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1.0- APRESENTACAO

1.1- Este Manual tem como objetivo fornecer ao Pesquisador Associado ao CPP orientacdes sobre
os procedimentos a serem adotados para aplicacéo e utilizagdo dos recursos financeiros recebidos.

1.2- Todo benecifiario de Apoio Financeiro, concedido pelo CPP, esta obrigado a prestar contas
obedecendo as disposicdes contidas neste Manual, formulado dentro dos critérios estabelecidos em
Legislacdo pertinente para a aplicacdo de recurso federal, estadual e municipal. S&o normas
estabelecidas pelo TCU e que devem ser rigorosamente observadas por todos.

1.3- A Secretaria Executiva é a unidade responsavel pelo acompanhamento da utilizacdo dos
recursos, apta a responder a quaisquer esclarecimentos que o Pesquisador Associado necessitar
quando da utilizag@o do recurso ora concedido.

1.4- O CPP s6 financia projetos para Pesquisadores Associados, e que estejam em conformidade
com os objetivos de sua constituigdo.

1.5- Este Manual estara disponivel em forma on-line no site www.cppantanal.org.br, e ainda podera
ser adquirido por meio magnético, formato Word for Windows na sede do CPP (neste caso, 0
Pesquisador Associado devera enviar Disquete ou CD).

Centro de Pesquisa do Pantanal
Secretaria Executiva

Rua Nove, n®. 305 — Bairro Boa Esperanca
CEP: 78.068-410 CUIABA- MT

Fone/Fax: (65) 3664 1121 e 3664 3675
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2.0- DA UTILIZACAO E MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

2.1- A utilizagéo dos recursos devera obedecer o valor e a distribuicdo por rubricas constantes no
Projeto e/ou no Termo de Concesséo e Aceitacdo de Apoio Financeiro.

2.2- Quando da aprovacdo de projetos, para recebimento do recurso, caber4d ao Pesquisador
Associado:

a) Firmar Termo de Concesséo e Aceitagdo de Apoio Financeiro, em no minimo duas (2) vias;

b) Abrir conta corrente dedicada ao projeto/pesquisa, junto a instituicdo bancéaria estabelecida em
comum acordo com o CPP, enviar ao CPP copia do Contrato de Abertura de Conta, informando
namero da agéncia, conta corrente, praga.

2.3- A conta deverd ser movimentada exclusivamente por meio de cheques nominativos aos
favorecidos, independente do valor, correspondendo cada cheque emitido a um Gnico pagamento.

2.4- Nao serd permitido ao beneficiario do apoio financeiro, creditar na conta especifica acima
citada, recursos de outras fontes, mesmo que destinados ao mesmo projeto, salvo quando
aprovado pela Secretaria Executiva do CPP.

2.5- Nao serd permitido ao beneficiario do apoio financeiro, utilizar recursos para cobrir despesas
de servicos de assisténcia técnica, seja preventiva ou corretiva de equipamentos.

2.6- Apresentar nos prazos que lhe forem determinados, informag¢des ou documentos referentes
tanto ao desenvolvimento das atividades de pesquisa quanto a utilizacdo do recurso.

2.7- Efetuar os gastos com o projeto dentro do prazo definido no Termo de Aceitacdo e Concesséo
de Apoio Financeiro ou Termo de Outorga, ndo sendo admitidos gastos fora deste periodo.

2.8- Efetuar o recolhimento dos saldos ou a devolugdo dos valores, porventura ndo utilizados, na
data de término da vigéncia do Termo de Concessédo e Aceita¢cdo Financeiro.

2.9- Todo comprovante de pagamento devera ser emitido em nome do CPP, acrescido dos dados
abaixo:

Raz&o Social: Centro de Pesquisa do Pantanal

CNPJ. 05.220.369/0001-23

Inscricdo Estadual: Isento

Endereco: Rua Nove, n°. 305 — Bairro Boa Esperanca
CEP: 78.068-410 Cuiab4-MT

Deveré constar no documento:

1. data de emissdo

2. descrigdo detalhada dos materiais ou servigos

3. quantidade

4. pregos unitarios

5. Quitagdo (carimbo de recebemos e assinatura pelo favorecido) *
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* N&o sera aceito sob hipdtese alguma prestacdo de contas, cujos documentos de
pagamento ndo contenham o carimbo de quitacao.

2.10- Todo comprovante de despesa deve ser apresentado, em original e deve ter relacdo direta
com o cheque que o liberou. Ndo serdo aceitos comprovantes que contenham, em gqualquer de
seus campos, rasuras, borrfes, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao prazo de
vigéncia do no Termo de Aceitacdo e Concessdo de Apoio Financeiro ou Termo de QOutorga.

2.11- A licitacdo é dispensavel na contratacdo de servicos destinados exclusivamente ao
desenvolvimento da pesquisa cientifica e tecnoldgica, porém, cabe ao Pesquisador Associado,
observar o principio do menor preco, sem deixar de considerar os aspectos de qualidade e
rendimento que possam comprometer o resultado da pesquisa. Nestes casos, € necessério adotar a
apresentacdo de no minimo 3 cotacdes para aquisicdes/contratacdes, cujo valor seja superior a
R$ 300,00 (trezentos reais).

2.12- Para pagamento de diarias deve-se observar:

2.12.1- Os valores fixados na Tabela de Diarias adotada pelo CPP. Nao sera permitido
pagamentos a maior, a excecdo daqueles estipulados em Convénios de Cooperagdo onde seja
estipulado de outra forma.

2.12.2- S6 sera permitido pagamento de diarias para pesquisadores participantes do
projeto/pesquisa, cujos nomes e dados pessoais deverdo estar relacionados no corpo do projeto
“Equipe Cientifica”, mediante deposito em conta bancéaria nominal ao beneficiario da diaria.

2.12.3- Nenhum membro da Equipe Cientifica podera receber diarias para um periodo superior a
15 dias (14,5 diarias) dentro do mesmo més, para a data de retorno, devera ser considerado ¥2
diaria.

2.12.4- Para todo pagamento de diérias, seja ao beneficiario do Apoio Financeiro (coordenador
do projeto) ou para membro da Equipe Cientifica, devera acompanhar junto ao recibo de diarias o
comprovante de deposito da diaria, formulario “RELATORIO DE VIAGEM”, descrevendo o objetivo
da viagem, o periodo e o destino, bem como comprovar com o meio de transporte utilizado,
quando da prestacdo de contas.

2.13- Os documentos de despesas deverdo ser organizados em ordem cronolégica, de acordo com
a emissdo de cada cheque.
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3.0- CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

3.1- Despesas de Custeio
Sdo aquelas despesas relativas a servicos prestados por pessoa fisica ou juridica e aquisicdo de
materiais diversos de consumo e/ou de apoio.

a) Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica

Despesas realizadas com pagamentos de prestacdo de servicos de pessoal técnico, ligados
diretamente aos resultados pretendidos na pesquisa e que, por sua natureza sé possam ser
executados por pessoas fisicas, para os quais deve-se observar o que segue:

Pagamento deverd ser SOMENTE através de NOTA FISCAL DE SERVICOS.

Devendo observar o seguinte:

1SS (5%) sera descontado diretamente do fornecedor, no ato da solicitacdo da Nota junto a
Prefeitura Municipal do municipio a qual pertencer.

% INSS (20%) do valor bruto devera ser pago ao INSS pelo prestador de servigo, através de
GUIA DE RECOLHIMENTO(GR/GPS) pelo fornecedor e anexada a Nota Fiscal de Prestacédo
de Servicos, para s6 entdo, o pesquisador efetuar pagamento ao fornecedor.

% IR (IMPOSTO DE RENDA) devera ser retido, quando o valor a ser pago estiver acima da
faixa de isencdo, de acordo com a seguinte tabela:

VALOR % PARCELA A DEDUZIR
Até 1.499,15 Isento -
De 1.499,16 até 2.246,75 7,5% 112,43
De 2.246,76 até 2.995,70 15,0% 280,94
De 2.995,71 até 3.743,19 22,5% 505,62
A partir de 3.743,19 27,5% 692,78

NOTA: Esta tabela pode ser alterada a qualquer momento pelo governo, portanto,
sempre que utiliza-la, confirmar se esta atualizada. Em caso de dudvidas, a Secretaria
Executiva do CPP coloca-se a disposicdo para assessorar ao Pesquisador.

b) Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

Despesas com prestacdo de servigos executados por pessoas juridicas, tais como: passagens, Xerox,
impressos e servigos gréaficos, assessoria técnica, locagcdo de veiculos, conferéncias, congressos,
despesas com instalagdes de bens moveis, instalagbes de equipamentos de laboratério e de
comunicagao etc.

O pagamento devera ser SOMENTE através de NOTA FISCAL, e devera observar o seguinte:

% IR (IMPOSTO DE RENDA) - Nas importancias pagas a pessoas juridicas caracterizadamente
de natureza profissional, tais como arquitetos, engenheiros, contadores, auditores,
agrénomos, veterinarios, calculos em geral, desenhos técnicos, urbanismo, propaganda e
publicidade, analises técnicas, administracdo, assessoria, geologia etc., sujeitam-se a
tributacdo na fonte mediante aplicacdo da aliquota de 1,5% (art. 647 RIR/99 e art. 6° da
Lei 9.064/95).
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Para Nota Fiscal com valor superior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) devera ser feita a retencéo
de 4,65%, conforme Art. 31 da lei n°. 10.833 da Legislagdo Tributaria Federal.

NOTA: Art. 31. O valor da CSLL (Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido), da COFINS e da
contribuicdo para o PIS/PASEP, de que trata o Art. 30, ser4 determinado mediante a aplicacdo
sobre 0 montante a ser pago do porcentual de 4,65% (quatro inteiros e sessenta e cinco
centésimos por cento), correspondente a soma das aliquotas de 1% (um por cento), 3% (trés
por cento) e 0,65% (sessenta e cinco centésimos por cento), respectivamente.

+ INSS — Deve-se reter 11% do valor bruto da nota fiscal nos casos de contratacdo de
servicos por cessdo de mao-de-obra, quais sejam: limpeza e conservagdo de imdveis,
vigilancia e seguranga, construgao civil, digitagdo, processamento de dados etc. (Conforme
Ordem de Servico 209/99).

c) Material de Consumo
Material de conservacdo e limpeza, material de desenho e lubrificantes, material de reparo e
manutencdo de veiculos, embalagens, material fotogréfico, de filmagens e gravacdes, produtos
guimicos, biolégicos farmacéuticos em geral, material de impressdo, vidrarias de laboratério ou
outro material de consumo.

3.2- Despesas de Capital

Sao aquelas relativas a aquisicdo de bens patrimoniais.

Equipamentos e material permanente para pesquisa, tais como: equipamentos de comunicagao,
maquinas e aparelhos gréaficos, aparelhos elétricos, aparelhos técnicos e cientificos, veiculos, outras
maquinas e equipamentos, material bibliografico, ferramentas e utensilios de laboratério e
enfermagem, utensilios de desenho.

* As compras serdo efetuadas diretamente pela Secretaria Executiva do CPP.

4.0- E VEDADO

4.1- Efetuar pagamento a si préprio, exceto didrias por ocasido de deslocamento para outra
localidade no desempenho de atividades pertinentes ao projeto. Neste caso, preencher o formulario
RELATORIO DE VIAGEM, anexo deste manual.
4.2- Aplicar os recursos no mercado financeiro.

4.3- Transferir recursos de uma rubrica para outra, ex. CUSTEIO para CAPITAL salvo com
autorizacdo da Secretaria-Executiva do CPP.

4.4- Execucdo de despesas fora do prazo de vigéncia do Termo.
4.5- Pagamento de salarios e seus encargos.

4.6- Pagamento de despesas ndo previstas e aprovadas no projeto.
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Nota: As despesas que contrariarem o0s itens acima, serdo glosadas e os valores correspondentes
corrigidos monetariamente, conforme legislacdo vigente, ficando o beneficiario responsavel pelo
ressarcimento ao CPP.

5.0- ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS E PRAZOS

5.1- A prestacdo de contas devera ser encaminhada ao CPP, nos prazos assinalados no Termo de
Concessao e Aceitacdo de Apoio Financeiro a Projeto de Pesquisa Cientifica e/ou Tecnoldgica, por
meio de Aviso de Recebimento (A.R.) ou SEDEX para o endereco abaixo, ou entregar diretamente
na sede do CPP:
CENTRO DE PESQUISA DO PANTANAL — CPP
RUA NOVE, N°. 305 — BAIRRO BOA ESPERANCA
CEP: 78.068-410 CUIABA-MT

5.2- Quando ocorrerem liberacBes parceladas, o recebimento de cada parcela estara condicionado
a prestagdo de contas anterior, nos termos do Art. 116, paragrafo 3 item | Lei n. 8.666.

5.3- Somente serdo apreciados os pedidos de prorrogacdo de prazo para utilizagdo de recursos que
derem entrada no CPP até 30 (trinta) dias antes do vencimento do prazo para prestacdo de contas.

5.4- Composicdo da Prestacdo de Contas

5.4.1- A prestagao de contas deve ser constituida dos seguintes documentos:

5.4.2- ANEXO | - Encaminhamento da Prestacdo de Contas

5.4.3- ANEXO Il — Relacédo de Pagamentos (notas fiscais originais referentes aos pagamentos )

5.4.4- ANEXO Il — Relagdo de Bens Patrimoniais (quando houver)

5.4.5- ANEXO IV — Declaracéo de Diérias

5.4.6- ANEXO V — Recibo

5.4.7- Encaminhamento de Notas de Bens Patrimoniais (quando houver)

5.4.8- Relatério de Viagem

5.4.9- Extrato Bancério, desde a data de abertura da conta até o encerramento da conta

5.4.10- Comprovante de depdsito bancério referente a devolucédo de saldo ndo utilizado (quando
houver)

5.4.11- O talonario de cheques em branco deve ser inutilizado para segurancga do beneficiario.

5.5- Cabe ao coordenador de projeto, manter em arquivo cOpia de toda a prestacdo de contas,
devem ser mantidos em arquivo pelo beneficiario, por cinco anos, contados da data de aprovacdo
pelo MCT das contas do CPP.

5.6- Quando da prestacdo de contas final, o saldo ndo utilizado deve ser devolvido ao CPP,
preferencialmente, mediante depdésito em conta corrente especificada no Termo de concessdo e
Aceitacdo de Apoio Financeiro ou através de cheque nominativo e cruzado.

5.7- O beneficiario deve atender a eventuais pedidos de informacéo sobre a prestacédo de contas no
prazo maximo de 15 (quinze) dias a contar da data de sua postagem.
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6.0- DISPOSICOES FINAIS

6.1- A substituicdo do beneficiario s6 pode ser efetiva com prévia concordancia do CPP.
Quando isso ocorrer, 0 primeiro sera obrigado a apresentar a prestagdo de contas referente ao
periodo de sua gestdo, cabendo ao seu substituto a prestacéo de contas final.

6.2- E reservado ao CPP o direito de acompanhar e avaliar a execucdo do projeto, fiscalizar “in
loco” a utilizagcdo dos recursos, e solicitar outras informacdes, até 5 (anos) contados da data de
aprovacdo pelo MCT das contas do CPP, correspondentes ao ano da prestacdo de contas do Auxilio.

6.3- E facultativo ao CPP, a seu exclusivo critério, o direito de bloquear e de levantar o saldo
existente em conta corrente nos casos de infrigéncia das normas, falecimento do beneficiario ou
diante de situagdes conjunturais.

6.4- Cabe ao beneficiario do apoio financeiro, apresentar junto com a prestacdo de contas final,
portanto, até o término do prazo do Termo de Concessdo e Aceitacdo de Apoio Financeiro,
Relatério Técnico, contendo:

a) Titulo do projeto

b) Introducéo

¢) Objetivos

d) Resultados e discussbes

f) Bibliografia consultada

g)Publica¢bes geradas

h) Formagéo de recursos humanos

i) InformacBes complementares julgadas relevantes para andlise do relatorio

NOTA: Cabe a Secretaria Executiva do CPP, disponibilizar no site www.cppantanal.org.br, o formato
do relatério.
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