Resolucédo Operacional

SUPRIMENTOS, DIARIAS E REEMBOLSOS

<

FUNDACAQ

COPPETEC
RO n° EXPEDIGAO GERENCIA OPERACIONAL REVISAO | DATAREVISAO
09/2008 | 27/11/2008 | GERENCIA FINANCEIRA N° 05 23/08/2019

Dispde critérios e procedimentos para
concessao de suprimento, diaria,
reembolso e ajuda de custo.

I - JUSTIFICATIVA

Orientar os coordenadores dos projetos quanto aos tramites e procedimentos necessarios para
a concessao dos suprimentos, diarias, reembolsos e ajuda de custo, garantindo assim a fluidez
do processo e cumprimentos da legislagdo e normativas internas.

Il - OBJETIVOS

Revisar e consolidar os processos de concessao de suprimentos, diarias e reembolsos no ambito
dos projetos geridos pela COPPETEC.

lil- PUBLICO ALVO

Coordenadores e Gerentes de Projetos e Programas, nas unidades operacionais da Fundagao
COPPETEC e na Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).

IV- PROCEDIMENTOS
1. DEFINICOES INICIAIS
1.1 - Suprimento é um mecanismo de adiantamento financeiro para despesas de campo.

1.2- Diaria € um recurso disponibilizado para pagamento de despesas com alimentagdo e
acomodacao em hotéis, transporte, pousadas, concedidas no caso de servigcos eventuais a
serem realizados fora do municipio onde se localiza a sede do trabalho.

1.3- Reembolso € um mecanismo de reposi¢cdo de despesas emergenciais, antecipadas com
recursos proprios do Coordenador do projeto ou de terceiros.

2. SUPRIMENTOS

2.1- A solicitagdo de suprimento (Anexo |), contendo o seu valor e a descrigao das despesas,
devera ser preenchida e enviada a Fundacdo COPPETEC via Coppetec On-line
(https://online.coppetec.coppe.ufrj.br/online/).

2.2- O Coordenador podera solicitar a concessao de suprimentos aos cuidados de qualquer
membro da equipe do projeto e sera solidariamente responsavel pela respectiva prestagao de
contas.

2.3- A concessao de suprimentos sera realizada através de depédsito em conta-corrente.

|
ARCABOUCO NORMATIVO:
Lei n®7.713/88, RIR/1999 (Decreto n° 3.000/1999), Decretos n°. 5.992/2006 e n°. 71.733/73, Enunciado n°® 101
TST (DJ 18.06.1980), Estatuto e Regimento da COPPETEC, Instrugdo Normativa SRP NO 03, de 14/07/2005, Pagina
Instrugdo Normativa MTPS/SNT no 08, de 01/11/1991 1de10




a Resolugao Operacional
SUPRIMENTOS, DIARIAS E REEMBOLSOS

FUNDACAQ

COPPETEC
RO n° EXPEDIGAO GERENCIA OPERACIONAL REVISAO | DATAREVISAO
09/2008 | 27/11/2008 | GERENCIA FINANCEIRA ‘ N° 05 23/08/2019

2.4- Nao sera autorizada a concessao de dois suprimentos simultaneamente para um mesmo
projeto. A concessdo de cada suprimento esta condicionada a inexisténcia de pendéncias em
relagao a prestacio de contas de concessdes anteriores.

2.5- A prestacao de contas devera ser realizada, obrigatoriamente, no prazo maximo de 15
(quinze) dias contados a partir da data de recebimento do suprimento, onde sera obrigatdria a
apresentagéo do Formulario de Prestagédo de Contas (Anexo 1a) e dos documentos fiscais
comprobatoérios de cada despesa.

2.6- Caso o valor das despesas tenha sido inferior ao suprimento concedido, a diferenca devera
ser devolvida através de transferéncia bancaria, em conta a ser indicada pela prépria Fundagao.

2.7- Caso o valor do suprimento seja insuficiente, sera admitida a complementagéo por meio de
Reembolso.

Suprimento n&o sera concedido no &mbito de projetos vinculados.

2.8- O valor para concessao de suprimento ndo ha limite pré-estabelecido, sendo solicitado de
acordo com a razoabilidade e necessidade do projeto.

3. DIARIAS

3.1- A Solicitagao de Diaria devera ser enviada ao setor de protocolo da COPPETEC através de
formulario préprio (Anexo 2) com os devidos comprovantes da viagem (copia da passagem,
afastamento no caso de docentes, carta convite ou similar).

3.2- As diarias serdo concedidas somente para integrantes da equipe, desde que haja previsao
no ambito dos respectivos projetos, mediante depdsito bancario em nome do favorecido.

3.3- O favorecido devera apresentar a Fundagdo COPPETEC, em até 5 (cinco) dias uteis, a
contar da data de seu retorno, o Termo de Responsabilidade Concessao de Diarias (Anexo 2a)
com as seguintes documentacgdes:

a) Copia das passagens e seus bilhetes de embarque e desembarque na hipétese de
viagem aérea ou outro comprovante de deslocamento nas demais hipéteses;

b) Nota Fiscal de Servico/Recibo emitido pelo estabelecimento de acomodagao, quando
aplicavel,

c) Comprovagédo de inscrigdo em congressos e similares, carta-convite nos casos de
solicitag&o de visita técnica ou previsado contratual do respectivo projeto;

d) Relatdrio das atividades.

3.3.1 — No que se refere a diaria internacional, além dos documentos ja mencionados, sera
exigido:

a) Copia do documento de afastamento emitido pela UFRJ, quando servidor; e
nas demais hipéteses, cépia do comunicado de afastamento enviado a Geréncia de
Recurso Humanos da Fundacao.

|
ARCABOUCO NORMATIVO:
Lei n®7.713/88, RIR/1999 (Decreto n° 3.000/1999), Decretos n°. 5.992/2006 e n°. 71.733/73, Enunciado n°® 101
TST (DJ 18.06.1980), Estatuto e Regimento da COPPETEC, Instrugdo Normativa SRP NO 03, de 14/07/2005, Pagina
Instrugdo Normativa MTPS/SNT no 08, de 01/11/1991 2 de10




a Resolugao Operacional
SUPRIMENTOS, DIARIAS E REEMBOLSOS

FUNDACAQ

COPPETEC
RO n° EXPEDIGAO GERENCIA OPERACIONAL REVISAO | DATAREVISAO
09/2008 | 27/11/2008 | GERENCIA FINANCEIRA ‘ N° 05 23/08/2019

3.3.2 - Caso nao cumprida a exigéncia mencionada neste artigo dentro do prazo
estabelecido acima, os valores destinados a titulo da diaria deverdo ser devolvidos
através de transferéncia bancaria, em conta a ser indicada pela prépria Fundacgéo.

3.3.3 - A concessédo de novas diarias ao mesmo favorecido esta condicionada a inexisténcia
de pendéncias em relagio a prestacao de contas de concessodes anteriores.

3.4 - Os valores das diarias, nacionais e internacionais, com origem de recursos financeiros
advindos de contratos e convénios celebrados com Instituigdes da Administracao Federal Direta
(Uniao), Autarquica e Fundacional deverao respeitar, respectivamente, o disposto nos Decretos
n°. 5.992/2006 e Decreto n°. 71.733/73. Nos casos em que 0s recursos sejam oriundos de
outras fontes, deve-se considerar os valores padrao emitidos pela Fundagao.

3.5. - A pessoa fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
a) quando o afastamento n&o exigir pernoite; ou
b) quando houver pernoite, desde que o retorno se dé pela manha.

3.6- As diarias serao concedidas por dia de afastamento do respectivo municipio, destinando-
se a indenizar despesas com pousada, alimentacado e locomocgao urbana.

3.7- Nao serao permitidos o pagamento de diarias (inteira ou metade) nas atividades realizadas
dentro do Municipio de onde as atividades estejam sendo realizadas ou em sua regido
metropolitana, nestes casos admitir-se-a apenas o reembolso das despesas incorridas,
mediante a entrega do relatdrio de atividades

3.8 — Nas hipdteses em que a diaria seja oriunda de projetos regulados pela Agéncia Nacional
de Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP, deverdo ser observados seus critérios e
valores, especialmente a condi¢ao estabelecida de transicdo de diaria para ajuda de custo.

3.9 - Aos empregados celetistas da Fundacao, o valor total mensal de diarias concedidas nao
podera ser superior a 50% do respectivo salario do empregado.

3.10 - Em alguns casos, dependendo das restricdes do financiador, as despesas com diarias
precisarao de prestagao de contas, ou seja, serdo aceitos somente o que for comprovado.

3.11 — Visitante Estrangeiro- A concessao para beneficiarios estrangeiros, além das condigcbes
estabelecidas acima, sera necessario o preenchimento da Solicitagdo de Ajuda de Custo
Visitante Estrangeiro (Anexo 3) e a apresentacdao do documento de identidade valido
(passaporte ou identidade de estrangeiro) e do visto adequado.

4. REEMBOLSO

4.1- O reembolso (Anexo 4) sera concedido desde que seja em carater emergencial e de
pequeno vulto, que possua nexo com o objeto do projeto e mediante apresentacdo da
documentacao comprobatdria e fiscal da respectiva despesa realizada.

4.2- O prazo maximo para solicitagdo de reembolso é de 30 (trinta) dias apds a realizagéo da
despesa.

4.3- Toda e qualquer solicitacdo de reembolso devera ser feita dentro do préprio exercicio
financeiro.

4.4- Todos os comprovantes de despesas dever&o estar em nome da Fundagédo COPPETE
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5. DISPOSICOES GERAIS

5.1 — Como premissa, todas as concessodes deverao conter relagao direta com as atividades do
projeto e executadas dentro de sua vigéncia; para os projetos vinculados, deverdo seguir
rigorosamente a previsao, limite orcamentarios e autorizagao prévia do analista de convénios.

5.2 - As solicitacdes deverdo poderdo ser enviadas em formato online através do site
https://online.coppetec.coppe.ufri.br/online/ ou através do Setor de Protocolo da COPPETEC.

5.3 - Todos os comprovantes de despesas, especialmente de material permanente, deverao
conter os dados (qualificagdo) da Fundagao COPPETEC.

5.3 - N&o é permitida a utilizacao de suprimentos e reembolsos para pagamentos de despesas
com pessoal.

5.4 - Nao sera permitida a utilizagdo de suprimentos e reembolsos para pagamentos de
prestacdo de servigos.

5.5 - No caso de viagens realizadas em veiculo préprio, o pagamento sera concedido com base
na declaracédo fornecida, onde deve constar o percurso da viagem e sua distancia (km),
respeitando o valor previsto no valor padrdo de combustivel estabelecido pela Fundacao.

Anexos:
1 Solicitagao de Suprimentos;
1a Prestagcado de Contas Suprimentos;
2 Solicitagao de Diarias;
2a Termo de Responsabilidade Concesséao de Diarias;
3 Solicitagao de Ajuda de Custo Visitante Estrangeiro;
4 Solicitacdo de Reembolso;
5 Tabela de Valores Praticados (Diarias e Combustivel).

Esta Resolugado (R.O.) entra em vigor na data de sua assinatura.
Rio de Janeiro, RJ, 23 de agosto de 2019.

A Diregao

—oeJlia 2 (L)

% f \
Angela Uller Ferrfandq Peregrino
Diretora Superinfendente Diretor Bxecutive
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= Varsdo 3.2 da Foemulieio |
a Solicitagao de Suprimentos
C D P p E -%I-IE‘E Anexo 1+ R0-09/2008 - Resolugio Operacional
de Suprimentas, Oigrias e Reembaolsos ‘oa.\\l‘ado
e
, (I\O (o} E—‘EC,
o\ o
Premissas para o Pagamento: Qoﬂ'“ d2 C
gste T gone
+ Mao & concedido no ambite de projelos vinculados; . e‘_o d
» Suprimentos ndo conlemplam pagamento de Passoa Fisica. d\‘
Dados
NF¥ go Protocsés Data e Entrega Programa * N * do Projetod Fundo *
E-maidl do Projetod Fundo* Teleione do Projetof Fundo *
Nome do Coosrdenador * CPF do Coordenador
Pagamentno
Favorechkio * Cetular * CPF *
Wabkor "
P f |
Justificativa ™
Dbeervaghes
Forma de Pagamento "
E D Pagamento am chegue rl Depdeitn erm conta COMENTE Pantid 06 SHTees Saguims
E. Banco * Anéncia * Conta Comente * Mhnicipio Y, ik
i | | | | | | | [
i Ap assinar este pedido, 0 Coordenador do Projeto assume a responsabilidade de prestar contas do suprimenta, de
é acordo com a regulamentagao vigente da Fundagao COPPETEL., no prazo de 15 {quinze) dias contados a partir da data
de concessao do suprimento.
e £
i
-
2§
ic
E El Assinatura & Canmbo do Coordenador Local e Data
L
Rua Noniz Aragdo NY 360, Bisco 1
liha da Fundao - Cidade niversitida - Cep: 21941-594
Telefane: = 55 (21) 3622-34040
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+WOMmI0 P 2 s P mdden I
a Prestacao de Contas de Suprimentos ‘oa'\‘/*ad
C D P p E v-IiE C' Anexo 1A » RO-09/2008 - Resolugdo Operacional de dg, 5e‘
Suprimentos, Didrias e Reembolsos \ra('\o 90 ?\)E‘EC
o 0o
S o\
Premissas para o Pagamento: € . o0 a0
awe
+ A prestacdo de contas deve ser realizada no maximo até 15 (guinze) dias da
data do recebimeanto do suprimeanio.
Dados
W do Protocok Data de Entrega * Programa ® M ¢ do Projetod Fundo *
E-mnail do Projetof Fundo* Tededone do Projetof Fundo *
ome do Coordenador * GPF
Pagamento
Favoresito * Cehdar ~ GPF -
Referents a0 Suprimento (A)* Valar Efetivamente Gasto (B) * Concedido na Data
[ | [ | [/ |
Diferenca (A-B)
I [ { ) |
Tipo de Pagamento ®
Featitulgio D Feembolao Freoncha os campes seguimes
Obsarvapbes
Forma de Pegamento *
g
4 D Pegamento em chequs D Depdeito &m conla corments Freantha os campos sequinas
% Banca * Agéncla Conta Corrente ” Municipio ~ urF*
H | | | | | | |
i Declaro que segue anexn a este, toda documentagao referente aos gastos reafizados com o suprimento concedido &, no
% aso de devolugao, cheque em nome da Fundagdo COPPETEL
-]
i
gk
£g
L
E E
P ‘? Assinatura & Canmbo do Coordenador Local e Data
Rua Moniz Arsgds N' 360, Biooo 1
Iiha do Fundao - Ddede Universitins - Cep: 2194 7-594
Tedefane: « 55 (21) 3622-3400
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a Solicitagao de Diarias 40
ey 0 2+ - Resolucao Operacional LG
C [] P p E T E C .:J;up:m:r?tf:ﬁlg?igs eRREE:'nI:JiIsg:E : I d(: Se( ‘oact
10 P07 | ogtel
Premissas para o Pagamenta: &o““u\a(\ s cq ?\’E
b . gste e
» Didiria inteira 56 com pernoite fora do municipio; do

» Meia didria, quando ndo houver permoite ou regresso se der pela manha. d\(e“’o
» E necessdnio a prestagio de contas do viagem com a apresentacao do angnal da passagemficket (co-

pias s serdo aceitas com dedanacio de motivos nos casos de passagens concedidas por outro orgdo) 8

comprovants do estabelecimantn hoteleiro, sm um prazo de até S(cnco) dias apas o ratorno da viagam.

Dados

Diata de Entrega * Programa * M ¢ do Prajeta’ Fundl

WF do Protocolo Conta Origam I da Orcenagio

E-mail do Projetod Fundo® Teleione do Projetof Fundo

Nome do Cieordenador * CPF do Coordenador

} | E-mail do Projeto / Fundo | | |
Pagamento

Trecha* Tipo de Didrias -

J I ﬁ Macionais ! Inlermacisnals

Passagem Adguirida pela COPPETEC ™ Hospedagem Adguirida pela COPPETEC®  Transporte Proprio o® Tatal de Didrias®
Sim EHEm l:l Sém D Mao |:| Sim ':I M&o

‘Valor Unitario da Didria. *  Valor Tolad das Didrias *  Conversio de Moada *  Referente & Vislta Realizada no Perfoda *

| | | | | | | I -~

Wotivo da Yisgpem Frevisto no Plano de Aplicacho * Vinculo com o Projeto *
ISIm [:]Nan D&m DN&:

Forma de Pagamerto * Banco * Aglneia Conta Comends * Mumicipio * UF *

N | Ny

D [Dhpdesitn om conta oorments

Praancha c& campos ad kdo

Aubrica oo Plano de Trabalho*  Item da Rubrica * Classificagho Data de Classificaghs
El | | | | |
% Favoraciio” Cedular * CPF *
: | | | |
:
i Tipo de Favarecido *
Baolsista COPPETEC Ej Ouirax Balcas [::E CLT U Corsultar I:: Sarvidor LFRL
- E Eu como Coordenador do Projeto assumo a responsahbilidade referente aos gastos acima detalhados de acordo com a
g g regulamentacao vigente da Fundagao COPPETEL.
E-
g ; Assinatura & Carimbo do Coordenador Local & Data
z
E £
]
.

Autorizagdo do Analisia Maetricula:

Rua Moniz Aragio N 360, Blooo 1
liha do Funddo - CGidade Universitisia - Cep: 2194 1-584

Telelone: = 55 {(21) I622-3400
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- o

* Vorsdo 2.1 do Formulirio

a0
Yo
a Termo de Responsabilidade de Concessao de Diarias ode el ol
o .

E D p p E -IIrvEEI Anexo 24« RO-09/2008 - Resolugdo Operacional de \)\a(.\c

Suprimentos, Didrias e Reembolsos

s e

Todos os campos sao de preenchimento obrigatario, ficando o coordenadar do Projeta

responsavel pela entrega da documentacdo no prazo estipulado.
Para: Fundagao COPPETEC

Pelo Presente termo, comprometo-me a providenciar o {5} documento(s) que faz{em) parte do processo deste paga-
mentao, de acordo com afs) exigéndas(s) abaixo discriminada(s) no prazo de 03 (trés) dias Gteis,.

Outrossim, declaro estar ciente de gue o nao cumprimento do acima citado, impediré novas concessdes desta natureza.

Nome do Favorecido * Tedetome Calular *
| | | |
Nome do Coordenador *
| |
Programa * N* gio ProgetodFundo Blocs * Sals *
| | | NN |
E-rmed do Projetod Fundo ~ Taletone do Projetod Fundo ~

| | |
Prazo de Entrega * Observagio
[ /. ] | |

O favorecido deve apresentar a Fundagao COPPETEL, em até 3(trés) dias Oteis, impromrogaveis, a contar da data de seu
retomio, 3 documentagao em nome do favorecido, simultaneamente;

a. Copia das passagens e seus hilhetes de embarque e desembargue, quando aplicavel;

b. Mota Fiscal de Servigo/Recibo emitido pefo estabelecimento de acomodagdo, guando aplicavel;

c. Comprovacan de insoricao em ongressos e simiares ou carta~tonyite nos casos de solicitacan de visita tecnica, guando aplicavel;
d. Relatdrio das atividades

E e. Para viagens intemacionals & obrigatdria a apresentagaon do afastamento do pais, para servidores padblicos ou carta
é de afastamento para boksistas, estagiarios e contratados CLT.
&
i

§ E Assinatura & Canmbo do Coordenador Local e Data
&
H

9.5

£c

E 8

r

EE

z )

T3

iz Aranio NY 360, Bhoo 1
F a0 - Cidace Dniversitanis - Cep: 21941-594
TeElatone: = 55 (21) 0
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« Warsdo 2.1 g Formidisio

a Solicitacao de Ajuda de Custo - Visitante Estrangeiro 540
FUNRDATAD \oa\‘/\

[: E—J P P E —1-.-| E [: Anexo 3+ RO-09/2008 - Resolugdo Operacional de Suprimentos, Diirias e Reembolsos Se(
. pod e EC‘
ES" do 5\“6
aiwe
Dados
Data de Entrega Programa * M do Projeto / Fundo *
N¥ do Protocols 1% dia Ovdlenaciin Conta Origem
E-rnadl do Projetol Fundo = Taledone do Projatof Fundo =
Nome do Coordenador = CPF oo Coordenador
Pagamento
Nome do Favorecido *
Pais de Origem * ¥ do Passaporie {Anexar Copla) * Data de Viakdade doPassaporte *

‘alor Total da Ajuda de Custo *
s = |

Referents 4 Visita Realizads no Perodo = Clazsificacio Data de Classificagio

L « /7 || [/ / |

0 pagamento sera realizado através de cheque na Tesourana da Fundacdo COPPETEC. O favoredido devera apresentar
seU passaporte para o recebimento, preenchendo e assinando o recibo.

Assinatura e Carimbo do Coordenador Local & Data

Autorizacio do Analisis Matricuila:

+On coampos am drea s presnchiocs pain Funsacis COPPETEC

=~ Fraar: imante Obrigadn s
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