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(S| APRESENTACAO

Caros (as) servidores (as) do Instituto

Federal do Acre, este material foi elaborado para

apoia-los na execucao e na prestacao de contas

dos projetos de ensino, pesquisa e extensao
financiados por editais internos, bem como para
dar suporte aqueles que analisam as prestacoes
de contas.

Construido a partir das experiéncias
relatadas por coordenadores de projetos e pelas
equipes das Pré-Reitorias, aliadas a analise das
normativas institucionais, o objetivo € tornar o
processo de prestacao de contas mais claro,
organizado e seguro para Voce.

Aqui, vocé encontrara esclarecimentos
conceituais, orientagoes praticas, fluxogramas,

compilagdao das normas internas, explicacao

sobre classificacao de despesas, cotacao de
precos, uso do Cartao BB Pesquisa e devolucgao
de recursos.

Sua organizagao objetiva e tematica
favorece a consulta rapida, oferecendo suporte
técnico para reduzir insegurangas, prevenir
equivocos, fortalecer a gestao institucional e
evitar erros ou falhas procedimentais no
processo de prestagao de contas.

Mais do que um manual de respostas:
espera-se que esse material se torne um ponto
de partida para o dialogo continuo e para a
construcao coletiva de processos institucionais
cada vez mais qualificados.

Agora, vocé é nosso convidado a percorrer

as paginas deste Caderno.




INTRODUCAO

Este Caderno Digital Pedagdgico é um dos
resultados da pesquisa desenvolvida no ambito do
Programa do Mestrado em Educacao Profissional e
Tecnoldgica (ProfEPT), tendo como ponto focal o
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Acre (Ifac).

Insere-se na segunda linha de pesquisa do

ProfEPT, que trata da Organizacdao e memorias dos

espacos pedagogicos da Educagao Profissional e

Tecnoldgica (EPT), especificamente no macroprojeto
seis, que abrange o Planejamento e a organizacao dos
espacos formais e nao formais da pesquisa, do ensino,
da extensao e da gestao da EPT.

Esse Produto Educacional tem como foco a
prestacao de contas de projetos de ensino, pesquisa e
extensao no Ifac pelos seus servidores, sendo
elaborado com vistas a contribuir para o enfrentamento

das dificuldades identificadas nesse processo.

Nos Institutos Federais, essas trés dimensoes
sao indissocidveis e estruturantes da formacao
integral, articulando trabalho, ciéncia, cultura e
tecnologia, para uma formacdo politécnica e
integrada (Saviani, 1989; Frigotto; Ciavatta; Ramos,
2012).

Nesse sentido, a execug¢ao dos projetos
institucionais demanda nao apenas planejamento e
acompanhamento, mas também responsabilidade
na gestao dos recursos publicos, sendo a prestacao
de contas uma etapa essencial.

Mais do que um procedimento administrativo,
a prestacao de contas assume uma dimensao
formativa, pois envolve organizacao, anadlise e
sistematizacao de informacgoes, contribuindo para o
desenvolvimento profissional dos servidores e para o
Teixeira;

aprimoramento institucional (Buta;

Schugurensky, 2018).




O QUE MOTIVOUA (7
ELABORACAO DESTE
CADERNO

A inspiracao para a elaboracao deste
Caderno de OrientacOes decorreu da trajetéria da
pesquisadora, na qual a formacao em Direito se
encontrou com a pratica profissional como
Auditora no Ifac. Em 2021, ao realizar uma
auditoria nas prestacoes de contas de projetos de
pesquisa, foi possivel ver de perto os desafios
enfrentados pelos servidores nesse processo,
experiéncia que despertou o interesse em
aprofundar a analise sobre a tematica.

Essa inquietacao investigativa foi entao
orientada e aprimorada pelo professor orientador,
que possui ampla experiéncia na coordenacao de
projetos institucionais, contribuindo para o
amadurecimento da pesquisa e para a

consolidagao deste Caderno Digital Pedagogico.




SECAO 1
PROJETO DE
ENSINO, PESQUISA

E EXTENSAO




1.1 Projetos, modalidades e finalidades

Projeto de ensino

Projetos de Ensino relnem
atividades planejadas, com
duracao definida, realizadas além
da matriz curricular obrigatéria.
Nao substitui disciplinas, mas
amplia as oportunidades de
aprendizagem.

Sua finalidade é fortalecer e
aprofundar o processo formativo,
promovendo inovagao
pedagdgica, maior engajamento
dos estudantes e melhores
condicbes para permanéncia e
éxito académico (Ifac, 2021).

Projeto de pesquisa

Projetos de Pesquisa organizam
acoes de investigacao e inovacao,
podendo integrar diferentes areas
do conhecimento. Articula saberes,
métodos e problemas reais.

Envolve professores, técnicos e
estudantes em atividades
cientificas e tecnologicas,
fortalecendo a formacao
académica e profissional. Pode
gerar  publicacdes,  produtos,
patentes e  solugdes  para
demandas sociais, com apoio
financeiro institucional (Ifac, 2022).

Projeto de extensdo

Projetos de Extensao relnem
atividades planejadas, com duracao
definida, voltadas a interacao entre
o Instituto e a comunidade. Pode ter
carater educativo, social, cultural,
artistico ou tecnolégico.

Aproxima a  instituicao  da
sociedade, promove troca de
saberes e fortalece a formacao dos
estudantes. Integra ensino,
pesquisa e extensao e busca gerar
impactos positivos no
desenvolvimento regional (Ifac,
2018).




1.2 Etapas dos projetos

3. Execucgao
O coordenador e a equipe
desenvolvem as agoes
previstas no plano
aprovado.

1. Submissao

O coordenador elabora e
envia a proposta
conforme o edital.

2. Selecao 4. Prestacao de
A proposta é avaliada e contas

classificada segundo os

P . O coordenador apresenta os
critérios estabelecidos. P

resultados e a comprovacgao
da aplicagao dos recursos.

Y2 | Para informacgoes sobre formalizacdo de projetos no Ifac consulte a Cartilha
@ para abertura de processos de projetos de ensino, pesquisa e extensdo no SEI.



https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/741329/2/PE%20Jefferson%20FINAL%202.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/741329/2/PE%20Jefferson%20FINAL%202.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/741329/2/PE%20Jefferson%20FINAL%202.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/741329/2/PE%20Jefferson%20FINAL%202.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/741329/2/PE%20Jefferson%20FINAL%202.pdf

1.3 Apoio financeiro a projetos no lfac

—
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Fomento

O apoio financeiro a projetos
consiste na disponibilizacao
de recursos institucionais,
por meio de editais internos,
para viabilizar a execucgao de
acoes de ensino, pesquisa e
extensao.

Viabilizacao
Esses recursos permitem a
aquisicao de materiais, o
custeio de atividades e a

realizagao de a¢Oes previstas
no plano aprovado.

Y,

Fortalecimento

Seu objetivo é fortalecer as politicas
institucionais, ampliar oportunidades
formativas e promover resultados
académicos e sociais, sempre com
responsabilidade e transparéncia na
aplicacao dos recursos publicos.




SECAO 2
PRESTACAO DE

CONTAS




2.1 O que significa prestar contas

Utilizacéio do recurso

Demonstra¢ao do uso adequado
dos recursos financeiros

alocados ao projeto.

Evidéncia de resultados

Registro dos impactos
pedagogicos, educacionais e
cientificos gerados.

*

A organizacio da
Prestacdo de contas
deve inicjar junto 3

elaboracio do Projeto
com a apresentacio de
Um orcamento préyio

.




2.2 Finalidades da prestacdo de contas

ailn — AR
(- N\

Conformidade Transparéncia N ( Certificacao N

normativa institucional institucional

Garantir que as despesas sigam Fortalecer a confianca entre Garantir a certificacao da equipe

as normas institucionais e legais. gestorgs, coordenadores e
\ y Q:omunldade.

envolvida no projeto.

J . J

: ©

@ Novas N ( Regularidade

submissoes institucional

Possibilitar a participacao em Manter o servidor em situacao

novos editais. regular perante a instituicao.

. / U Y,




SECAO 3
DESAFIOS NA

PRESTACAO DE
CONTAS




3 DESAFIOS NA PRESTAQZ\O DE CONTAS

O que voce encontrara

Nesta secao sao apresentadas as
principais dificuldades identificadas na
etapa de prestacao de contas dos
projetos de ensino, pesquisa e extensao
com apoio financeiro no Instituto Federal
do Acre.

Fontes dos dados

Os dados decorrem dos objetivos especificos
2 e 3 da pesquisa de mestrado e foram
coletados diretamente junto aos servidores
gue vivenciam esses processos, por meio da
aplicacao de questionarios e da realizacao de
entrevistas, bem como junto aos gestores que
avaliam as prestacoes de contas, por meio da
aplicagcao de roteiros de entrevista.




3.1 Principais dificuldades na prestacdo de
contas de projeto de ensino, pesquisa e
extensao

1. Regras diferentes e confusas 2. Dividas na execugio | 3. Atrasos e retrabalho
' (DESPESAS?) 2, '
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'\k@ = Material =
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| permanente |
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3.2. Desafios enfrentados pelos coordenadores
de projetos

9,2,

Falta de N ( Duvidas sobre N\ ( Dificuldades nas R

padronizagdo normas cotacoes

r

Procedimentos e documentos | Ha incertezas sobre regras do Nem sempre é facil obter

variam entre projetos de ensino, | edital e acerca da classificacao | | fornecedores ou obter
esquisa e extensao. das despesas. or¢camentos formais.

e q P PAN ¢ y

VAN

T E

N\ (

~\

4 N\ (

Inseguranca na
gestdo dos recursos

Problemas como Demora na andlise

cartdo BB Pesquisa A demora na andlise pelas

Limites de saque, dificuldades .comissc.’ie.s. aval’viadoras Receio na movimentacao
operacionais e desconhecimento | |impossibilita a produgao de| | financeira e ddvidas no
\do produto pelo Banco do Brasil. y 60cumentos complementares. y \_preenchimento da GRU. )




3.3 Desafios enfrentados pelas equipes gestoras

£\

s

Formacdo técnica
limitada

Auséncia de formacao especifica
para a analise financeira.

. J

@ Equipes

reduzidas

Baixo quantitativo de servidores
para acompanhar um grande

N

.
&

19

Mudancgas
comissoes

Q/olume de projetos. y

©

r

Nem todos

Desinformacédo do
coordenador

participam das
formacgoes ou estudam o edital.

Rotatividade nas

comissoes

frequentes

\_.aprendizagens iniciais.

~N

nas
exigem

J

=4

N

académica e

@dministrativas.

Conflitos
interpretativos

Conflitos entre a perspectiva
exigéncias

as

~\




3.4 Impactos das dificuldades na instituicao

oo
& [ :

[ Desinteresse em editais com ) [ Retrabalho Sobrecarga das
recurso administrativo equipes avaliadoras

Preféncia em custear o projeto | | Erros na documentacdo exigem | | Demandas de orientagdo e
por conta propria ao invés de correcoes pelos coordenadores. revisao aumentam o trabalho
Gubmeté—lo a editais internos. C:Ias equipes. )

J . J

© ©

" Demora na conclusdodos |\ [ Impedimentos e )
processos responsabilizagdo

A inadimpléncia do coordenador pode
Pendéncias documentais podem impedir progressoes, afastamentos,

prolongar o tempo de anélise da aposentadoria, entre outras questoes
funcionais e gerar responsabilizacao

Y, Qdministrativa. Y,

prestacao de contas.

\_




SECAO 4
ORIENTACOES
PARA A

PRESTACAO DE
CONTAS




4.1 Normas institucionais do lfac:

» Conheca as principais normas institucionais que orientam a execugdo e a
prestacdo de contas em nossa instituicdo:

Resolug¢ao CONSU/IFAC
n° 05/2021 - Regulamenta
2. projetos de ensino

Resolugao
CONSU/IFAC
n°197/2014 -

Pesquisa — Regulamenta o
auxilio financeiro a

pesquisadoreo
., Cartao Pesquisa

(3
/ Resolugao \

CONSU/IFAC
Regulamenta a

politica de extensﬁo/

22

Resolu¢ao CONSU/IFAC

\Y

¥

\Y

=3
é{ extensionista /

n° 84/2022 -
Regulamenta a
pesquisa, o
empreendedorismo, a
inovacao e a Pos-
Graduacao

Resolucao
CONSU/IFAC
n°®22/2020 -
Regulamenta a
concessao de auxilio
financeiro a



https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2021/resolucoes-2021-1/resolucao-ndeg-05.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2021/resolucoes-2021-1/resolucao-ndeg-05.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2021/resolucoes-2021-1/resolucao-ndeg-05.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2021/resolucoes-2021-1/resolucao-ndeg-05.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/o-ifac/pesquisa-inovacao-e-pos-graduacao/documentos-normativos/resolucoes_files_proinp/resolucao-no-197-de-27-de-junho-de-2013.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2022/resolucoes-2022-1/resolucao-consu-ifac-no-84-2022-de-22-de-julho-de-2022
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2018/resolucoes-2018-1/resolucao-consu-ifac-no-03-2018
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf
https://www.ifac.edu.br/orgaos-colegiados/conselhos/consu/resolucoes/2020/resolucoes-2020-1/resolucao-ndeg-22.pdf

4.2 Com o que vocé [ XeXZeD]] utilizar o

recurso: projetos de ensino

© ©

pro-labore;

combustiveis;

obra de infraestrutura;
fretes;

ornamentacao, alimentacao,
coquetel, coffee breaks e
shows.

material permanente, (se
vedado pelo edital);

complementacao salarial;

diarias;

passagens;

consultorias;

inscricao em  eventos
académicos/cientificos e
artistico-culturais;




4.3 Com o que vocé (IXeXLeDI utilizar o

recurso: projetos de pesquisa

©

nao previstas no projeto;
fora da vigéncia do
projeto;
diarias;
passagens;
consultorias;
anuidade;
inscricao  em
académicos/cientificos e
artistico-culturais;
pré-labore;
combustiveis;

obras de infraestrutura;
fretes;

eventos

©

que geram vinculo
empregaticio;

pagamento a si proéprio
e/ou pessoa fisica ou
juridica que tenha grau de
parentesco com 0
pesquisador;

taxa de administracao,
geréncia ou servico
equivalente, para
fundacdes e similares;
pagamento a servidor ou
empregado publico, por
prestacao de servico ou
consultoria;

©

salarios ou complementacao
salarial;

taxas bancarias, multas, juros
ou correcao monetaria;
aquisicao de  mobiliario,
exceto autorizadas no edital;
ornamentacao, alimentacao,
coquetel, coffe-break, shows
e manifestacoes artisticas de
qualquer natureza;

aplicacao no  mercado
financeiro ou como
empréstimo.




4.4 Com o que vocé [NIXe] e utilizar o

recurso: projetos de extensdo

©

nao previstas no projeto;
fora da vigéncia do projeto;
material permanente;
servicos que caracterizem
vinculo empregaticio;
pagamento a si proprio e/ou
pessoa fisica ou juridica que
tenha grau de parentesco
com o extensionista;

taxa de administracao,
geréncia ou servico
equivalente, para fundacoes
e similares;

pagamento a servidor ou
empregado publico, por
prestacao de servico ou
consultoria;

©

salarios ou complementacao
salarial;

reembolso, despesas de

rotina: agua, luz, telefone;
taxas bancarias, multas, juros

ou corre¢ao monetaria;

obras de construcao civil;
ornamentacao, alimentacao,
coquetel, coffee breaks e
shows;

aplicacao no mercado
financeiro ou como
empréstimo;

mobilia para escritério;
equipamentos de informatica
e similares;

* seguro-salde,

©

equipamentos de informatica e
similares tais como:
computadores, notebooks,
tablets, projetor multimidia,
ipads, impressoras, scanners,
HD externo, e outros;

aquisicao de qualquer tipo de
equipamento;

softwares, sistemas
operacionais e similares;
alugueis,
alimentacdao, assinatura de
revista ou periédicos,
pagamento de inscricoes,
prestacao de
qualquer titulo =
desenvolvimento de softwares.

servicos a




4.5 Com o que vocé mutilizar O recurso

26

P Comumente, os editais permitem despesas com materiais de consumo e com servicos de terceiros e
vedam a aquisicao de material permanente. Contudo, se o edital autorizar expressamente, os bens
permanentes também podem ser adquiridos. O importante é sempre verificar com atencao as
despesas permitidas no edital especifico.

%I
&\
B

Material de consumo
ltens que se esgotam com o
uso ou possuem durabilidade

inferior a dois anos.

Ex: Combustiveis e lubrificantes,
material de expediente, itens de
cozinha, itens de protecao e

seguranca, ferramentas.

(]

==l
Material permanente

ltens de maior durabilidade,
geralmente, de valor mais alto e
gue devem ser incorporados ao
patrimonio da instituicao.

Ex: mobiliario, aparelhos
eletrodomésticos, maquinas e
equipamentos, veiculos, instrumentos

musicais.

Servicos de terceiros
Atividades eventuais realizadas
por terceiros, pessoa fisica ou
juridica.

Ex: revisao textual, revisao de ABNT,
diagramacao, capina, operag¢ao de
maquinas, marcenaria.

\scaneie 0 QR Code.

p
Para informacgoes detalhadas sobre material de consumo, material permanente e
/| servicos de terceiros, recomendamos consulta ao Manual Institucional de
@ Classifica¢do da Despesa Publica do Instituto Federal Sul de Minas. Clique aqui ou

\

J



https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf
https://www.pas.ifsuldeminas.edu.br/images/images/Manual_Institucional_de_Classifica%C3%A7%C3%A3o_da_Despesa_P%C3%BAblica_do_IFSULDEMINAS.pdf

4.6 Cotacgdo de precos @

P A aquisicio de materiais e a contratacdo de servicos exige a composicdo de precos para
demonstrar a adequacao da despesa. Vocé deve consultar trés valores em fontes diferentes,
que podem ser pelos seguintes meios, conforme estabelece a Lei n® 14.133/2021:

AN é

D —
N =
Portal Nacional de

1<

\N(

~\

Contratagées Publicas

(PNCP)

Contratacoes similares da
Administracéo Publica
(oltimos 12 meses)

Midia especializada,
tabelas oficiais ou sites

(com data e hora de
acesso)

4 )

Consulta a Base Nacional
de Notas Fiscais
Eletronicas (NF-e)

Cotacdo direta com no
minimo 3 fornecedores,
mediante solicitagao
formal

\

/ \U

J

As formas mais acessiveis de pesquisa de precos sao consultas a sites de amplo conhecimento
e cotacOes diretas com fornecedores. Adiante, ha informacodes sobre elas.




4.6.1 Consulta a sites de dominio amplo

&)

Sites permitidos ([ Precos validos

Utilize  sites confidveis e Considerar apenas precos reais: Além da descricao do item, o
especializados. v Sem descontos orcamento deve conter data e
Evite plataformas como OLX, v Sem promogoes hora de acesso.
Mercado Livre e similares.

J J

\.

4 ) g )

(Comprovag&o obrigatéria

@U:

@ Identificacéo do vendedor \ Como documentar )

Verifigue quem realmente vende o
produto.
A pesquisa deve conter:

v Nome do fornecedor real .
k‘/ CNPJ Ex.: PDF com data e hora (Firefox).

\_ _/

Utilize o navegador para gerar o
registro.




4.6.2 Cotacao direta com fornecedores

® 6=

@ Defini¢cdo do objeto ([ Registro da solicitacdo \( Informac6es essenciais

~\

Descreva o item ou servico com Utilize e-mail institucional ou | | A proposta deve conter:
clareza para evitar propostas coleta presencial com assinatura v CPF ou CNPJ
imprecisas. do prestador, garantindo a | | v Descricao técnica
comprovacgao da consulta. v Valor

. . J \L

v

(5

Dados complementares N ( Prego de mercado b

Incluir: Compare com outras fontes de
v Condicoes de pagamento pesquisa e verifique se o valor
v Prazo de entrega estd compativel com o preco de
v Validade da proposta mercado.

. /

r

.




4.6.3 Orientacoes gerais para a pesquisa de
precos

® &

" Ma pa comparativo

N Fornecedor selecionado h (Comprovag&o da despesa\

E preciso preencher o mapa | | O fornecedor ndo precisa ter o | | Priorize a Nota Fiscal; recibo
comparativo de precos para| | menor preco, mas o melhor | | apenas se n3o for possivel emiti-
demonstrar a composicao do | | custo-beneficio,  devidamente | | |a, com a devida justificativa.

erego- Q’ustificado. JAW y

/)

@l

—\)
@ Organizacdo \N( Transparéncia e A
conformidade

Garanta que as informacgdes sejam
claras, coerentes e devidamente
comprovadas, em conformidade com

\_ ) \asnormas vigentes. y

Organize os documentos que
comprovam as informagoes do
relatorio de prestacao de contas.




4.7 Uso do cartao BB Pesquisa

» Pesquisador, ao receber o cartao, vocé tera que observar as seguintes informacoes:

o

( )

Desbloqueio

O desbloqueio deve ser efetuado
em Terminal de Autoatendimento
do Banco do Brasil ou agéncia BB.

G J

N

Funcoes do cartdao

Funcdo  crédito a  vista.
Excepcionamente: saques,
transferéncias e pagamento de

31

a

( )

Saque e limite diario
Os saques sao realizados
exclusivamente em terminais do
Banco do Brasil, com limite diario

\boletos, na fungao crédito. y

=i

_de RS 1.000,00. y

-

.

Restricdo de saque

Nao é permitido saque em
terminal do Banco 24h.

N

apenas

J

Vinculagdo ao projeto

O recurso deve ser utilizado
para

vinculadas ao projeto e descritas
\_no plano aprovado.

~

as despesas

J




& B _m

Nao creditar recurso @ (

~

Acesso a fatura Meio de acesso a fatura

Nao é permitido realizar o crédito
de recursos na conta do
Pesquisador, mesmo em caso de
\devolucao. )

Em regra, a fatura é
disponibilizada pelo BB todo dia e Centrais de atendimento

28 de cada més. disponiveis AQUI ou no QR Code.
. VAN =

e Terminal BB;

%,

Sem extrato individual Devolucdo de recursos

N\ ( )

O banco nao emite extrato A devolucao do recurso nao

individual do cartao BB pesquisa, utilizado deve ser efetuada pelos
pois a conta é Unica para todo o meios oficiais disponiveis.

\Jfac. J U y



https://www.bb.com.br/site/pra-voce/atendimento/sac-servico-de-atendimento-ao-consumidor/

4.8 Devolugdo de valores &

» Quando o valor disponibilizado nao for utilizado integralmente, vocé devera devolvé-
lo pelos meios oficiais disponiveis. | ‘

apregesegu'.r’
3. Pagamento 0 passo 2remos
. Efetue o pagamento pela conta
1. Acesso o site vinculada ao Cartao BB Pesquisa, se
Acesse o site do Tesouro pesquisador, ou por sua prépria conta,
Nacional se coordenador de projetos de ensinio

ou de extensao

2. Preenchimento de dados 4. Comprovagao
Envie o comprovante a Pré-

Preencha os dados o _
Reitoria respectiva

necessarios




4.8.1 Passo-a-passo devolugdo de valores

4 )
1) Acesse a pagina de pagamento do Tesouro Nacional clicando aqui ou

| scaneie 0 QR Code e preencha os campos obrigatorios.
>

2) Preencha “Orgdo Arrecadador” com o nimero: 26425
\_
S

3) Preencha “Unidade Gestora Arrecadadora” com o nimero: 158156
L
>

<
4) Preencha “Servi¢o” com o

DESPESA NO EXERCICIO) e

clique em “Avancar”.

Para preenchimento dos campos da GRU (ex. Codigo do Servigo, Mumere de Referéncia, se obrigatcno, v
Publico favorecide pele pagamento (ex. Tribunais, Universidades, Ministerios, entre outros) A Secretaria d

Duividas de como pagar um service publico neste portal? Confira aqui o passo-a-passo completo.

Orgac Arrecadador ; 26425
| G\.'--'.-'.':'-'_ e

Unidade Gestora Arrecadadora ‘,_; 158156
| Qs

Servico (Obrigatanal } 030717

Q se

I: Voltar :I I: Limpar :I



https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru

f5) “CPF ou CNPJ do Contribuinte” é o do servidor que vai devolver o recurso.
\

[ . .

6) “Nome do Contribuinte” é o do servidor que vai devolver o recurso.
\_
>

7) “Numero de Referéncia” é o Processo no qual tramita o projeto.

8) “Valor Principal” é o valor a ser devolvido.IQ) Clique em “Iniciar pagamento”.
\_ J

CPF ou CHPJ do Cantribuinte (Obrigatdrio Walar Principal (Obrigatdriol

qite o CAF ouw CWNAYS do contnbainte Digite o valor principal do pagamento

Mome do Contribuinte (Obrigatono) -} DescontosAAbatimentos

Digite o nome do contrbwinke ow o rasdo social do empresa Digite o vaolor dos desconbos e7/ou obobimrenios

Mamero de Referéncia (Obrigatdsiod i+) Mora/Multa

| Digite o referéncia do senvico caso o sendgo soficite | Digite o walor da mong e/ow mwlio

Competencia (+} Juros/Encargos

Nqite o0 mes e o amo da compstencia Digite o valor dos juros e/ow encargos

Yencimento

Diqite o dalo de vencimento Valor Total R5 0.00

(: Voltar :) ( Limpar ) Iniciar Pagamento




(10) Escolha a forma de pagamento (Pix, Cartao de Crédito ou Boleto GRU).

(11) Clique em “Pagar”.

e

Dados da Solicitacao do Pagamento

Descrigao
28114 - SERVICOS ADMINISTRATIVGS

MNome do contribuinte
[

CPF do coniribuinte
011813 &B2-T4

Nomero de referéncia
351

Valor total do servigo
R3 0.50

lt‘TE5|'.'l|.ﬂ'|1:|f'll'-'.-l:ll'.'lrﬂuL

Formas de Pagamento

Selecione a forma de pagamento:

Boleto
GRU

BTN RN FRAIEa

MIMNISTERIO DA
FAZENDA




CONSIDERACOES FINAIS

A atuacao dos servidores na prestacao de
contas dos projetos de ensino, pesquisa e extensao
no Ifac é essencial para garantir transparéncia,
organizacao e o uso adequado dos recursos
publicos. Mais do que uma exigéncia
administrativa, essa etapa também representa
uma oportunidade de aprendizagem e
aperfeicoamento profissional.

Para tornar esse processo mais simples e
seguro, é importante investir na clareza das
normas, na padroniza¢ao dos procedimentos e no
acesso facilitado as informacgdes. Essas acOes
contribuem para maior autonomia dos servidores
e para a melhoria das praticas institucionais.

Nesse sentido, compreender a prestagao de

contas como parte do processo formativo
fortalece ndao apenas a gestao dos projetos, mas
também o desenvolvimento profissional de
quem os executa.

Aléem disso, a atualizacao continua das
normas e a formacao dos servidores sao
fundamentais para aprimorar os procedimentos
e evitar dificuldades no cotidiano.

Por fim, espera-se que este Caderno
Digital Pedagdgico seja um apoio pratico no dia
a dia, contribuindo para maior clareza,
organizacao e seguranca, além de incentivar a
construcao coletiva de praticas cada vez mais

qualificadas no Ifac.
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