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DIARIAS

— Indenizar exclusivamente despesas
com alimentag&o e hospedagem
quando em deslocamento

*A — Anexado D — Dispensado

Iltem Documentos enviados pelo Coordenador A/D
1 Solicitagdo Controll ou Formulario Faespe
2 Termo de Responsabilidade em casos de viagem com veiculo préprio
Item Documentos juntados pela Faespe AlD
3 Comprovante de pagamento
*A — Anexado D - Dispensado
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
AlD

Item Documentos enviados pelo Coordenador

1 Relatério de Viagem Controll ou Formulério Faespe

2 Cépia do Comprovante de viagem, podendo ser um destes:
Ticket Passagem; Relatério de deslocamento de veiculo oficial; abastecimento no destino;

hospedagem no destino ou ainda alimentac&o no destino

Informagdes:
- Solicitar com o minimo de 2 dias Uteis de antecedéncia
- Deve ser comprovada a viagem e néo os custos de hospedagem e alimentacao

ATENCAO:
-A PRESTAGCAO DE CONTAS DEVE SER FEITA EM ATE 10 DIAS APOS A VIAGEM, PELO COORDENADOR,

SOB PENA DE BLOQUEIO DO SISTEMA PARA NOVAS SOLICITACOES

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO

FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS




CONCESSAO DE BOLSA AUXILIO AO ESTUDANTE
— Projetos de Pesquisa, Extenséo, Ensino, Inovacéo e
Desenvolvimento Institucional

*A — Anexado

Funpacao

FAESP

APOIO AQ ENSINO SUPERIOR PUBLICO ESTADUAL

D - Dispensado

Item Documentos enviados pelo Coordenador A/D
1 Solicitagao via Sistema Controll ou Formulario Faespe
2 Copia da Portaria que informa o aluno como integrante do projeto, ou

Copia do Resultado Final do Edital de sele¢cdo

3 Termo de Concesséo de Bolsa gerado pelo Sistema Controll, assinado pelo estudante
4 Cépia do RG e CPF
5 Cépia da matricula académica atual

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
6 Comprovantes de pagamento

Informagdes:

- A cadainicio de ano letivo, devera ser enviada a Fundagdo Faespe, cdpia da matricula atualizada.
- A Concesséo de bolsa é realizada uma Unica vez por todo o periodo da atividade, porém, deve ser autorizado o pagamento
mensalmente, via sistema.

Reservado para a Fundacéo Faespe

GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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BOLSA AUXILIO AO SERVIDOR

— Projetos de Pesquisa, Extenséo, Ensino,
Inovacao e Desenvolvimento Institucional
*A — Anexado D - Dispensado

Iltem Documentos enviados pelo Coordenador A/D

1 Solicitagdo via Sistema Controll ou Formulério Faespe

2 Cépia da Portaria que informa o servidor como membro ou coordenador do projeto, ou Copia

do Resultado Final do Edital de selecdo para atuacdo em projetos ou

Comprovagéo de atribui¢do disciplina na origem para projetos de turmas especiais

Termo de Concesséo de Bolsa emitido pelo Sistema Controll, assinado pelo servidor

Cépia do RG e CPF

Cépia da maior titulagéo

Se servidor da Unemat

6.1 | Comprovante de vinculo emitido pela SEPLAG

6.2 | Declaragdo de Disponibilidade (Res 02/2018-Ad referendum Consuni), assinado pela chefia
7 Se néo servidor da Unemat

7.1 | Declaragdo que nao é servidor da Unemat e que nédo h& vedagéo para a participagdo no
projeto e o recebimento de bolsas

oo~ lw

Iltem Documentos juntados pela Faespe A/D
8 Comprovantes de pagamento

- A Concessdo de bolsa pode ser realizada em um Unico pedido por todo o periodo da atividade, porém, deve ser autorizado o
pagamento mensalmente, via sistema.

- A Concesséo de bolsa para professores em turmas fora de sede é prevista apenas para os casos do art. 3° da Instrucdo Normativa
02/2019-UNEMAT

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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PEDIDO DE MATERIAIS DE CONSUMO

*A — Anexado D — Dispensado
Item Documentos enviados pelo Coordenador A/D
1 Solicitagdo Sistema Controll ou Formulario Faespe
2 Orcamentos/Cotagdes captados pelo Coordenador, caso hajam.
Item Documentos juntados pela Faespe AlD

3 Formulério de Cotag¢do com descritivo técnico do produto e condi¢cdes de compra
4 Publicacédo dos Orgamentos, cotagdes e balizamento de pregos

5 Justificativa de dispensa de cotagédo e balizamento, caso haja

6 Ordem de Fornecimento

Informagdes:

- Os orgamentos devem ser em nome da Fundagéo Faespe e conter: Razdo Social, CNPJ, Endereco Completo, Nome e Assinatura do
Responsavel ou produzido por meio eletrénico, descri¢gdo dos produtos com valor por item

- Apo6s a solicitacdo deferida, sera feita a conformidade dos produtos e publicadas as cotagGes por 7 dias.

- O prazo da expedigédo da ordem de fornecimento de produtos é de no maximo 10 dias corridos, caso néo haja divergéncias no pedido
- De posse da ordem de fornecimento, a empresa esta autorizada a emitir a nota fiscal e entrega dos produtos

- A selecdo da empresa fornecedora néo é feita por valor global e sim por item cotado.

PAGAMENTO DA COMPRA
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Cépia da ordem de Fornecimento Faespe

2 Nota Fiscal emitida em nome da Fundagdo Faespe, atestado em seu corpo o recebimento
dos produtos, com assinatura identificada do servidor

3 Indicacdo do Banco, Agéncia e Conta para pagamento a empresa ou Boleto

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
4 Comprovante de Pagamento

Informagdes:

- O limite de compras de material de consumo na modalidade de 03 orcamentos é de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) por ano. Se a
previsdo ultrapassar esse limite, os procedimentos licitatérios serdo adotados do Manual de Compras da Fundagéo Faespe, de acordo
com os regramentos da Lei 13.019/2014 e Instrucdo Normativa 01/2016-SEPLAN/CGE/SEFAZ e Decreto Federal 8241/2018, Lei
14.133/2021

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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DESPESAS COM LOCOMOCAO (PASSAGENS TERRESTRES OU AEREAS)

*A — Anexado D — Dispensado
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD
1 Solicitagdo Sistema Controll ou Formulério Faespe
Item Documentos juntados pela Faespe AlD

2 Cotacdao prévia com a empresa licitada

3 Confirmacéo de itinerario com o passageiro
4 Ordem de Expedicéo de Bilhete

5 Encaminhamento dos bilhetes ao passageiro

Informagdes:

- A solicitagcdo de passagens devera ser realizada com, no minimo, 3 dias Uteis antes da viagem

- Ap6s a solicitacdo deferida, o prazo da expedicédo de bilhete da(s) passagem(s) é de no maximo 2 dias Uteis

- Apo6s expedicao do bilhete a Fundacgédo Faespe nédo se responsabiliza pelos custos de alteragéo de datas, horarios ou itinerarios ou
cancelamentos

PAGAMENTO DA COMPRA

Iltem Documentos juntados pela Faespe A/D
1 Copia da ordem de expedicao de bilhete
2 Fatura com nome dos passageiros e atesto de aquisicao
3 Comprovante de Pagamento

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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DESPESAS COM LOCOMOCAO (ALUGUEL DE VEiCULOS) *A — Anexado D — Dispensado

Item Documentos enviados pelo Coordenador A/D

1 Solicitagdo Controll ou Formulario Faespe
2 Orcamentos captados pelo Coordenador, caso hajam.

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
3 Formulério de Cotagédo com descritivo técnico do produto e condi¢cdes de compra

4 Publicacédo dos Orgamentos, cotagtes e balizamento de pregos

5 Justificativa de dispensa de cotacao e balizamento, caso haja

6 Ordem de Fornecimento

Informagdes:

- Os orgamentos devem ser em nome da Fundagdo Faespe e conter: Razdo Social, CNPJ, Endereco Completo, Nome e Assinatura do
Responséavel ou produzido por meio eletronico, descrigédo dos produtos com valor por item

- Ap6s a solicitagdo deferida, seréa feita a conformidade dos produtos e publicadas as cotac6es por 7 dias.

- O prazo da expedig¢do da ordem de fornecimento de produtos é de no maximo 10 dias corridos, caso néo haja divergéncias no pedido
- De posse da ordem de fornecimento, a empresa esta autorizada a emitir a nota fiscal e entrega dos servigos

PAGAMENTO DA COMPRA
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Cépia da ordem de Fornecimento Faespe

2 Nota Fiscal emitida em nome da Fundagdo Faespe, atestado em seu corpo o recebimento
dos produtos, com assinatura identificada do servidor

3 Indicagdo do Banco, Agéncia e Conta para pagamento a empresa ou Boleto

4 Documentagdo complementar que comprove a execugdo da locacgdo (contrato,
abastecimento, outros)

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
5 Comprovante de Pagamento

Reservado para a Fundacgéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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DOCENCIA COMO SERVICOS DE PESSOAS FiSICAS (PRO-LABORE)

*A — Anexado D — Dispensado
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Solicitagao via Sistema Controll ou Formulario

2 Copia da Portaria que informa o contratado como equipe de execug¢ao dos servi¢os, ou

Cépia do ResultadoFinal do Edital de sele¢céo

Contrato emitido via sistema, assinado

Cépia do RG e CPF

Copia da maior titulagao

Se servidor da Unemat

6.1 | Comprovante de vinculo emitido pela SEGES

6.2 | Declaracao de Disponibilidade (Res 02/2018-Ad referendum Consuni), assinado pela chefia
7 Se ndo servidor da Unemat

7.1 | Declaragdo que nao é servidor da Unemat e que nédo h& vedagéo para a participagdo no
projeto e o recebimento de bolsas

8 Nota fiscal emitida em nome Faespe na Prefeitura Municipal de execucgdo do servigo,
atestado em seu corpo com assinatura identificada do coordenador

9 Comprovante recolhimento ISS prefeitura

[o2B e N IR~ NOV)

Item Documentos juntados pela Faespe AlD

10 Recibo de Servigos emitido pelo Sistema Controll, com a previsdo dos impostos a serem
deduzidos
11 Extrato de conformidade E-social

12 Comprovante de pagamento

Informagdes

- A contratagdo de pessoa fisica que ndo é membro do projeto ou que nédo passou por processo de selecdo pode ser anulada pela

Fundacéo Faespe, devendo ser consultada as condigdes previamente em caso de divida.

- Os pagamentos séo exclusivamente por transferéncia bancéria em conta de titularidade do prestador de servigos, ndo havendo
pagamentos em espécie

- Até o més de margo de cada ano sera disponibilizada a Cédula C para fins de imposto de renda, considerados os impostos retidos

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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COMPRAS DE SERVICOS DE PESSOAS FISICAS (PRO-LABORE)

*A — Anexado D — Dispensado
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD
1 Solicitagdo Sistema Controll ou Formulario
2 Orcamentos/Cotag6es captados pelo Coordenador, caso hajam.
Iltem Documentos juntados pela Faespe A/D

3 Formulario de Cotagédo com descritivo técnico do servico

4 Publicacédo dos Orgcamentos, cotacdes e balizamento de precos
5 Justificativa de dispensa de cotacao e balizamento, caso haja
6 Consulta portal e-social — documentagéo do prestador de servigco
7 Ordem de Fornecimento

Informagdes:

- Os orgcamentos devem ser em nome da Fundagéo Faespe e conter: Nome, CPF, Endereco Completo, Assinatura ou produzido por
meio eletronico e descricdo dos servicos com valor total

- Apo6s a solicitacdo deferida, sera feita a conformidade dos servigos descritos e publicadas as cotagdes por 7 dias.

- O prazo da expedicdo da ordem de fornecimento de produtos é de no méximo 10 dias, caso ndo haja divergéncias no pedido

- De posse da ordem de fornecimento, a pessoa esta autorizada a prestar o servigo e emitir a nota fiscal

PAGAMENTO DOS SERVICOS
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Cépia da ordem de Fornecimento Faespe

2 Contrato de Servigos emitidos pelo Controll ou pelo Setor de Compras, devidamente
assinado, para casos de servigos administrativos, intelectuais ou de longa duracéo.

2 Nota Fiscal emitida em nome da Fundagéo Faespe, atestado em seu corpo o recebimento
dos servigos, com assinatura identificada do coordenador

3 Indicagdo do Banco, Agéncia e Conta para pagamento — em nome do titular
4 Documentagdo complementar que comprove a execugdo dos servigos (fotos, relatorios,
listas, etc)
Item Documentos juntados pela Faespe A/D
5 Recibo de Servigos emitido pelo Sistema Controll, com a previsao dos impostos a serem
deduzidos

6 Extrato de conformidade E-social
7 Comprovante de Pagamento

Informagdes:
- A pessoa contratada deve estar com o cadastro e-social correto (sem dados pessoais divergentes nas bases do governo federal)
- A conta para pagamento deve ser em nome do prestador de servico

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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COMPRAS DE SERVICOS DE PESSOAS JURIDICAS *A-Anexado D - Dispensado

Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Solicitagcdo Sistema Controll ou Formulario
2 Orcamentos/Cotagdes captados pelo Coordenador, caso hajam.

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
3 Formulario de Cotagdo com descritivo técnico do servico

4 Publicacédo dos Orgamentos, cotacdes e balizamento de pregos

5 Justificativa de dispensa de cotacao e balizamento, caso haja

6 Ordem de Fornecimento

Informagdes:

- Os orgamentos devem ser em nome da Fundagdo Faespe e conter: Nome, CPF, Endereco Completo, Assinatura ou produzido por
meio eletronico e descri¢gao dos servigos com valor total

- Ap6s a solicitacdo deferida, seré feita a conformidade dos servigos descritos e publicadas as cotagées por 7 dias.

- O prazo da expedigdo da ordem de fornecimento de produtos é de no méaximo 10 dias, caso n&o haja divergéncias no pedido

- De posse da ordem de fornecimento, a pessoa esta autorizada a prestar o servigo e emitir a nota fiscal

- E PRERROGATIVA DA FUNDACAO FAESPE VALIDAR OS ORCAMENTOS JUNTADOS AO PROCESSO

PAGAMENTO DOS SERVICOS
Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Cépia da ordem de Fornecimento Faespe

2 Nota Fiscal emitida em nome da Fundagéo Faespe, atestado em seu corpo o recebimento
dos servigos, com assinatura identificada do coordenador

3 Indicacao do Banco, Agéncia e Conta ou boleto para pagamento em nome da empresa
4 Documentagdo complementar que comprove a execucdo dos servigos (fotos, relatérios,
listas, etc)
Item Documentos juntados pela Faespe AlD

5 Comprovante de Pagamento

Informagdes:

- O limite de compras de servigos de pessoas juridicas na modalidade de 03 orcamentos é de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) por
ano. Se a previsdo ultrapassar esse limite, os procedimentos licitatérios serdo adotados do Manual de Compras da Fundacéo Faespe,
de acordo com os regramentos da Lei 13.019/2014 e Instrugdo Normativa 01/2016-SEPLAN/CGE/SEFAZ, Decreto Federal 8241/2018,
Lei 14.133/2021

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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COMPRA DE MATERIAIS PERMANENTES *A—Anexado D - Dispensado

Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Solicitagcdo Sistema Controll ou Formulario
2 Orcamentos/Cotagdes captados pelo Coordenador, caso hajam.

Item Documentos juntados pela Faespe AlD

3 Formuléario de Cotag¢do com descritivo técnico dos produtos

4 Publicacédo dos Orgamentos, cotagdes e balizamento de pregos
5 Justificativa de dispensa de cotacao e balizamento, caso haja
6 Ordem de Fornecimento

Informagdes:

- Os orgamentos devem ser em nome da Fundagdo Faespe e conter: Nome, CPF, Endereco Completo, Assinatura ou produzido por
meio eletronico e descri¢gao dos servigos com valor total

- Ap6s a solicitacdo deferida, seré feita a conformidade dos produtos descritos e publicadas as cotacdes por 7 dias.

- O prazo da expedigédo da ordem de fornecimento de produtos é de no maximo 10 dias, caso ndo haja divergéncias no pedido

- De posse da ordem de fornecimento, a empresa esta autorizada a fornecer o produto e emitir a nota fiscal

- A selecdo da empresa néo é feita por valor global e sim por item cotado.

- E PRERROGATIVA DA FUNDAQAO FAESPE VALIDAR OS ORCAMENTOS JUNTADOS AO PROCESSO

PAGAMENTO DA COMPRA
Iltem Documentos enviados pelo Coordenador A/D

1 Cépia da ordem de Fornecimento Faespe

2 Nota Fiscal emitida em nome da Fundagéo Faespe, atestado em seu corpo o recebimento
dos produtos, com assinatura identificada do coordenador

3 Boleto ou Indicagdo do Banco, Agéncia e Conta para pagamento a empresa

Iltem Documentos juntados pela Faespe A/D
4 Termo de Responsabilidade de Guarda dos Bens expedida pela Fundagéo Faespe
5 Numero de Patriménio dos bens
6 Comprovante de Pagamento

Informagdes:

- O limite de compras de material permanente na modalidade de 03 orgamentos é de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) por ano. Se a
previsdo ultrapassar esse limite, os procedimentos licitatérios serdo adotados do Manual de Compras da Fundagao Faespe, de acordo
com os regramentos da Lei 13.019/2014 e Instrugcdo Normativa 01/2016-SEPLAN/CGE/SEFAZ e Decreto Federal 8241/2018.

- Os materiais permanentes adquiridos sédo informados a Diretoria de Patrimé6nio e Servigos da Unemat para posterior incorporagéo.

- A perda, extravio ou deterioragcdo do bem antes da sua doag&o & Unemat gera obrigacéo de ressarcimento a Fundagéo Faespe do
valor de aquisigao.

Reservado para a Fundacéo Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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Indenizagbes e Ajuda de Custo — Exclusivo para passagens

*A — Anexado D — Dispensado

Item Documentos enviados pelo Coordenador AlD

1 Solicitagdo Sistema Controll ou Formulario Faespe
2 Cépia legivel dos bilhetes a serem reembolsados

Iltem Documentos juntados pela Faespe A/D
3 Encaminhamento ao setor financeiro

Informagdes:
- A solicitagdo de reembolso de passagens devera ser realizada em um Unico processo contendo todos os trechos de ida e/ou volta;

- E vedado o reembolso de combustivel;
- A solicitacdo de reembolso deve ocorrer em no maximo 03 (trés) meses ap6s a viagem, a fim de ndo se comprometer a

tempestividade da prestacao de contas;

PAGAMENTO DO REEMBOLSO

Item Documentos juntados pela Faespe AlD
4 Comprovante de Pagamento

Reservado para a Fundacao Faespe
GESTOR DO PROJETO FINANCEIRO

LANCAMENTO CONTROLL CONTROLE DE CONTAS
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