Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento
Cientifico da Universidade Estadual de Maringd

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA FADEC-UEM

A Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico - FADEC-UEM, ¢ uma
pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, instituida por professores da
Universidade Estadual de Maringéd - UEM, em 16 de outubro de 1989.

Regida por Estatuto proprio, tem como objetivo basico contribuir com o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia, a partir de articulagdo com entidades publicas
ou privadas, nacionais ou estrangeiras, por meio de parcerias, contratos ou convénios, para
a execugdo de programas de pesquisa, prestacdo de servigo e extensdo, além de atividades
de formacao e aperfeigoamento técnico profissional.

E dirigida por um Conselho Superior formado por representantes da administragio
superior da UEM, por instituidores da FADEC-UEM e pela comunidade local e regional.
As atribui¢des administrativas e operacionais sdo exercidas por uma Diretoria Executiva,
escolhida pelo Conselho Superior dentre os professores da UEM, que atua de forma
voluntaria, sem qualquer remuneragao.

Hé4 mais de trinta anos desenvolve suas atividades, em parceria com a UEM,
apoiando projetos das areas académica, cientifica, tecnoldgica e de integragdo com a
comunidade, bem como atividades ligadas a investigacdo e ao intercambio cientifico.
Dentre estas se destacam projetos de pesquisa, extensao, de prestacdo de servigo, cursos de
mestrado e especializagao.

A partir desta parceria procura dar maior agilidade aos esforgos de captagdo de
recursos para a UEM, viabilizando muitas atividades, principalmente pela simplificagdo de
procedimentos burocraticos e do processo decisorio.

A FADEC-UEM estéd aberta a todos os departamentos e unidades da UEM para
desenvolverem atividades em conjunto. Além de apoiar os projetos, realiza toda a gestdo
financeira/administrativa deles, responsabilizando-se pela viabilizagdo de todos os projetos
desenvolvidos sob sua responsabilidade.

Dos recursos captados pela FADEC-UEM (recebimentos de inscrigdes,
mensalidades, rendimento de aplicacdes financeiras, patrocinios, entre outras), um
percentual pactuado entre as partes sdo transferidos para a UEM a titulo de ressarcimento

dos custos imputados e para a FADEC-UEM a titulo de ressarcimento dos custos
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operacionais ¢ administrativos. Havendo sobras financeiras, na conclusdo do projeto ou
convénio, os recursos sao transferidos integralmente a UEM.

Por tratar-se de uma Fundacdo esta sujeita a fiscalizagdo do Ministério Publico,
para o qual ¢ submetida a prestacdo e aprovagdo anual das suas contas, e, ainda, presta
contas aos Tribunais de Contas do Estado e da Unido, toda vez que administra recursos
publicos.

Dessa forma, existem procedimentos administrativos de controle interno que visam
auxiliar na realizacao das atividades de movimentagdo financeira desta Fundagdo, os quais

seguem:
1. Recebimento de valores

E expressamente proibido o recebimento de mensalidades na secretaria da FADEC-
UEM e nas secretarias dos cursos de especializagdao. Os valores sdo recebidos a partir de

boletos bancarios emitidos pela FADEC-UEM, cartdes de crédito/débito ou PIX.
2. Documentos comprobatdrios de receitas e despesas

Todas as movimentagdes financeiras deverdo ser devidamente comprovadas com
documento fiscal legal, em cumprimento ao “Principio da Entidade”, e estas
movimentagdes devem ser correlatas aos objetivos do projeto ou a sua manutengao.

Dessa forma, os documentos devem ser identificados com a razdo social da
Fundagdo e seu respectivo CNPJ, evitando margem de duvida quanto a origem da referida
despesa, conforme item 1.2.4. “ASPECTOS RELEVANTES” da Composi¢do do Centro
de Apoio Operacional das Promotorias de Justi¢a das Fundagdes, editada pelo Ministério
Publico do Estado do Parana:

As notas fiscais devem conter em sintese:

e Data;
e Nome da Fundagdo (FADEC-UEM);
e C(NPJ;

e Endereco;

e Descri¢ao da mercadoria ou servigo que possibilite sua perfeita identificagdo;
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e Aliquotas dos impostos e respectivos valores;

e Valor de cada mercadoria ou servigo; e,

e O valor total da nota fiscal.

Nao sao admitidas notas fiscais/recibos em nome de terceiros ou sem
identificacdo, bem como fotocopias dos documentos. Saliente-se que, o cupom fiscal ndo

identificado, devera estar acompanhado da respectiva Nota Fiscal.
3. Despesas de viagem / utilizacio de veiculos

Para ressarcimento de despesas relativas a viagem, faz-se necessario a apresentacao
de um relatério de viagem informando a finalidade da viagem, destino, data e horério de
saida e chegada, entre outros (formulério 1) e a apresentagdo das respectivas notas fiscais,
sendo que para a alimentagdo, o valor de cada refeicdo por pessoa, € no caso da
hospedagem, o valor da didria no hotel/pousada, deverd ser o equivalente a tabela de
diarias praticado pela UEM ou caso haja especificado no projeto financeiro devera ser o
equivalente ao valor previsto no projeto e para as despesas com Onibus e avido deve-se
apresentar os tickets das passagens.

Em relacdo ao pagamento das diarias, estas deverdo ser solicitadas por meio de
relatério de viagem em formularios padronizados da FADEC-UEM (formulario 1), com a
autorizacdo do coordenador do curso/projeto e suas devidas comprovagdes, sejam elas:
certificados, declaragdes, atestados, entre outras. Somente serdo efetuados pagamentos de
viagens ja realizadas.

Nos casos de participacdo em eventos (congressos, simposios, entre outros)
somente serdo pagas as despesas se estas estiverem previstas no orcamento do projeto, o
evento deve possuir relagdo com o projeto.

No caso de ressarcimento de inscricdo em eventos, considerando que normalmente
esse tipo de despesa ndo estd previsto nos projetos orcamentdrios, para que haja o
ressarcimento o evento devera ter correlagdo com o projeto financiado.

A utilizagdo de veiculos, sera efetuado o pagamento de quilometragem, acrescidos
dos pedagios, e o valor do quildmetro rodado sera de: a cada 8 km serd pago o equivalente

a 1 litro de gasolina acrescido de 20% referente aos desgastes/depreciacdo do veiculo.
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Como exemplo, tormar-se-a como base o valor de R$ 5,00 por litro de gasolina. Caso haja
alteracdes nos precos praticados em Maringd para a gasolina, o valor pago por quilometro
rodado também sofrera alteragdes. Exemplo:

Valor do litro de combustivel = R$ 5,00

5,00 + (5,00 x 20%) = 6,00 / 8 km = 0,75

Assim, sendo o valor do litro de combustivel de R$ 5,00 o valor pago por
quilometro rodado sera de R$ 0,75.

Quanto a despesa de viagem de convidados para participarem de projetos
gerenciados pela FADEC-UEM nao estdo obrigados a apresentarem relatorios de viagem,
suas despesas serdo pagas por meio de solicitagdo do coordenador. A coordenagdo podera
realizar a compra das passagens e solicitar reembolso ou pagamento direto a agéncia de
viagem, condicionado a apresentacdo da comprovacdo da participagdo do convidado no

projeto e a apresentacao dos tickets de viagem.
4. Aquisicoes de bens e/ou contratacdes de servicos de pessoa juridica

As aquisigOes/contratacoes sdo realizadas pelos coordenadores e seus
colaboradores. Cabe a estes entrarem em contato com os fornecedores e realizar as
negociacdes necessarias.

Mas, para que a FADEC-UEM possa realizar o pagamento dessas despesas
contratadas, estes devem cumprir com algumas formalidades, que sdo:

1 — Solicitar 3 (trés) orgamentos em caso de aquisi¢cdes/contratacdes de servigos de
pessoa juridica acima de 10 (dez) salarios minimos vigentes, que devem ser emitidos em
nome da FADEC-UEM.

2 - Solicitar do fornecedor a nota fiscal, que deve ser emitida em nome da FADEC-
UEM (veja item 2 desse manual);

3 — Preencher o relatério de Solicitagdo de Pagamento (verifique os formulérios
anexos a esse manual);

4 — Encaminhar a FADEC-UEM para pagamento.

Caso esses documentos nao estejam devidamente preenchidos, o pagamento nao

sera efetuado.
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Em relacdo a forma de pagamento, informamos que fica a critério do fornecedor
sua escolha dentre as seguintes opgoes:

1 — Boleto bancario;

2 — Deposito bancario;

3 - PIX.

Salientamos que as solicitagdes devem ser encaminhadas com no minimo trés dias
uteis de antecedéncia a data do vencimento, para que haja tempo hébil para realizar todos

os procedimentos internos.
5. Pagamento de pessoa fisica e bolsista

Nos casos de pagamento de pessoa fisica, sobre o valor bruto solicitado a ser pago
ao prestador de servigos ha descontos de impostos, sendo estes: 11% (onze por cento) para
o INSS, para o ISSQN o percentual ¢ variavel (depende da natureza do servigo) e quando
aplicavel hd a incidéncia do IRRF. H4 ainda a incidéncia de 20% (vinte por cento) do INSS
patronal que ¢é pago pelo projeto e ndo pelo prestador de servigos.

Exemplificando tem-se:

Valor bruto solicitado: R$ 1.000,00 para pagamento de professor.

Valor a ser recebido pelo prestador de servigos: R$ 870,00

Descontos: INSS - R$ 110,00

ISSQN — R$ 20,00 (2% de ISSQN para servigos educacionais)

INSS Patronal — R$ 200,00

Com tudo, dos R$ 1.000,00 solicitados para pagamento da prestagao de servigos:

e R$ 870,00 sera pago ao prestador de servicos,

e R§ 310,00 sera pago ao INSS (11% + 20%)

e R$ 20,00 sera pago ao ISSQN.

e R$ 1.200,00 — Total de desembolso do projeto.

Em caso de pagamento de bolsista, devera ser encaminhado a secretaria da
FADEC-UEM o projeto e o plano de trabalho do estudo/pesquisa que sera desenvolvido
para que seja realizada uma avaliagdo pela Fundacdo sob a possibilidade de concessdo ou

ndo da bolsa.
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6. Solicitacoes de pagamentos

Para que sejam efetuados os pagamentos das viagens/locomog¢des (formulario 1),
das notas ficais (formulério 2), reembolsos (formulario 3), de pessoa fisica (formulério 4),
bolsistas (formulario 5), estagiarios (formulério 6), entre outros, faz-se necessario que estes
sejam solicitados por meio de "Solicitacdes de Pagamentos" conforme os formulérios desta
Fundagdo. Observe-se que somente serdo pagas as despesas que forem devidamente

autorizadas pelos coordenadores ou pela secretaria da FADEC-UEM.
7. Despesas que SAO financiaveis pela FADEC-UEM

e Refeigdes em viagens;

e (Coffee break, coquetel, refeicoes de abertura e encerramento de eventos, entre
outros, sempre realizados durante a realizagdo do projeto e com a participacao
de todos os envolvidos no projeto, sejam: alunos dos cursos de especializagdo,

inscritos nos eventos, etc.
8. Despesas que NAO SAO financiaveis pela FADEC-UEM

e Refeigdes na cidade em que reside, com exce¢ao nos casos:
o Esteja previsto no projeto essa despesa;
o Acompanhante de professores/autoridades que nao residem na
cidade, limitado a 1 (uma) pessoa residente na cidade;
e Anuidade em oOrgdos de classe, com exce¢do dos casos em que o projeto
dependa dessa anuidade para estar em atividade;

e Bebidas alcodlicas;

9. Saldos dos projetos

Os coordenadores dos projetos devem estar cientes que em havendo saldo
financeiro dos projetos apds o prazo de vigéncia do convénio estes serdo devolvidos aos
orgdos financiadores ou @ UEM. Somente serdo executadas via FADEC-UEM as despesas

relacionadas a realizacdo do projeto.
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10. Plano de Trabalho/Aplicaciao

Durante a execu¢do do projeto, deve-se obedecer as previsdes realizadas no plano
de trabalho/Aplicacao, qualquer alteracdo devera ser justificada e aprovada pela Diretoria

Executiva e o 6rgao financiador, se houver.

11. Referéncias

Diretoria Executiva - Ata n® 003/2001 de 02 de abril de 2001;
Diretoria Executiva - Ata n® 009/2004 de 24 de agosto de 2004;
Diretoria Executiva - Ata n® 010/2004 de 24 de setembro de 2004;
Diretoria Executiva - Ata n® 011/2004 de 26 de outubro de 2004;
Diretoria Executiva - Ata n® 012/2004 de 09 de novembro de 2004;
Diretoria Executiva — Ata n® 004/2011 de 27 de maio de 2011;
Diretoria Executiva — Ata n® 001/2012 de 13 de fevereiro de 2012;
Diretoria Executiva — Ata n® 002/2012 de 02 de abril de 2012;
Diretoria Executiva — Ata n® 004/2012 de 18 de setembro de 2012;
Diretoria Executiva — Ata n® 005/2013 de 08 de novembro de 2013;
Diretoria Executiva — Ata n® 001/2023 de 24 de janeiro de 2023;
Diretoria Executiva — Ata n® 002/2023 de 07 de margo de 2023;
Item 1.2.4. “ASPECTOS RELEVANTES” da Composi¢ao do Centro de Apoio
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Operacional das Promotorias de Justica das Fundagdes, editada pelo Ministério
Publico do Estado do Parana.

¢ Diretoria Executiva — Ata n® 001/2026 de 01 de junho de 2026;



