dias durante periodo afastado (diarias, refeicdes, gasolina, ressarcimentos).

De acordo com o Art. 1°, §3°, inciso | do Decreto 0 pagamento de diarias ndo se aplica: “aos casos em
que o deslocamento da sede constitua exigéncia permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma regiao

metropolitana’.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_0cfe34e084ce4d86bd9122b2850191c2.xls?dn=MODELO%20DE%20RELAT%C3%93RIO%20DE%20VIAGEM.xls
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm#:~:text=%C2%A7%C2%A03o%C2%A0%20O,mesma%20regi%C3%A3o%20metropolitana%3B

, atualizada pelo Decreto

. VALOR DA INDENIZAGCAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES PUBLICOS NO PAIS

DIARIAS - VALORES NO PAIS

Tabela abaixo do Decreto Federal n°

Classificacao do .
Cargo/Emprego/Funcao
a) Ministros de Estado 668,15
b) Cargos de Natureza Especial.
CCE-18

c¢) CCE-17: CCE-16; CCE-15:
CCE-14; CCE-13 e equivalentes

508,38

433.49

d) Demais cargos. empregos e | qq -
- - - = = ~ 20
funcoes 38114

camentos para
lia/Manaus/Rio de
Janeiro/Sao Paulo

Deslocamentos para
0 pitais de
Estados

Demais

deslocamentos

527.84
40161

30090

U | <l|[>
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.117-de-1-de-julho-de-2022-412271694

VIAGENS - EMBARQUE E DESEMBARQUE

Tabela - Valores da Indenizagao de que trata o art. 16 da de 1991:

. VALOR DA INDENIZACAO E DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

ESPECIE VALOR RS

Indenizacdo de que trata o art. 16 da Lein° 8.216, de 1991, alterado pelo art. 45 00

15dalein8.270de 1991
Adicional de que trata o art. 82 95,00

I
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l8216.htm

DIARIAS - VALORES PARA EXTERIOR

Publicacao do Decreto Federal n° de 25 de setembro de 2008:

. TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR — PESSOAL CIVIL:

Os servidores publicos federais receberdo o recurso sob a denominacédo de Diarias no Exterior, com conforme
tabela abaixo®:

Classe |Classe |Classe |Classe |[Classe
1 11 111 1V \%

A JAfeganistio, Arménia, Bangladesh, 220 200 190 180 170
Belarus, B , Bo , Burkina-Fasso,

GRUPOS/PAISES

Centr

Salom

Somz , Sri Lar

Tadjiquistdo, Tailandia, Timor Leste,
Tonga, Tunisia, Turcomenistio,
Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue.

*Valores expressos em DOLAR AMERICANO.

s
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6576.htm

DIARIAS - VALORES PARA EXTERIOR

Publicacao do Decreto Federal n° de 25 de setembro de 2008:

. TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR — PESSOAL CIVIL:

GRUFOS /PAISE Classe | Classe | Classe | Classe | Classe
11 v L

260

CLASSE

*Valores expressos em DOLAR AMERICANO.

UPANTE DE

s
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6576.htm

DIARIAS - VALORES PARA EXTERIOR

Publicacao do Decreto Federal n° de 25 de setembro de 2008:

. TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR — PESSOAL CIVIL:

CLASSE CARGO, FUNCAO, EMPREGO
PRESIDENTE

»

NPq

DIRETOR DE UNIDADE DE F CUPANTE DE CARGO OU
FUNCAD DAS-4e D VEL HIE EE.—‘;F'.L,';I[[ 0

*Valores expressos em DOLAR AMERICANO.

s
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6576.htm

DIARIAS - VALORES PARA EXTERIOR

Publicacao do Decreto Federal n° de 25 de setembro de 2008:

. TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR — PESSOAL CIVIL:

CLASSE
PRESIDENTE

CNPq

DIRETOR DE UNIDADE DE F
FUNCAO DAS-4 e DAS-3

*Valores expressos em DOLAR AMERICANO.

4[5
FUNDACAO
LUIZ ENGLERT

DESDE 1965
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6576.htm

IMPLEMENTAGAO DE AUXILIOS

. AUXILIO PARA DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E PESQUISA (ALUNOS):

Os alunos poderao receber recurso sob a denominacao de “auxilio para desenvolvimento de estudos e pesquisa’.

Para o pagamento é necessario enviar:

» Recibo (solicitar o modelo a FLE);

» Atestado de matricula (quando o beneficiario néo for bolsista da FLE).
» Documentos comprobatorios originais para o periodo de viagem;
>

Relatorio de viagem (solicitar o modelo a FLE).

* Este pagamento ndo compreende deslocamentos internacionais.

<l >
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IMPLEMENTAGAO DE AUXILIOS

. TABELA - TETOS MAXIMOS PARA OS AUXILIOS:

TETOS MAXIMOS PARA 0S AUXILIOS

Deslocamento p/
Belo Horizonte,
Deslocamento | Fortaleza, Porto Deslocamento
para outras Alegre, Recife, para Brasilia,
Demais Capitais de Salvador e Sdo | Manause Riode
Deslocamentos Estados Paulo Janeiro

R$ 168,15 R$ 190,57 R$ 201,78 R$ 212,99

Adicional de deslocamento uinico no valor de R$ 80,00

s

g %
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IMPLEMENTAGAO DE AUXILIOS

. AUXILIO PARA EVENTOS: PARTICIPAGAO E INSCRICAO

Para pagamento de inscricdes em eventos é necessario:

» Estar previsto no plano de aplicacdo financeira do projeto;

» O beneficiario constar da equipe executora do projeto.

Apds o evento € enviar:
» Recibo ou notas fiscais nominais a FLE;

» Certificado de participagéo.

I
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls

IMPLEMENTAGCAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

Para implementacao e pagamento é necessario:

» respeitada a do CONSUN que determina, no art. 4°, Inc. Il § 2° a realizagdo de

processo seletivo;

» respeitados os valores de bolsas determinados na do CONSUN;
» As bolsas devem estar previstas no do projeto;

» Os beneficiarios devem constar da equipe executora do projeto, devidamente aprovada pela
CONTROLADORIA da UFRGS.

$
UFRGS
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https://www.ufrgs.br/consun/legislacao/decisao-no-210-2017-e-decisao-no-211-2017
https://www.ufrgs.br/consun/legislacao/decisao-no-210-2017-e-decisao-no-211-2017
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls

IMPLEMENTACAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

ANEXO 1

Onde:

P7 - Professor Pesquisador/Extensionista ou Técnico especializado
vinculado a projeto com formacao superior em andamento no momento da
implementacao da bolsa.

P6 - Professor Pesquisador/Extensionista ou Técnico especializado
vinculado ao projeto com formacao em nivel superior concluida antes do inicio
da bolsa.

PS5 - Professor Pesquisador/ Extensionista ou Técnico especializado
vinculado ao projeto com Mestrado ou Doutorado concluido antes do inicio do
periodo da bolsa.

P4 - Pos-Doutorado Junior (Doutor diplomado ha menos de cinco anos).

P3 - Pés-Doutorado Sénior (Doutor diplomado ha mais de cinco anos).

P2 - Professor Extensionista/Pesquisador Doutor (Pesquisador com
trajetoria académica equivalente a de Professor Adjunto ou Associado em
Universidades Federais ou Estaduais).

P1 - or Extensionista/Pesquisador Sénior (Pesquisador com
experiéncia e trajetoria académica equivalente ou superior a de Professor Titular
em Universidades Federais ou Estaduais).

Tabela 1: Bolsas de Extensio, Pesquisa e Inovacao

cougo | Cntgors | Vator masimo 8

Professor Pesguisador/ JR
.. 4 . 6.906,74
Extensionista ou Técnico
Professor Pesquisador/
Extensionista ou Técnico

Professor Pesquisador/
Extensionista ou Técnico

Professor
Extensionista /Pesquisador
Doutor

Professor
Extensionista/Pesquisador
Sénilor

&

UFRGS|
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IMPLEMENTACAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

Tabela 2: Bolsas de Atividades Administrativas ou de Apoio Técnico em
Projetos Institucionais

Vator Misima &9

Apolo Técnico ou
Administrativo

Onde:

A3 - Bolsista de apoio técnico ou administrativo de projetos de Pesquisa,
Extensao, Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico, Inovacido e
Desenvolvimento Institucional sem formacio superior.

A2 Administrador/Técnico de nivel superior vinculado a projetos de
Pesquisa, Extensiao Desenvolvimento Cientifico e Tecnologicc 0, €
Desenvolvimento Institucional com formaciao superior e experiéncia menor do
que cinco anos em gestao, administracao ou apoio técnico a projetos.

Al Administrador/Técnico de nivel superior vinculado a projetos de
Pesquisa, Extensio, Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico, Inovacao e
Desenvolvimento Institucional com formacao superior e experiéncia maior do
que cinco anos em gestao, administracao ou apoio técnico a projetos.

U | <l|[>
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IMPLEMENTACAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

Tabela 3: Bolsas para Estudantes da UFRGS
4 Bolsista de Iniciacao - 7
Bolsista de Iniciacao
Bolsista de Iniciacao
Bolsista de Iniciacao

Bolsista de Mestrado

Bolsista de Doutorado

IE - Bolsista wvinculado a projetos nas areas de Ensino e/fou

de Apolo

Admimistrativo. Por exemplo, bolsistas junto secretarias académicas ou

administrativas dos orgaos da UFRGS e a cursos de especilalizacao.
IT - Bolsista de Iniciacao Tecnologica de Inovacao.
IC - Bolsista de Iniciacéo Cientifica.
M1 - Bolsista de Mestrado.
D1 - Bolsista de Doutorado.

$
UFRGS

U | <l|[>
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IMPLEMENTAGCAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

>
>

A solicitagdo de devera ser comunicada com maior brevidade a FLE;

Os Bolsistas Capes/CNPQ poderdo acumular bolsas de projetos apoiados pela Fundagdo mediante prévia

autorizacdo das mesmas;

O Cumprimento da jornada de ftrabalho é de responsabilidade dos integrantes do projeto e o controle é

realizado pelo Departamento ou Unidade nos quais estao vinculados;

A de 08 de abril de 2011 do CONSUN atualizada pela de 20 de abril de

2018, define no seu art. 4, paragrafo 1, o tempo dedicado as Interacoes Académicas;

A Declaracao de 2/3 de pessoal vinculado (aprovada pela Universidade) € um documento importante e
fazer parte da documentagéo do projeto para viabilizar a implementacao das bolsas. Qualquer alteracao da lista
de participantes do projeto ser informada para a CONTROLADORIA da UFRGS.

[

UFRGS

UNIVERSIDADE FEDERAL
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_b529150157534d9fbc9917c332974ec0.docx?dn=FORMUL%C3%81RIO%20DE%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20CANCELAMENTO%20DE%20BOLSA.docx
https://www.ufrgs.br/consun/legislacao/decisao-no-193-2011
https://www.ufrgs.br/consun/legislacao/decisao-no-102-2018

IMPLEMENTAGCAO DE BOLSAS

. BOLSAS: PROVISOES, BENEFICIARIOS, VALORES E DOCUMENTOS

Documentos necessarios:
> :
2 (em trés vias) assinado pelo bolsista e coordenador, com o valor e carga horaria
conforme previstos no projeto;
Cépia do RG, CPF e comprovante de residéncia;
Copia do cartao bancario, ndo sendo permitido o pagamento em conta poupanca ou nominal a terceiros;

Estudantes: comprovante de matricula atualizado;

v v v Y

Servidores: Cdpia do cabecalho do contracheque atualizado.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_a63efe195ac045c3a4c2e0f28712a6f9.docx?dn=FICHA_CADASTRO_BOLSISTA.docx

ELABORAGCAO DE RECIBOS

¥} PESSOA FISICA: PRESTAGAO DE SERVICOS

Os pagamentos via Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA) deverédo seguir os mesmos critérios da pesquisa de

mercado conforme determinado no , além de estar previsto no
do projeto.
A deve ser encaminhada a FLE juntamente com o formulario e-social e documentos

solicitados no mesmo.

* Lembrando que sobre o valor bruto incidira +20% (cota patronal), que sera pago pelo projeto, conforme previsto

no plano de aplicagdo dos recursos.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm#:~:text=CAP%C3%8DTULO%20I,do%20inciso%20II.
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8090d672e0ad428cb124123c4baf20c2.doc?dn=MODELO%20DE%20SOLICITA%C3%87%C3%83O%20DE%20PAGAMENTO.doc

ELABORAGCAO DE RECIBOS

. PARA BOLSISTAS

Os pagamentos dos bolsistas é feito através de recibos cujos modelos s&o fornecidos pela Fundagao Luiz Englert

conforme a qualificacdo do beneficiario, ou seja:

¥ ReCiBOS: ¥ TErRVOS:

» Iniciacéo Cientifica (IC); » Iniciacédo Cientifica (IC);
» Desenvolvimento Técnico; » Desenvolvimento Técnico:;
» Mestrado; » Mestrado;

» Pesquisa; ou » Pesquisa; ou

» Doutorado. » Doutorado.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_86330d063a6545d29c38eb1d923bcd4c.docx?dn=FLE_CONTRATO_PADRAO_BOLSA_DESENVOLVIMENT
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_74c1c18a3e344493bde32810e3fa9c58.docx?dn=FLE_CONTRATO_PADRAO_BOLSA_DESENVOLVIMENT
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_f7d08b752e0147729c394cfc9909392b.docx?dn=FLE_CONTRATO_PADRAO_BOLSA_DESENVOLVIMENT
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_c67e0e2cb38c4c9286b6805a70abaefb.docx?dn=FLE_CONTRATO_PADRAO_BOLSA_DESENVOLVIMENT
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_9551bb8056a4410b97609cf4a27da43a.docx?dn=FLE_CONTRATO_PADRAO_BOLSA_DESENVOLVIMENT
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_bb0f770de89c438497f6ee405f84288b.docx?dn=FLE_RECIBO_INICIACAO%20CIENTIFICA.docx
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_ee4256005a0641cc86728e85ddfd1ec5.docx?dn=FLE_RECIBO_DESENV_TECNICO.docx
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_6d7c9d3a564c4b259ee22f288d5a8f0d.docx?dn=FLE_RECIBO_MESTRADO.docx
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_8816763fa87f4b9dbe3388da1cc022f6.docx?dn=FLE_RECIBO_PESQUISADOR.docx
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/5be9ee_0231409b401d4da78c881d42c6169245.docx?dn=FLE_RECIBO_DOUTORADO.docx

CONTRATAGCAO CLT

. COLABORADOR NAO INTEGRANTE DE EQUIPE EXECUTORA

O Coordenador, durante a vigéncia do projeto, podera empregar trabalhador adicional desde que:
» Esteja previsto no do projeto;
» Seja recrutado mediante Processo Seletivo Simplificado (PSS); e

» Regulamentado consonante as leis trabalhistas.
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls

PRESTACAO DE CONTAS

¥ PROJETO

Ao finalizar o projeto na Fundacdo Luiz Englert fara a elaboracéo da prestacdo de contas comprovando a correta

utilizacdo dos recursos.

O Coordenador do projeto € corresponsavel pela prestacdo de contas e podera ser questionado, tecnicamente e

financeiramente, pelas instancias competentes da UFRGS, caso haja problemas com a aplicacdo dos recursos.

urkes ..
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CUSTOS OPERACIONAIS DA FUNDAGAO

¥ PROJETO

A Fundacdo Luiz Englert tem os seus custos operacionais calculados com base na da Pro-

Reitoria de Planejamento e Administragdo da UFRGS e deve ser considerada em todos os projetos.

E importante observar que caso haja aditivos de prazo, de acréscimo ou supressdo de valores no projeto isto
impactara na Despesas Operacional e ser RECALCULADA E APROVADA pelo DEPROCON.

Valor de custos operacionais concernente as atividades da Fundagéo:

» 5% a 10% sob valor total das despesas do

urkes ..
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https://www.ufrgs.br/proplan/wp-content/uploads/2021/09/Portaria-4318-Custos-Operacionais-Fundacoes-de-Apoio.pdf
https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_8cc78a77c0ed44c3b99a574ce48e5d75.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O.xls

RESSARCIMENTO PARA A UFRGS E UNIDADE VINCULADA AO PROJETO

¥ PROJETO

Cada projeto deve apropriar nos seus custos o ressarcimento para a UFRGS e para a Unidade vinculada ao

mesmo que varia entre 5% a 10% do valor total recebido, conforme o tipo de projeto.

Este valor é recolhido mensalmente para a UFRGS e Unidade.

Quando houver compra de materiais permanentes (equipamentos), previamente aprovados, 0s seus custos

computados na base de calculo do ressarcimento.

urkes ..
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REMANEJO DE RUBRICAS

¥ PROJETO

Quando por algum motivo houver a necessidade de alterar algum valor ou troca de valor de uma rubrica para outra

o Coordenador do projeto pode solicitar a analise de remanejo de rubricas com o objetivo de adequar o plano de

aplicacoes as novas necessidade do projeto.

Apos preenchido o formulario de pelo Coordenador este devera encaminhar o

documento anexado ao processo para ser analisado e aprovado pelo DEPROCON.

$
UFRGS
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https://6430621b-07e1-4b83-a170-b642cec5032c.filesusr.com/ugd/b36282_ecc85cf176e14075ae706e7fe3edecaf.xls?dn=PLANO%20DE%20APLICA%C3%87%C3%83O%20REMANEJO.xls

RENDIMENTOS FINANCEIROS

¥ PROJETO

As aplicacdes financeiras acumulam rendimentos mensais, disponiveis a partir do interesse do Coordenador. O
recurso adicional podera ser utilizado para fins do projeto conforme o plano de aplicagdo. Deve ser solicitado em

periodo final do projeto, de modo a valer tempo habil.
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DICAS IMPORTANTES PARA O COORDENADOR

¥ PROJETO

Para o desempenho de agilidade, comunicacao, clareza e eficiéncia do projeto, considera-se:
» Solicitar as alteragdes do projeto sempre com antecedéncia (60 dias);
» Planejar as compras com antecedéncia;

» Atentar para data de encerramento do projeto.
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DADOS DA FUNDAGAO LUIZ ENGLERT

Razao Social: Fundacao Luiz Englert

CNPJ: 92.971.845/0001-42

Endereco: Rua Matias José Bins, 364 — Trés Figueras
CEP: 91330-290 / Porto Alegre (RS)

Inscricao Municipal: 119254.2.6

Inscricao Estadual: Isenta

Telefones: (51) 3286-4333 ou 3286-4343

E-mail geral: fle@fle.org.br

vV v v vV vV vV v VY

Site: www.fle.org.br
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A equipe da

fica a disposicao para orientagdo sobre qualquer procedimento.
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