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DEFINICAO DE TERMOS a l
) TERMOS ADOTADOS PELA FATEC

LIl
Cursos de Extensao

Os Cursos de Extenséo séo destinados a comunidade em geral, executados pela FATEC
em parceria com entidades técnico-cientificas.

L2.
Programa

O Programa constitui, junto @a FATEC, 0 ambiente de integragéo das a¢des desenvolvidas
para atendimento de uma demanda especifica. Ao Programa, vinculam-se as agdes
desenvolvidas para atendimento de contratos ou acordos, firmados pela FATEC com
entidades demandantes de tecnologias e conhecimentos técnicos especializados.

1.3.
Conselho Superior

O Conselho Superior da FATEC é formado por 20 integrantes: oito Diretores de Centro,
trés Instituidores, quatro Pro-Reitores, um representante da Comunidade indicado pelo
Prefeito Municipal, um representante do HUSM, um representante da Camara de
Vereadores, um representante do Codesma e um representante indicado pelo Reitor da
UFSM.

O Conselho Superior reune-se por convocagéo do Presidente do Conselho uma vez por
més e, extraordinariamente, tantas vezes quantas forem necessarias.

As reunides extraordinarias, com a indicag&o precisa de matéria a tratar, séo convocadas
pelo Presidente do Conselho Superior, pelo Diretor Presidente da Fundagéo ou por, no
minimo, 1/3 (um ter¢o) dos conselheiros, via requerimento.

A convocagao para as sessdes ordinarias ou extraordinarias € realizada por meio de
protocolo, contendo a matéria da ordem do dia, com a antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas.

O Conselho Superior s6 funcionara com a presenga minima de metade mais um dos
membros.



1.4.
Sistema de bens documentais e patrimoniais dos projetos

1.4.1.
Organizagao dos Documentos (Arquivo)

A guarda dos documentos gerados com a movimentagdo dos projetos segue
critérios organizacionais rigidos, devido ao grande volume e variedade.

A organizagao dos documentos dos projetos nos arquivos € ordenada por
codigo de projetos.

1.4.2.
Patrimonio

l.4.2.1.
Conceito Ativo Imobilizado

Bens destinados a manutengédo das atividades da Entidade ou
utilizados com essa finalidade. Segundo o RIR (Regulamento do
Imposto de Renda), deve ser contabilizado no Ativo Permanente -
Imobilizado todo 0 bem com vida Util superior a 1 (um) ano e com valor
superior a um salario minimo nacional, salvo se a Entidade
Financiadora tiver estabelecido outros critérios.

As obras e as instalages realizadas nos préprios da UFSM devem ser
incorporadas ao Patriménio desta imediatamente apds a sua
conclusdo, mediante Termo proprio, emitido pela Administragéo da
FATEC.

Maveis, Maquinas e Equipamentos de uso geral em uso na UFSM
serdoincorporados ao Patrimonio da UFSM:

a.  Noatode suaaquisicao ou a qualquer tempo, por solicitagao
do Coordenador do Projeto;

b.  Aofinaldo projeto.

Ao final de um Projeto, os equipamentos técnico-cientificos e os
veiculos ainda existentes poderao ser repassados a outro projeto,
mediante manifestagdo do Coordenador, aprovada pelo Reitor da
UFSM.



1.5.
Sistemade Bolsas

L.5.L
Bolsa de Pesquisa

E um valor pago a titulo de reembolso a atividades desenvolvidas em projetos de
pesquisa, ensino, extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico. O pagamento acontece de acordo com o que consta no Plano de
Trabalho do Projeto.

“As bolsas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, constituem-se em doacdo civil a
servidores das institui¢oes apoiadas para
a realiza¢do de estudos e pesquisas e sua
disseminag¢do a sociedade, cujos
resultados ndo revertem economicamente
para o doador ou pessoa interposta, nem
importem contraprestagdo de servigos”.

Com base na Lei 8958/94 e na Resolugao n° 06/97 do Conselho Universitario da
UFSM, podem ser pagas bolsas a servidores da UFSM.

1.5.2.
Bolsa de Estagio

E recomendavel que todos os projetos utilizem alunos para auxiliarem na sua
execugdo. Para tanto, os Coordenadores de projetos encaminham a FATEC
alunos para serem estagiarios, por escrito, repassando as seguintes
informagdes: o projeto em que vai realizar o estagio, o periodo de duragéo e 0
valordabolsa a ser paga ao aluno.

ATENCAO!

As demais informagdes atinentes sobre a Bolsa de Estagio estéo contidas no Capitulo A —
Projetos e agbes, Item 4. Normas de Gestao.



1.6.

Servigos e pessoal

1.6.1.
Autorizagao de Viagem com Reembolso de Despesa—AVR

A critério do Coordenador, podem ser reembolsadas as despesas efetivamente
realizadas. Nesse caso, ndo podem ser concedidas Diarias e deve ser utilizado o
Formulario AVR (Autorizagéo de Viagem com Reembolso de Despesas).

1.6.2.
Concessao de Diarias - CDA

A concessdo acontece por meio de formulario, emitido eletronicamente. O
Coordenador pode utilizar, alternativamente, o formulario CDA.

A concessdo de diarias obedece aos mesmos critérios e valores do Servigo
Publico Federal para diarias no pais, exceto quando os valores estiverem
especificados no projeto. Nos projetos com recursos privados, a critério do
Coordenador, ouvido o Gestor quando for o caso, pode ser utilizado o valor da
diariado CNPq, fixada em Resolugdo Normativa.

A comprovagéo da diaria é realizada com a apresentacao, pelo beneficiario, de
documentos fiscais emitidos no local de destino, cobrindo o periodo da concessao
das diérias, a capa ou canhoto da passagem, UVT (Utilizagdo de Veiculos de
Terceiros) ou UVP (Utilizagdo de Veiculos de Parceiros), conforme o caso. Os
documentos devem demonstrar claramente a corregéo dos valores das diarias
concedidas antecipadamente. Caso isso ndo ocorra, deve ser realizado o
procedimento de ajuste das diarias ao periodo efetivamente viajado.

A critério do Coordenador, podem, alternativamente, ser reembolsadas as
despesas de viagem efetivamente realizadas. Nesse caso, ndo podem ser
concedidas Diérias e deve ser utilizado o Formulario AVR (Autorizacdo de Viagem
com Reembolso de Despesas).

1.6.3.
Despesas de locomogao

Sao as despesas de deslocamento para a realizagéo de trabalhos ou pesquisas
relativos ao objeto do projeto, podendo ser rodoviaria, aérea ou maritima, com
transporte préprio ou de terceiros.



Despesas de locomogao admissiveis s&o:
a)  passagensaéreas, terrestres ou maritimas;
b)  reembolso por quildmetro rodado de veiculo; e
c)  transporte especial.

As passagens sdo emitidas em nome da pessoa fisica e, quando previsto,
indicada como fonte de pagamento a FATEC, devendo a capa ou o canhoto ser
encaminhado a FATEC.

O reembolso por quilometro rodado obedece aos critérios estabelecidos no
Capitulo E - Uso de Veiculos.

Transporte especial compreende:
a)  Transporte contratado ou veiculo locado de pessoa juridica do ramo;

b)  Uso de veiculo Institucional (pessoa juridica), cedido para uso no
projeto mediante acordo, com procedimento definido no Manual de
Uso de Veiculo.

1.6.4.
Férias

Os recibos de férias dos funcionarios da FATEC, junto com as planilhas de
langamento, sdo gerados pelo Setor de Pessoal, conforme solicitagdo do
Coordenador do projeto. Sdo agendados para pagamento por ordem de
vencimento.

1.6.5.

Passagens

Despesa de locomogé&o de transporte coletivo.
1.6.6.

Vale transporte

Todo funcionario Contrato pela FATEC pode requerer Vales Transportes para
trajeto da residéncia ao trabalho e do trabalho para a residéncia.



1.6.7.
Rescisdes de Contrato de Trabalho - CLT

Os recibos de rescisdes dos funcionarios da FATEC, junto com as planilhas de
langcamento, sdo gerados pelo Setor de Pessoal, conforme solicitagdo do
Coordenador do projeto. Sdo agendados para pagamento por ordem de
vencimento.

1.6.8.
Celulares

O plano empresa FATEC/Celular é destinado a Coordenadores de projetos para
facilitar suas atividades, oferecendo custos menores do que os do mercado em
geral.

E exclusivo para uso em projetos e somente o Coordenador, ou pessoa
designada por ele, pode solicitar uma linha do plano empresa. O Coordenador é
oresponsavel pelos gastos relacionados a aquisigao e tarifas.

1.7
Instrumentos de formalizacao

1.Z1.
Contrato

Contratos sdo instrumentos de formalizagdo de direitos e obrigagdes da
Fundagdo com Terceiros. Revestem-se, portanto, de formalidade juridicas e
legais, razéo pela qual somente podem ser assinados pelos representantes
legais das partes.

1.7.2.
Convénio

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e tem como
participe 6rgdo da administragdo publica direta, autarquia, fundagéo publica,
empresa publica ou sociedade de economia mista que estejam gerindo recursos
de Orgamentos Publicos, visando a execugdo de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de multua
cooperagao.



1.7.3.
Propostas

Propostas s&o instrumentos de proposi¢do de formalizagcdo de direitos e
obrigagbes da Fundagdo com Terceiros. Revestem-se, portanto, de
formalidade juridicas e legais, raz&o pela qual somente podem ser assinadas
pelos representantes legais da FATEC.

1.8.
Sistemafinanceiro dos Projetos

1.8.1.
Prestacdes de Contas

E a demonstragdo da aplicacdo dos recursos recebidos, apresentada pela
Fundagao para os 6rgéos financiadores, demonstrando a execugéo da despesa
de acordo com o Plano de Aplicag&o.

1.8.2.
Remanejamento Financeiro

O Plano de Trabalho dos Projetos somente podem ser alterados, com as
devidas justificativas, mediante proposta de alteragdo a ser apresentada no
prazo minimo de 20 (vinte) dias antes do seu término e desde que aceitas pela
Entidade Financiadora.

1.8.3.
Rendimentos

Os Rendimentos de Aplicagdes Financeiras sdo apropriados aos projetos pelo
regime de competéncia. Os rendimentos dos projetos sem conta vinculada e
rendimentos da Fundagao sdo apropriados semestralmente.

A apuragéo dos rendimentos dos projetos com contas bancarias especificas é
efetuada no primeiro dia Util do més seguinte.

Por ocasi@o da Prestagdo de Contas, é apresentada ao 6rgéo fiscalizador a
Planilha demonstrativa das Aplicagbes, dos Resgates e dos Rendimentos
apurados, do periodo correspondente a Prestagao de Contas.



1.8.4.
Suprimento de Fundo

Visando a proporcionar aos Coordenadores as ferramentas legais possiveis,
destinadas a execuc&o financeira do projeto, a FATEC utiliza o Suprimento de
Fundos, em regime de adiantamento, regulada pelo Art. 68 da Lei 4.320/64. As
normas de utilizagdo constam do Capitulo D - Compras e licitagbes para
projetos que movimentam recursos publicos.

1.8.5.
Transferéncia de Recursos entre Projetos - TRF

As transferéncias de recursos entre projetos séo registradas com documento
denominado TRF.

1.8.6.
Certidao

Documento emitido pelo Poder Publico certificando a situagdo fiscal,
previdenciaria e patrimonial de entidades publicas e privadas.

1.9.
Sistema de recibos/notas/guias/faturas

1.9.l.
Faturas

A FATEC, para cobranga de débitos de clientes, emite NOTA FISCAL/FATURA
emmodelo aprovado pela Prefeitura Municipal.

1.9.2.

Reembolso de despesas de Custeio-RDC

Quando da realizagéo de despesas de custeio por outra pessoa que ndo seja o
Coordenador, deve ser utilizado o formulario RDC.

1.9.3.

Recibo de Pagamento aAutdnomo - RPA

S&@o pagamentos efetuados para prestadores de servigos, sem vinculo
empregaticio, inscritos no ISSQN e no conselho de classe.



1.9.4.
Recibo de Prestagao de Servigos - RPS

S&o pagamentos efetuados para prestadores de servigos, sem vinculo
empregaticio, ndoinscritos no ISSQN e sem registro junto a entidade de classe.

1.9.5.
Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Guia de Recolhimento da Unido é o documento pelo qual sdo efetuados
recolhimentos para devolugao dos saldos dos Convénios/Contratos ao final do
projeto, ou outros valores a serem recolhidos aos Cofres Publicos da Unido.

1.9.6.
Nota Fiscal

S&o documentos fiscais de prestagdo de servico ou compra de bens para
consumofinal.

SNotafiscal de prestagéo de servico
Serie “M”; inscrigdo na Prefeitura Municipal (somente servigo);

Modelo 1: Inscrigdo na Exatoria Estadual (servico e consumo),
cujo Codigo de Natureza da Operagdo s&o usualmente: 5101,
6101,5915,5916 € 5999.

2Nota Fiscal de Consumo

Modelo 1: Inscrigdo na Exatoria Estadual (somente consumo),
cujos Cddigos de Natureza de Operagao séo usualmente: 5102 e
6102.

Série D1: Notas Fiscais de venda direta ao consumidor (somente
coNsSumo).

2Cupom Fiscal

Identifica-se, se € consumo ou servigo, pela descricdo do material
ou do servigo, nao podendo o mesmo Cupom conter material €
Servico.

2Cupom Fiscal Pedagio

Despesa referente ao pagamento de pedégio em estradas
privatizadas.



1.9.7.
Taldo de Produtor

Documento fiscal utilizado para operagbes de compra, venda e remessas
diversas na agropecuaria. Utilizado pela Fundacao para atendimento de projetos
vinculados ao Setor Rural.

I.10.
Sistema Bancario

LIO.1.

Border6 Bancério

E uma ferramenta utilizada pela FATEC para agilizar o processo de pagamentos,
mediante um Borderd encaminhado eletronicamente ao Banco.

l.10.2.

Cheque devolvido

Adevolugao de cheques ocorre quando existe insuficiéncia de fundos na conta a
ser debitada ou problemas formais que impegam sua liquidag&o.

1.10.3.

Extrato conta corrente

Os extratos bancarios de todas as contas gerenciadas pela FATEC s&o
impressos via Internet, sempre no primeiro dia Util de cada més.

Os extratos sao impressos para todo o tipo de movimento bancario: conta
corrente, poupanga, investimentos CDB/RDB, fundos.

Esses extratos sao usados junto as prestagdes de contas e para a conciliagao
mensal dos projetos.



Sistemade cobranga

LI2.

LILL
Cobranga de cheques

Esgotadas todas as tentativas de cobranga pelo telefone, os cheques nao
compensados sdo encaminhados para cobranga através do CDL (Clube de
Diretores Lojistas).

LIL2.
Cobranga

A cobranga é efetuada junto a clientes com faturas emitidas e ndo pagas, através
de contato telefénico e/ou carta de cobranga.

L.IL.3.
Protesto de Titulo

Protesto € o ato formal e solene pelo qual se prova a inadimpléncia e o
descumprimento de obrigag&o originada em titulos e outros documentos de divida
no Cartério de Protesto de Titulos.

Sistemade utilizagao de veiculos

LI2.1.
Utilizag&o de Veiculos de Orgaos Parceiros - UVP

Transporte em veiculo de pessoa juridica parceira, que compreende veiculo
institucional cedido para uso no projeto mediante acordo.

Li2.2.
Utilizacao de Veiculos de Terceiros - UVT

Formulario para reembolso por quilémetro rodado de veiculo, obedecendo aos

critérios constantes do Capitulo E - Uso de Veiculos.



