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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS

NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS

Normas Gerais

Os resultados das pesquisas financiadas pela FAPT deveréao
obrigatoriamente, ser publicados em periddicos indexados e especializados,
de circulacdo nacional ou internacional. A ndo publicacdo devera ser
justificada, no relatério técnico final, por necessidade de sigilo, pedido de
registro de patente, ou outra;

As datas para apresentacdo das solicitagbes de apoio devem ser
rigorosamente observadas;

Todo apoio concedido € implementado através de um documento formal que
regulamenta os compromissos entre as partes envolvidas, denominado
Termo de Outorga;

Em toda e qualquer publicacdo ou em manifestacdes publicas resultantes de
atividades desenvolvidas, mesmo que parciais, de projetos apoiados pela
FAPT, os beneficiarios se obrigam a fazer referéncia expressa e destacada
ao apoio recebido. A ndo observancia desta exigéncia inabilitara o
pesquisador ao recebimento de outros auxilios;

Todo auxilio concedido seré utilizado, de acordo com o plano de aplicacao
aprovado pela Fundacéo, obedecendo fielmente a legislacéo pertinente;

Em qualquer modalidade, o apoio concedido pela FAPT podera ser parcial,
subentendendo que os outros recursos necessarios serdo fornecidos como
contrapartida do proponente ou obtidos junto a outras fontes;

Instituicbes e pesquisadores inadimplentes, tanto devedores de relatorios
técnicos quanto de prestacao de contas, ndo receberdo novo apoio até que
a inadimpléncia seja saneada,;

A FAPT utlizard& medidas judiciais, quando couber, para garantir o
cumprimento, pelo beneficiario, das obrigagdes acordadas nos documentos
especificos;

A aquisicdo de bens e servigos estara sujeita a procedimentos de licitacao
nos termos da legislacéo vigente;

Toda correspondéncia encaminhada & FAPT, relacionada com a solicitacao
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de apoio, deverd, obrigatoriamente, mencionar o numero do processo
correspondente;

1.1.11 Cada pesquisador s recebera apoio, na qualidade de coordenador, para, ho
maximo, dois projetos de pesquisa que apresentem simultaneidade;

1.1.12 O beneficiario de bolsa da FAPT, em qualqguer modalidade, se obriga a
comunicar qualguer mudanca de endereco durante a vigéncia da bolsa.

1.2 Caracterizacdo das Despesas Financiaveis

1.2.1 Na elaboracédo dos orcamentos referentes a cada solicitacdo de apoio, todos
os itens de dispéndio devem ser essenciais e imprescindiveis a execucao da
atividade proposta e ter justificativa técnica fundamentada, relacionada com
0 objetivo da proposta.

1.2.2 Com a finalidade de evitar inadequacdes na formulacdo dos pleitos, as
despesas financiaveis, seus critérios de apropriacdes, seus valores, limites e
restrices sdo descritos nos itens a seguir.

1.2.2.1 Diarias

z

Este beneficio € o valor destinado a cobrir despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomocao decorrentes de afastamento da sede, em carater
eventual, para outro ponto do pais ou do exterior, num periodo de até 15
dias. A diaria € concedida por dia de afastamento, sendo dividida pela
metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede. Os valores
das diarias sao fixados segundo normas estabelecidas por Decreto Estadual.
A Tabela de diarias encontra-se disponivel em www.fapt.to.gov.br.

O numero de diarias, em cada proposta, deve corresponder exatamente ao
namero de dias necessarios para a execucao das atividades programadas
para o local fora de sua sede.

1.2.2.2 Material de Consumo

Determinados materiais nacionais, de vida util inferior a dois anos, que, com
0 USO, manuseio e estocagem, esgotam-se ou perdem a identidade fisica em
razdo de suas caracteristicas de mutabilidade, perecimento e fragilidade,
serdo cobertos financeiramente apenas em quantidade de consumo
imprescindivel para o desenvolvimento e execucao da pesquisa.

Pen Drive deve ser previsto como material de consumo.
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1.2.2.3 Servicos de Terceiros

1.2.2.3.1 Passagens

Tal despesa sera custeada quando em via aérea ou terrestre desde que
adquirida em classe econd6mica e tarifa promocional, sendo 0 servigo
imprescindivel para a execucdo das atividades previstas. Qualquer despesa
relacionada com o uso de veiculo proprio ndo tera apoio da FAPT.

1.2.2.3.2 Impressédo e Encadernacdo (Servigos Gréaficos)

Despesas com reproducdo de documentos; confeccdo de formularios de
coleta de dados para projetos que demandem pesquisa de campo.

1.2.2.3.3 Servicos de Consultoria

Refere-se a atividades de natureza técnico-cientifica, imprescindiveis para o
desenvolvimento e a execucao do projeto de pesquisa ou condizentes com
as caracteristicas da modalidade de apoio concedida.

E proibido o pagamento, a qualquer titulo, ao servidor da Administracio
Pudblica, ou empregado de empresa publica ou de sociedade de economia
mista, por servi¢os de consultoria ou assisténcia técnica.

1.2.2.3.4 Servicos de Informatica (Software)

Softwares existentes no mercado, cuja natureza seja imprescindivel para o
desenvolvimento do projeto de pesquisa e apoiado pela FAPT.

1.2.2.3.5 Locacgédo de Servigos Técnicos e Especializados

Despesas com prestacao de servigos técnicos ou especializados executados
por pessoa juridica.

E permitida a inclusdo de mao-de-obra bracal ou ndo qualificada desde que
atraves de pessoa juridica.

E proibido o pagamento, a qualquer titulo, ao servidor da Administrac&o
Publica, ou empregado de empresa publica ou de sociedade de economia
mista.

1.2.2.3.6 Material Bibliogréfico
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Servicos de levantamento bibliografico em banco de dados e de
fornecimento de cépias de documentos até o limite de 5% (cinco por cento)
do valor total do auxilio concedido (Selos COMUT, ISl e artigos cientificos).

Assinatura de revistas e jornais é despesa néo financiavel. Livros técnicos
elou cientificos, apenas para efeito do orcamento, sdo enquadrados como
material de consumo.

1.2.2.3.7 Equipamentos e Material Permanente

Serdo considerados materiais permanentes determinadas maquinas e
equipamentos nacionais ou importados, de vida util superior a dois anos,
condizentes com 0s objetivos e a metodologia da pesquisa e imprescindiveis
a sua execucdo. Despesas com seguro e instalacdo do equipamento —
passagens e didrias — devem estar incluidas no preco do equipamento,
previsto na proposta de projeto. Despesas com o transporte do equipamento
nacional, frete, poderéo ser previstas em servicos de terceiros.

Livros técnicos e cientificos, apenas para efeito de orcamento, sao
enquadrados como material de consumo.

1.2.2.3.8 Manutencéao de Equipamentos

1.3

13.1

Em manutencdo de equipamentos, estdo previstos 0s servicos de
conservacao, reparo e/ou aquisicdo de pecas de reposicdo de equipamentos
e instrumentos utilizados em projetos de pesquisa financiados pela FAPT.
Os custos dos servicos de manutencdao serdo admitidos nos elementos:
Materiais de Consumo, Equipamentos e Material Permanente e Servigos de
Terceiros (inclusive frete), conforme a natureza da despesa, desde que
devidamente justificados e mediante a apresentacdo do orgcamento
correspondente.

Descricdo das Despesas Nao Financiaveis

Os itens de dispéndio ndo apoiados pela FAPT sdo os constantes dos
subitens a seguir.

Pessoal

1.3.1.1 Pagamento, a qualquer titulo, a servidor da Administragcdo Publica, ou
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1.3.1.2
1.3.1.3

1314

1.3.2
1321

1.3.2.2

empregado de empresa publica ou de sociedade de economia mista;
Salérios, ou qualquer remuneracéo a funcionario do solicitante;
Estagiarios;

Encargos sociais.

Material de Consumo

Materiais para escritério - artigos para expediente utilizados nos servi¢cos
administrativos como, por exemplo, lapis, caneta, borracha, grampeador,
clipes, pastas, caixa, apontador, dentre outros;

Material grafico e impresso - impressos padronizados que nao requeiram
especificacdo exclusiva e materiais destinados a impressdo gréfica em
escala industrial. Material grafico para andlise de dados e montagem de

relatorios;

1.3.2.3 Material de ensino (didatico) - apostilas, material educacional, livros didaticos

1324

e livros de literatura, dentre outros. Excluem-se desta restricdo os livros
técnico-cientificos;

Artigos para limpeza e higiene (material de higiene e limpeza) - materiais
diversos destinados a higiene pessoal e animal e a limpeza e profilaxia de
ambientes de bens imdveis; equipamentos, instalacbes e materiais
permanentes; incluidos neste item baldes, esfregdes, pas para lixo, palha de
aco;

1.3.2.5 Combustiveis e lubrificantes para veiculos automotores e para equipamentos

1.3.2.6

133

1.33.1

e outros, a menos que sejam o objeto da pesquisa;

Constituem-se excecdes materiais equivalentes, aquelas cujo uso seja
devidamente justificado para a pesquisa.

Servigos de Terceiros

Vale Transporte;

1.3.3.2 Vale Refeicdo/Fornecimento de Alimentag&o - toda despesa com refei¢oes,

1334

1.3.35

inclusive lanches preparados por terceiros;

Impressdo e encadernacdo (servigcos graficos) - encadernacdo em geral,
despesa com execucédo de servigos graficos sob encomenda; confeccéo de
formularios de coleta de dados; folder; programas e publicacdes de anais;

Publicacdo e publicidade - despesa com publicacdo de atos e documentos
oficiais; despesas decorrentes de divulgacdo escrita, falada e televisiva;
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publicacdes promocionais; propagandas; cartazes em geral; inclusive
divulgacdo de campanhas educacionais e sanitarias;

1.3.3.6 Aquisicao de jornais e revistas - despesa com aquisi¢cao de jornais, revistas,
recortes de publicagcdes, boletins e outros, incluindo assinaturas
permanentes ou temporarias;

1.3.3.7 Telefonia, servico postal telegrafico - pagamento de tarifas relativas a
utilizacdo de servigos de telefonia e telex e a utilizacdo de servigo postal
telegréfico;

1.3.3.8 Locacdo de veiculos, de maquinas e transporte de cargas - despesa com
aluguel de veiculos para execucdo dos trabalhos, com aluguel ou
arrendamento de maquinas mediante contrato;

1.3.3.9 Servicos de apoio administrativo - contratacdo de digitadores, revisores,
datilégrafos, tradutores, servicos gerais, secretarias, vigias, mensageiros,
interpretes;

1.3.3.10 Recepgdes, homenagens e festividades;
1.3.3.11 Transporte urbano - dnibus urbano e carro préprio;

1.3.3.12 Instalacdo de equipamentos - despesas com instalacdo do equipamento,
passagens e diarias, devem estar incluidas no preco do equipamento
previsto na proposta de projeto. A FAPT nao custeard passagens e diarias
de técnicos ligados a empresas comerciais;

1.3.3.13 Cursos e atividades de extensao tecnolégica.
1.3.4 Equipamentos e Material Permanente

1.3.4.1 Obras e instalacdes - despesas com planejamento e execu¢ao de obras;

1.3.4.2 Equipamentos de comunicacao e telefonia - fax, radio comunicacéo, central
telefénica, aparelhos celulares;

1.3.4.3 Outros equipamentos — data-show, retroprojetor, copiadora (xerox), sistema
multimidia, permitido apenas para organizacéo de eventos;

1.3.4.4 Mobiliarios - moéveis de um modo geral.



