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PORTARIA INTERNA FEAGRI/DIR - 009/19

ANGEL PONTIN GARCIA, Dirctor da Faculdade de Engenharia Agricola da
Universidade Estadual de Campinas. no uso de suas atribuigdes ¢ considerando o decidido na
59" Sessio Ordinaria do CONEST de 07/08/2019. diante da necessidade de  unificar
procedimentos para o uso dos recursos provenicentes da Prestacao de Servigos de Pequena Monta.
da tramitagao das solicitagdes ¢ da prestagio de contas. estabelece a presente Norma:

Artigo 1°. Normas que regem a Prestaciio de Servigos

As Normas que regem a Prestagio de Servigos de Pequena Monta da UNICAMP foram
estabelecidas na Instrucao Normativa GR 01/02. Resolugio GR-036/2008. Resolugio GR-
012/2015 e Resolugio GR-049/2017.

Pardgrafo iinico: os valores para prestagio de servicos ndo podem ultrapassar o limite
estabelecido na Lei n°. 8666/93. por contratante/ano. conforme estabelecido n” §3° do Artigo 17
da Resolucio GR 06/2005 ¢ instrugdo contida no Relatorio da Auditoria da UNICAMP n®
16/2008.

Artigo 2°. Executores ¢ responsiaveis

I. O Executor ¢ o Sub-Executor de cada Area de Prestagio de Servigos serd. respectivamente. o
Presidente ¢ o Vice-Presidente do Conselho Integrado. 1= de inteira responsabilidade dos
Executores a execucdo e o acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pelos docentes de seu
respectivo Conselho Integrado. de forma que cumpram plenamente as regras vigentes da
Universidade:

II. O docente que tiver conta aberta serd o responsavel pela mesma. Caberd ao docente
responsavel pela conta vigente. junto a FUNCAMP. realizar o acompanhamento administrativo ¢
financeiro. prestar os servigos contratados. bem como apresentar a prestagio de contas. quando
solicitada.

Artigo 3°. Abertura de contas na Area de Prestagio de Servigos

. Dentro de cada Area de Prestagio de Servigos existentes na FEAGRI. podem ser abertas
contas junto a FUNCAMP:

I1. O docente que tiver interesse em prestar servigos deverd solicitar a abertura de uma conta.
encaminhando um pedido formal e justificado para aprovagdo nas seguintes instancias: Conselho
Integrado. Comissio de Extensdo e Congregagdo:

[II. Apds a aprovagdo em todas as instincias internas. a Secretaria de Lxtensio tramitard a
documentagdo para a cfetivagdo da abertura da conta junto & FUNCAMP. bem como a obtengiio
de senha de acesso ao sistema:

IV. A qualquer momento o docente podera solicitar o lechamento da conta sob sua
responsabilidade. encaminhando um documento com justificativa para a Secretaria de xtensdo.

Artigo 4°. Sobre a Execuciio da Prestagiio de Servigos

§1° A FUNCAMP fard o contato ¢ o acompanhamento do pagamento a ser efetuado pelo
contratante. contatando-o. s¢ lor o caso (em caso de atraso ou de necessidade de alterar o
vencimento).



§2° Nio serd permitida a emissio de Contratos ou Documentos. por parte do docente
responsavel. utilizando o nome da Institui¢io. nem a emissdo de laudos ou qualquer tipo de
documento que necessite de certificagio.

I. O docente responsavel devera fazer toda a tratativa quanto ao servico a ser prestado junto ao
(s) interessado(s) e. posteriormente., deverd repassar para a Secretaria de Extensao: o pedido de
emissio de Autorizagio de Fatura. aprovagio do orcamento. informagdes detalhadas do servigo a
ser prestado. data de vencimento da fatura. dados do contratante:

I1. A Secretaria de Fxtensio fara o pedido de emissio de Autorizagdo de Fatura (sistema online):
1. O Executor da Area recebera uma mensagem eletronica automatica enviada pelo sistema
para aprovar o pedido de Faturamento:

IV. Apos a aprovagdo ser efetivada pelo Executor. o Diretor devera aprovar o pedido de
Faturamento. através de mensagem eletronica automatica enviada pelo sistema.

Artigo 5°. Sobre a utilizagiao dos Recursos provenientes da Prestagio de Servigos

§1° Todas as despesas devem estar em conformidade com as normas vigentes ¢ contar com saldo
disponivel na conta.

§2° A aplicagiio dos recursos obtidos sera determinada pelo docente responsavel pela conta.
desde que de acordo com as normas vigentes.

§3° A Secretaria de Extensdo fara o acompanhamento da utilizagdo dos recursos. zelando pela
execucdo dos seguintes procedimentos até a efetivagdo da aquisigio/pagamento:

I. Reembolso de despesas: o docente responsiavel pela conta devera entregar os comprovantes de
vastos. emitidos com os dados da FUNCAMP. bem como os dados bancarios na Secrctaria de
Extensidio que preencherd formuldrio proprio. juntard a documentacdo apresentada. providenciard
aprovagio do Executor da Area e 0 encaminhamento do pedido & FUNCAMP:

I. Aquisi¢des: o docente responsavel pela conta devera encaminhar pedido por escrito (e-mail.
preferencialmente) para a Secretaria de Extensdo. contendo  especificagao  detalhada  do
material/equipamento a ser adquirido. para preenchimento de lormuldario online. pela Secretaria
de Extensdo. O sistema encaminhara pedido de aprovagio para o Exccutor da Area via
mensagem automatica do sistema:

[1l. Pagamento de pessoal: o docente responsavel pela conta encaminhara pedido a Secretaria de
Extensiio, com preenchimento de formuldrios especilicos (formulario padrio “Pagamento de
Pessoa Fisica da FUNCAMP™ ¢ Ancxos 11 ou Il da Res. GR-23/2008. no caso de vinculo
empregaticio com a UNICAMP). A Secretaria de Extensdo providenciarda a aprovag¢do do
Executor da Area e do Diretor nos documentos ¢ o encaminhamento o pedido & FUNCAMY:

IV. Pagamento de Bolsa Extensdo: permitido o pagamento de Bolsa de acordo com as normas
vigentes. O pedido devera ser feito diretamente a Secretaria de [ixtensao:

V. Relatorio de Viagem: o docente responsavel pela conta encaminhara pedido a Secretaria de
Extensdo. com preenchimento de formularios especificos disponiveis no site da FUNCAMP.

Artigo 6°. Sobre a taxaciio dos Recursos das Contas de Prestacio de Servico

[. Sobre o total dos recursos obtidos em cada prestagio de servigos serd taxado um percentual
fixo de 27.5%. de acordo com as normas vigentes da Universidade (AIU FEAGRI = 7%.
FUNDO DE RESERVA EXTENSAO = 3%. FAEPEX= 3%. PIDS = 8% ¢ FUNCAMP = 6.5%)
I1. Sobre o total dos recursos obtidos em cada prestagio de servigos serd taxado um percentual
fixo de 7% de AIU FEAGRI (percentual incluido no item [):

IT11. Sobre o total dos recursos obtidos em cada prestagao de servigos serd taxado um percentual
fixo de 3% de Fundo de Reserva Extensao FEAGRI (percentual incluido no item 1):

IV. Sobre o valor bruto destinado ao pagamento de pessoal serd taxado um pereentual varidvel.
conforme as regras vigentes de orgdos externos (IRRF. [SSQN. INSS. nas catcgorias:
Estatutario. Celetista. Autébnomo).



Artigo 7°. Sobre a presta¢io de Contas de Prestaciio de Servigo

[ Semestralmente. a FUNCAMP encaminhara um Balancete Financeiro referente ao periodo
anterior de cada Area de Prestagio de Servigos da Faculdade:

I A Secretaria de Extensdo encaminhara a documentagiio ao respectivo Conselho Integrado
juntamente com o pedido de emissao. andlise ¢ aprovacdo dos Relatorios dos docentes
responsdveis que tiveram movimentagao financeira no periodo analisado:

I11. O docente responsavel pela conta deverd claborar um Relatorio detalhado constando as
atividades executadas. justificativa de uso de recursos recebidos. quando for o caso:

IV. O relatério de atividades devera obedecer aos critérios da norma vigente. a [im de subsidiar
os Executores em sua responsabilidade junto a Universidade ¢ ao Tribunal de Contas do Iistado.
V. O Relatorio de Atividades sera submetido ao Consclho Integrado. CONEST ¢ a Congregagao.
para apreciagiio ¢ aprovagio:

V1. Apos as aprovagdes internas. o processo da Area de Prestacio de Servicos de cada Conselho
Integrado sera encaminhado para apreciagao ¢ aprovagdo das instancias superiores.

Artigo 8" - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua assinatura.

Campinas. 14 de agosto de 2019,

Prof. Dr. Angel Pontin Garcia
Diretor
Faculdade de Engenharia Agricola



