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APRESENTACAO

A boa administracdo publica é a arte de tornar o “estado” uma organizacdo
eficiente para cumprir com seus objetivos sociais. No entanto, a organizacdo
publica obrigatoriamente estd inserida em um amplo campo de leis e normas
que visam assegurar a essa administracdo a necessdria probidade na
aplicacdo de recursos publicos provenientes dos impostos recolhidos da
populacdo e que devem gerar 0s servicos de qualidade esperados pelo
governo.

Na Faculdade de Economia, Administracdo e Contabilidade de Ribeirdo
Preto da Universidade de Sdo Paulo, a preocupacdo com a probidade
administrativa originou um processo de planejamento estratégico, no qual
participaram professores, funciondrios, alunos e ex-alunos para se identificar
as dreas e acdes necessdrias, bem como um projeto de Mapeamento de
Processos administrativos que se iniciou mapeando as funcdes da drea
financeira.

Essas acdes iniciais orientaram entdo algumas atividades importantes como,
pela primeira vez, a pratica de auditoria independente em todas as contas
da escola, que foi readlizada por anos seguidos, sendo a escola entdo
indicada, pelos auditores, como uma das unidades da USP de menor “risco” e
de melhor administracdo financeira. Também pela primeira vez, as contas da
escola foram disponibilizadas no website, de forma que a transparéncia de
contas para a sociedade civil fosse completa.

Mas isso ndo bastava, pois se finha o diagndstico de que muitos dos
problemas de compras, requisicoes e procedimentos ocorricm em funcdo do
fato de que os funciondrios da FEA-RP e os professores da FEA-RP pouco
conheciom as particularidades da lei, bem como, pouco conheciam o0s
procedimentos intfernos necessdrios quanto a administracdo financeira e de
compras para a realizacdo de seus projetos.

Assim, foi solicitado ao Assistente Financeiro da FEA-RP - Sérgio Henrique Salles
Paschoal — que escrevesse um “Manual da Area Financeira”. O Sérgio,
servidor de longa data e experiéncia da FEA-RP de imediato assumiu o
desafio e coordenou e organizou ndo somente toda a obra como envolveu
de forma participativa todos os seus experientes funciondrios.

Assim, essa obra se iniciou e suas primeiras versdes foram disponibilizadas na
forma eletrénica para toda a comunidade da FEA-RP e logo obteve a



atencdo de outras unidades que solicitaram a possibilidade de consulta a
esse “Manual”.

Como Diretor da FEA-RP, parabenizo em particular toda a equipe da
Assisténcia Financeira que colaborou para essa excelente obra, bem como
em particular parabenizo o coordenador, o Sérgio, pela forma experiente,
profissional e eficiente com que assumiu e cumpriu esse desafio. Ndo fosse o
esforco do Sérgio, essa obra ndo existiria. Portanto, a FEA-RP deve muito a ele
e a todos os servidores dedicados que colaboraram com ele.

Fico particularmente feliz porque a FEA-RP também pode contribuir com a
USP na dificil jornada de tornar nossa administracdo publica eficiente.

Sigismundo Bialoskorski Neto
Diretor da FEA-RP



INTRODUCAO

A Universidade de SGo Paulo — USP, por ser uma autarquia, deve seguir o que
determina a Constituicdo Federal, no que diz respeito a utilizacdo de seus
recursos publicos. Para regulamentar o Art. 37, inciso XXI da Constituicdo
Federal foi instituida a Lei de Licitacdes n° 8.666, em 21.06.1993 que, apresenta
uma série de particularidades e torna a administracdo publica algo muito
complexo.

Este livro surgiu da necessidade de se aprimorar a administracdo publica na
Faculdade de Economia, Administracdo e Contabilidade de Ribeirdo Preto —
FEA-RP em decorréncia de seu processo de planejamento estratégico e
mapeamento de processos, que identificou que o corpo de professores e
funciondrios deveriam compreender as particularidades dessa lei.

O Prof. Dr. Sigismundo Bialoskorski Neto, entdo Diretor da Faculdade de
Economia, Administracdo e Contabilidade de Ribeirdo Preto — FEA-RP, indicou
entdo para que fosse, inicialmente, elaborado um manual visando orientar os
servidores da Faculdade (docentes e ndo docentes) que ndo tém
familiaridade com os procedimentos financeiros e com a referida Lei, a fim de
servir de base para as solicitacdes de compras e contratacdes de servicos.

Oportunamente, o Assistente Financeiro Sérgio Henrique Salles Paschoal, a
Contadora Aurea Aparecida Siscati e os Chefes das Secdes de Materiais,
Fernanda Aline Desidério, e Tesouraria, André Luis Salgado, ficaram
encarregados da elaboracdo e organizacdo do trabalho, que, a principio,
ndo finha o vulto que passou a ter, uma vez que se pensava apenas em um
“Manual da Area Financeira”.

Para a elaboracdo do Manual foram realizados varios encontros entre os
parficipantes da organizacdo para discutir os procedimentos mais
requisitados pelos servidores.

Assim, espera-se que este volume sirva para guiar as atividades dos servidores
publicos que tém a necessidade de um roteiro prdatico para consulta,
lembrando que se trata de um modelo de Gestdo Financeira utilizado na FEA-
RP e que ndo contempla, ainda, todos os procedimentos existentes na
Universidade.

Por derradeiro, ndo poderiamos deixar de registrar a colaboracdo do Auditor
da Universidade de Sdo Paulo, Fdbio Vicente Paleta, que, com muita
eficiéncia, dedicou-se 4 revisdo das legislacdes e dos procedimentos
financeiros, bem como da colaboracdo das colegas Marjory Cristina
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Rovarotto Cardoso de Sales e Rita de Cdssia Diniz Saraiva (servidoras da FEA-
RP), Aline Patricia Rossato e Ellen Maria Terra Fiod (funciondrias da Fundacdo
para Pesquisa e Desenvolvimento da Administracdo, Contabilidade e
Economia — FUNDACE) na elaboracdo da “Tramitacdo dos Convénios FEA-RP
x FUNDACE".

Sérgio Henrique Salles Paschoall
Assistente Técnico Financeiro da FEA-RP

Aurea Aparecida Siscati
Contadora da FEA-RP



GESTAO DE COMPRAS NA FEA-RP

Como em ftoda e qualguer Organizacdo, o planejamento € de suma
importdncia para o exercicio de suas atividades, ndo sendo diferente na
Administracdo PUblica, devendo este ser realizado conforme a aprovacdo do
orcamento anual.

O planejamento tem como objetivo evitar o fracionamento de despesas de
mesma natureza, observando que o valor limite para as modalidades
licitatérias € cumulativo ao longo do exercicio financeiro, a fim de ndo
extrapolar os limites estabelecidos na Lei de Licitacoes.

Considerando toda esta preocupacdo legal, a FEA-RP adota medidas no
sentido de atender as legislacdes vigentes, elaborando o planejamento anual
de toda demanda previsivel, bem como a uma programacdo de compras
mensal, Nos tfermos abaixo:

1. H& diversas compras em diversos tempos. A Secdo de Materiais possui um
numero limitado de funciondrios (compradores). Se todos enviarem suas
requisicoes a todo o momento e em tempos diferentes, tanto o Sistema
como os funciondrios ndo serdo suficientes para atender toda a demanda.
Neste caso a FEA-RP realiza os seguintes procedimentos:

e Centralizacdo dos pedidos:

o As requisicoes de Compras/Servicos sdo liberadas sempre no dia
20 de cada més (excecdo para os Meses de Novembro e
Dezembro — Encerramento do Exercicio Financeiro).

o As requisicoes de Almoxarifado sdo liberadas todas as sextas-
feiras (exceto no més de Dezembro — Encerramento do Exercicio
Financeiro)

e Concentracdo dos pedidos em periodos trimestrais para aquisicoes de
Equipamentos de Informdatica (computadores, notebook, impressoras
etc.), Equipamentos de Audiovisual, Equipamentos de Refrigeracdo e
Mobilidrio.

Materiais Meses

Equipamentos de Informdtica

: — Marco, Junho, Agosto e Outubro
Equipamentos de Audiovisual

Equipamentos de Refrigeracdo

Janeiro, Abril, Julho e Setembro

Mobilidrio




2. A FEA-RP é considerada como um ftodo e devem ser somados os valores
de todas as solicitacdes das Secoes/Departamentos, dentro da mesma
finalidade, para entdo se obter a modalidade de licitacdo (Dispensa de
Licitacdo, Pregdo, Convite de Precos etc.).

Ex.. A Secretaria do Departamento encaminha uma requisicGo para a

compra de um notebook para um docente, cujo valor se estima em
R$4.500,00; a Secdo de Informdtica encaminha, no mesmo periodo,
outra requisicGo para a aquisicdo de um servidor no valor estimado
de R$2.000,00; outras Secdes enviam requisicoes de cartuchos de
impressoras que, somadas atingem o valor de R$3.500,00.
Como todas as solicitacdes se referem a materiais de “Informdtica” ha
a necessidade de agrupar o valor total das compras, que somado
atinge o montante de R$10.000,00. Nesse caso, como ultrapassa o
limite de Dispensa de Licitacdo — art. 24 —inciso I, da Lei de Licitacdes
n°® 8666/93, que hoje € de R$ 8.000,00, devemos abrir a licitacdo
“Pregdo Eletrénico”.

3. Casos especificos e urgéncias sdo analisados e aprovados pela Diretoria
da FEA-RP, devendo entdo o interessado enviar e-mail para
financeiro@fearp.usp.br com a devida justificativa.

4, Com relacdo a indicacdo de MARCA/MODELO, quando da solicitacdo
para aquisicdo do produto, a Lei de Licitacdes n° 8.666/93 e suas
alteracoes posteriores, em seu art. 7°, §5° citam:

“E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua bens e
servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente justificavel.....

Motivo pelo qual s6 € permitido adquirir equipamento mencionando ou

direcionando as caracteristicas para uma determinada marca se_houver

justificativa técnica.

Ex.. Um docente deseja adquirir um Notebook da marca “X". A Secdo
Técnica de Informdtica providencia as especificacoes técnicas
direcionando o produto para a referida marca. Para que a Secdo de
Materiais possa adquirir este produto é necessdrio que o docente
interessado providencie uma justificativa técnica detalhando o
motivo desta marca ser a Unica a atender suas necessidades.



mailto:financeiro@fearp.usp.br

Toda compra de material/servico deve ser precedida de requisicGo
elaborada no sistema mercurio, utilizando o site: sistemas.usp.br.

Nos casos de Projetos e Auxilios, qualguer requisicdo ou solicitacdo s deverd
ser encaminhada para a Assisténcia Financeira apds o recurso/dinheiro estar
liberado na FEA-RP.

As requisicoes devem ser elaboradas com itens afins, como exemplo:
Equipamentos de Informdatica, Materiais de Escritério, Servicos de Chaveiro,
Servicos de Marcenaria, efc.

PRAZOS MEDIOS PARA CONCLUSAO DAS
COMPRAS/CONTRATACOES

Para um melhor entendimento elaboramos um resumo dos prazos estimados
para a aquisicdo de materiais e/ou contratacdo de servicos, devendo ser
considerado:

A correta elaboracdo da requisicdo, por parte do interessado, com

todas as caracteristicas especificadas;

e O Fornecedor apresentar os orcamentos de acordo com as solicitacoes
constantes nas requisicoes;

e O Fornecedor entregar o material/servico dentfro do prazo definido pelo
mesmo;

e Em caso de licitacoes:

o Depois de publicado o edital, ndo haver necessidade de
alteracoes das especificacoes j& definidas;

o Os Licitantes ndo interporem recursos quanto ao julgamento da
licitacdo;

o As licitantes vencedoras respeitarem o prazo de apresentacdo da
documentacdo dentro do prazo estipulado no edital (no caso de
pregdo eletrénico).

COMPRA A VISTA - Regime de Adiantamento Extraordindrio
Art. 6°, 11, Lei n. 10.320/68.

Valor até R$250,00 ou despesas extraordindrias*, devidamente justificadas.

DIA LIMITE DESCRIGAO DAS ATIVIDADES



https://sistemas.usp.br/

0 Ll Elaboracdo da Requisicdo
10 ] Liberacdo da Requisicdo para Secdo de Materiais
Todo dia 20 de cada més
2° . Aprovacado da Diretoria
11° ] Cotacdo da solicitacdo pela Secdo de Materiais
15°/20° . Prazo de entrega do material/servico definido pelo Fornecedor

Obs.: Prazos ndo aplicaveis as despesas urgentes submetidas ao regime de

adiantamento.

*Despesas que por sua natureza ndo podem se sujeitar ao regime normal de
empenhamento.

DISPENSA DE LICITACAO - COMPRA DIRETA
Art. 24, 11, Lein. 8.666/93 e alteragoes.

Materiais e Servicos Comuns — Valor até o limite de R$ 8.000,00.
Obras e Servicos de Engenharia — Valor até o limite de R$ 15.000,00

DIA LIMITE DESCRICAO DAS ATIVIDADES

0 " Elaboracdo da Requisicdo

10 . Liberacdo da Requisicdo para Secdo de Materiais
Todo dia 20 de cada més

2° L] Aprovacdo da Diretoria

11° . Cotacdo da solicitacdo pela Secdo de Materiais

14° . Andlise das cotacdes por parte do interessado

16° . Secdo de Materiais providencia grade de compras e aberfura do processo

18° . Servico de Contabilidade providencia a reserva do recurso e empenho
(contrato) da aquisicdo

19°/49° . Prazo de entrega do material/servico definido pelo Fornecedor




LICITACAO - MODALIDADE PREGAO
Decreto n. 47.207/2002; Resolugao CEGP n. 10/2002.

Materiais e Servicos Comuns — Valor acima de R$ 8.000,00 e abaixo de R$

650.000,00
DIA LIMITE DESCRICAO DAS ATIVIDADES
0 Elaboracdo da Requisicdo

10 Liberacdo da Requisicdo para Secdo de Materiais
Todo dia 20 de cada més

2° Aprovacdo da Diretoria

11° Cotacdo da solicitagcdo pela Secdo de Materiais

14° Andlise das cotacdes por parte do interessado

14° Secdo de Materiais providencia grade de compras e aberfura do processo

18° Assisténcia Financeira providencia Minuta de Edital

210 Servico de Contabilidade providencia a reserva do recurso e torna puUblica
a licitagcdo
Assisténcia Financeira realiza como pregoeiro os procedimentos da
licitacdo (abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise da

31°/41° ~ i . . .

documentacdo de habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente com a equipe
de apoio

44° Servico de Contabilidade analisa todo o procedimento de licitacdo e
envia processo para Diretoria Homologar licitacdo

45° Diretoria Homologa licitacdo
Servico de Contabilidade publica Homologacdo no Didrio Oficial do

48° Estado (D.O.E.), providencia a emissdo do empenho (confrato), dando
publicidade no D.O.E.

68°/78° Prazo de entrega do material/servico definido em edital

Para valor igual ou superior a R$ 650.000,00 € de responsabilidade do Reitor
da USP autorizar os procedimentos da Licitacdo (Abertura, Comissdo,
Homologacdo etc.).

LICITACAO - MODALIDADE CONVITE
Art. 22, lll e art. 23, 1, a, Lei n. 8.666/93 e alteragoes.

Obras e Servicos de Engenharia — Valor de R$ 15.000,00 até R$ 150.000,00

DIA LIMITE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES




. Elaboracdo da Requisicdo e do Projeto Executivo Completo (Memorial
Descritivo, Planilha de Custo, Cronograma Fisico Financeiro, Plantas e

0 . N
Enquadramento da Obra conforme normas da Superintendéncia do
Espaco Fisico da USP — SEF)

10 . Liberacdo da Requisicdo para Secdo de Materiais
Todo dia 20 de cada més

2° . Diretoria aprova a contratacdo

4° . Servico de Contabilidade providencia a reserva do recurso

8o . Assisténcia Financeira providencia a elaboracdo da Minuta do Edital e da
Minuta do Contrato

10° . Assisténcia Administrativa informa Categoria da Obra

20° . Procuradoria Geral da USP aprova a Minuta do Edital e a Minuta do
Conftrato

230 . Assisténcia Financeira providencia a publicidade da licitacdo e encaminha
o convite as empresa licitantes

. Assisténcia Financeira realiza como, presidente da Comissdo Permanente
38°/43° de Licitagdo, os procedimentos da licitacdo (abertura, andlise das

propostas e da documentacdo de habilitacdo), juntamente com os
membros da Comisséo

46° . Servico de Contabilidade analisa todo o procedimento de licitacdo e
envia processo para Diretoria Homologar licitacdo

47° . Diretoria Homologa licitacdo

. Servico de Contabilidade publica Homologacdo no Didrio Oficial do

50° Estado (D.O.E.), providencia a emissdo do empenho (contrato), dando
publicidade no D.O.E.

520 . Assisténcia Administrativa emite Ordem de Inicio dos Servicos para a
contratante

53° " Inicio da contagem de prazo de entrega do servico definido em edital

LICITACAO - MODALIDADE TOMADA DE PRECOS
Art. 22, Il e art. 23, 1, b, Lei n. 8.664/93 e alteragoes.

Obras e Servicos de Engenharia — Valor de R$ 150.000,00 até R$ 1.500.000,00

DIA LIMITE  DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

" Elaboracdo da Requisicdo e do Projeto Executivo Completo (Memorial
Descritivo, Planilha de Custo, Cronograma Fisico Financeiro, Plantas e

0 Enquadramento da Obra conforme normas da Superintendéncia do
Espaco Fisico da USP — SEF)
1° . Liberacdo da Requisicdo para Secdo de Materiais




Todo dia 20 de cada més

2° . Aprovacdo da Diretoria

4° . Servico de Contabilidade providencia a reserva do recurso

80 . Assisténcia Financeira providencia a elaboracdo da Minuta do Edital e da
Minuta do Confrato

10° " Assisténcia Administrativa informa Categoria da Obra

350 - Procuradoria Geral da USP aprova a Minuta do Edital e a Minuta do
Contrato

38° . Assisténcia Financeira providencia a publicidade da licitacdo

. Assisténcia Financeira realiza como, presidente da Comissdo Permanente
de Licitacdo, os procedimentos da licitacdo (abertura, andlise das
68°/78° - de o

propostas e da documentacdo de habilitacdo), juntamente com os
membros da Comissdo

85 . Servico de Contabilidade analisa todo o procedimento de licitagcdo e
envia processo para Diretoria Homologar licitacdo

86° . Diretoria Homologa licitacdo

. Servico de Contabilidade publica Homologacdo no Didrio Oficial do

89° Estado (D.O.E.), providencia a emissdo do empenho (contrato) da
aquisicdo, dando publicidade no D.O.E.

91° . Assisténcia Administrativa emite Ordem de Inicio dos Servicos para a
confratante

92° . Inicio da contagem de prazo de entrega do servico definido em edital

DESPESAS SUPORTADAS

As despesas sdo realizadas de acordo com a necessidade de cada atividade
ou projeto, visando atingir suas metas e os objetivos ligados ¢ Utilidade
PUblica.

ALIMENTACAO

O gasto com alimentacdo (almoco / jantar) deverd ser utilizado para a
Participacdo de Professores Visitantes / Palestrantes, que ndo tenham vinculo
com a Universidade de Sdo Paulo e que ndo tenham recebido Didria ou
Auxilio Financeiro.

OBS.: Servidor da Universidade que participar do almoco ou jantar para o qual
recebeu auxilio refeicdo deve comunicar o fato ao Servico de Pessoal da sua
Unidade para desconto do valor do auxilio referente ao dia ndo utilizado.




Secdo / Secretaria do
Departamento

Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
informando no campo “Finalidade™:

e Nome e Data do Evento
e Nome do(s) interessado(s)
¢ Origem do recurso

Encaminhar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, o nUmero da requisicdo e finalidade

* Prazo: No minimo 10 (dez) dias Uteis antes da data do evento.

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais

Diretoria

Analisar e Aprovar a confratacdo

Secdo de Materiais

Providenciar as cotacdes — Prazo Médio 08 dias

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

Informar a Secdo / Secretaria do Departamento sobre a
empresa contratada

VALOR ABAIXO DE RS 250,00

Seg¢do de Materiais

Informar a Se¢cdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
acusando recebimento do Servigco no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Encaminhar o Documento Fiscal, com a justificativa do
pagamento por Adiantamento, para a Secdo de Tesouraria
providenciar o pagamento

Secdo de Tesouraria

Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)
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Servigo de *= Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) —
Contabilidade Prazo Médio 02 dias

= Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Secdo de Materiais = Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar ao Departamento para andlise e
aprovacdo dos servicos realizados

Segdo / Secretaria do =  Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
Departamento acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secdo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

=  Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servigo de *= Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento &
Contabilidade Empresa Contratada

AUXILIO A PROFESSOR VISITANTE - Externo da USP

Portaria Interna n. 01/1989

A Universidade de Sdo Paulo poderd conceder "Auxilio” a Professor Visitante,
nacional ou estrangeiro, para cobrir despesas com Alimentacdo,
Hospedagem e Locomocdo Interna, quando convidado a participar/ministrar
cursos, conferéncias e palestras, eventos cientificos, prestar assessoria técnica
ou consultoria.

Nd&o estdo inclusas neste valor as despesas com locomocdo (Passagem Aérea
ou Onibus).

O pagamento serd efetuado 07 (sete) dias apds a realizacdo do evento, na
conta corrente do interessado.

Como a Diretoria pode autorizar apenas viagens e auxilios financeiros a
professores visitantes, observado o limite de uma viagem (ida e volta), por ano
civil, do professor visitante, o interessado deverd encaminhar e-mail para
financeiro@fearp.usp.br a fim de consultar se o Auxilio Financeiro a ser pago
serd o 1° no exercicio financeiro.

Sendo a 1° solicitagdo dentro do exercicio, solicitar a Segcdo / Secretaria do
Departamento a emissdo da Requisicdo no Sistema MercUrio Web, seguindo os
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demais procedimentos abaixo informados.

Apdés a 1° viagem (ida e volta), por ano civil, do professor visitante, o
interessado devera encaminhar os documentos abaixo relacionados para a
Assisténcia Financeira, que providenciara a autorizagdo junto a Diretoria da
FEA-RP e, apds anexd-la a um processo, encaminhard a RUSP para que seja
recebido pela Reitoria com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para a
devida andlise e aprovagdo, conforme Of.VREA/CIRC/022/2013. Importante
salientar que devem ser previstos também os prazos de procedimentos da
Unidade antes do evento.

e Projeto ou justificativa circunstanciada aprovado pelo Conselho do
Departamento ou Conselho Técnico Administrativo da Unidade;

e Cronograma de atividades; _ _
e ANEXO |- QUADRO RESUMO DE AVALIACAQO DA SOLICITACAO.

Retornando o processo com a autorizagdo, o interessado, apds ciéncia,
deverd encaminhd-lo a Assisténcia Técnica Financeira e seguir o
procedimento abaixo.

Critérios para pagamento do auxilio:

e Para deslocamentos cujo periodo da permanéncia em visita, compreendendo o
tempo de deslocamento de ida e volta seja igual ou superior a 8 horas, em que ndo
haja pernoite, serd paga uma didria simples

e Para deslocamentos em que haja pernoite serd paga uma didria completa.

o Considera-se que hd pernoite quando o deslocamento for superior a 12 horas e
incluir o periodo compreendido entre as 20h de um dia e as 4h do dia seguinte.

¢ No caso de didrias consecutivas, inicia-se nova contagem de tempo, de acordo com
as regras acima, somente apds o término de 24 horas correspondente & didria anterior.

e Para um mesmo deslocamento ndo poderdo ser pagas duas didrias simples.

e Ndo é permitido o pagamento de didria cujo periodo de apuracdo inicie-se no mesmo
dia da didria anterior.

» Encaminhar e-mail para financeiro@fearp.usp.br a fim de
consultar se o Auxilio Financeiro a ser pago ao professor serd o 1°
no exercicio financeiro

* Prazo: No minimo 06 (seis) dias Uteis antes da data limite do
Secdo / Secretaria do evento
Departamento OBS.: O interessado ndo pode possuir pendéncia no Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais - CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.asp
X)

Assisténcia Financeira . vegrificar se 0 pagamento do Auxilio ao Professor Visitante é o 1°
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do exercicio financeiro

Informar, por e-mail, & Secdo / Secretaria do Departamento
interessada — Prazo Médio de 01 dia

Secdo / Secretaria do
Departamento

Sendo o 1° Auxilio Financeiro ao professor, no exercicio
fincnceiroi providengior o preenchimento do ANEXO Il -
REQUISICAO DE AUXILIO A PROFESSOR VISITANTE

Encaminhar a Requisicdo para a Assisténcia Financeira

Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite do
evento

Assisténcia Financeira

Verificar a disponibilidade da verba

Aprovar a despesa junto a Diretoria e liberar a Requisicdo para o
Servico de Contabilidade - Prazo Médio de 01 dia

Servico de
Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho em nome do
Professor Visitante — Prazo Médio de 02 dias

Na data do evento, providenciar a liquidacdo de despesa para
pagamento ao Professor Visitante

VALORES DO AUXILIO

O Auxilio é concedido para os Professores Externos da Universidade de Sdo
Paulo nos limites fixados pela legislacdo e pelas normas da USP. Atualmente,
os valores vigentes estdo determinados pelo Oficio CODAGE/CIRC/035/2012,
sendo calculados em UFESP.

Valor da UFESP para 2017 é de R$ 25,07
(http://info.fazenda.sp.gov.br/NXT/gateway.dll/legislacao_tributaria/Agendas/ufesp.htmli?f=te

mplates&fn=default.ntm&vid=sefaz tributaria:vtribut)

VALORES DO AUXILIO FINANCEIRO

DIARIAS EM UFESP
CATEGORIA COMPLETA SIMPLES
16 40% da
Professor Visitante completa
(R$401,12) (R$160,45)



http://www.usp.br/codage/files/oficio%20vrea%20-%20035-12-%20diarias.pdf
http://info.fazenda.sp.gov.br/NXT/gateway.dll/legislacao_tributaria/Agendas/ufesp.html?f=templates&fn=default.htm&vid=sefaz_tributaria:vtribut
http://info.fazenda.sp.gov.br/NXT/gateway.dll/legislacao_tributaria/Agendas/ufesp.html?f=templates&fn=default.htm&vid=sefaz_tributaria:vtribut

AUXILIO FINANCEIRO PARA DISCENTE DA FEA-RP - PRO-EVE

Procedimentos para que Alunos de Graduacdo da FEA-RP recebam Auxilio
Financeiro destinado a custear despesas (inscricdo, passagem aéreq,
hospedagem e alimentacdo) para participacdo em eventos nacionais

A Diretoria da FEA-RP pode conceder auxilio financeiro a aluno regularmente
matriculado na Universidade, até o limite de R$3.000,00 (trés mil reais) por ano,
destinado exclusivamente a cobertura de despesas decorrentes de sua
participacdo em eventos ou atividades académicas relacionadas ao curso ou ao
projeto de pesquisa do aluno, observando-se:

e Que a concessdo s6 devera ser feita com recursos proprios da Unidade ou
das Pré-Reitorias;

e Que a proposta circunstanciada apresentada pelo interessado deverd ser
aprovada no mérito pelos colegiados pertinentes da Unidade e

e O limite de concessdo de uma viagem (ida e volta) internacional por aluno.

= Encaminhar solicitacdo, conforme MODELO disponivel em:
http://www .fearp.usp.br/principal.php2go=105 (Formuldrio para
Solicitacdo de Verba), para a Secretaria do Departamento
vinculado ao docente responsdvel/orientador, com 30 dias de
antecedéncia da proxima reunido da Comissdo de Graduacdo,
juntamente com os seguintes documentos:

Interessado ¢ Carta convite/aceite do 6rgdo de destino

¢ Programa do evento (se houver)

OBS.: O interessado ndo pode possuir pendéncia no Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais — CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.aspx)

= Encaminhar a solicitagcdo do Aluno para apreciacdo ao Conselho
do Departamento

Secretaria do = Sendo aprovada, encaminhar a solicitacdo para o Servico de

Departamento Graduacdo para apreciacdo da CG juntamente com o ANEXO | -
QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO devidamente
preenchido

»  Apds aprovacdo da CG, encaminhar a solicitacdo para a Secdo

Servico de Graduacao de Expediente para abertura de protocolado

= Providenciar a abertura do protocolado, vinculado ao processo de

=  Encaminhar o protocolado para a Assisténcia Financeira
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Assisténcia Financeira

Sendo a 19 solicitacdo do interessado em evento internacional no
exercicio financeiro, encaminhar o protocolado para o Servico de
Contabilidade

Apds a 19 solicitacdo do interessado em evento internacional no
exercicio financeiro, providenciar a autorizagdo junto a Diretoria da
FEA-RP e encaminhar a RUSP para que seja recebido pela Reitoria
com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para a devida andlise
e aprovacdo, conforme Of.VREA/CIRC/022/2013. Importante
salientar que devem ser previstos também os prazos de
procedimentos da Unidade antes do evento.

Apds a aprovacdo da Reitoria, encaminhar o protocolado para o
Servico de Contabilidade

Servigco de
Contabilidade

Consultar o Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de
Orgédos e Entidades Estaduais — CADIN Estadual do interessado

Providenciar a Emissdo da Nota de Empenho em nome do Aluno -
Crédito em conta corrente do aluno em 07 (sete) dias

Comunicar ao aluno, por e-mail, a data do crédito na conta
corrente

Emitir a Guia de Pagamento (comprovacdo do crédito do
pagamento em conta corrente do aluno), anexando-a no
protocolado

Encaminhar o protocolado para o Servico de Graduacdo

Servigo de Graduagdo

Encaminhar o protocolado ao Departamento do docente
responsdavel/orientador para providéncias quanto ao
preenchimento do Relatdrio de Atividades e Aplicacdo de Recursos

Secretaria do
Departamento

Providenciar junto ao aluno o preenchimento do Relatério de
Atividades e Aplicacdo de Recursos, devidamente assinado pelo
docente responsdvel/orientador, anexando os comprovantes
necessdrios, conforme MODELO disponivel em:

http://www .fearp.usp.br/principal.php2go=105 (havendo saldo a
restituir, o aluno deverd aguardar contato da Secdo de Tesouraria
da FEA-RP)

Encaminhar o protocolado ao Servico de Graduacdo

Servico de Graduagado

Providenciar ciéncia da Comissdo de Graduacgdo junto ao Relatdrio
de Atividades e Aplicacdo de Recursos

Encaminhar o protocolado para Assisténcia Financeira
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SEM RESTITUICAO DE SALDO

Assisténcia Financeira

Apds ciéncia no protocolado, encaminhar para o Servico de
Contabilidade

Servigo de
Contabilidade

Analisar a documentagdo

Fazer juntada do protocolado no processo de origem

COM RESTITUIGCAO DE SALDO

Assisténcia Financeira

Apds ciéncia no protocolado, encaminhar para a Secdo de
Tesouraria

Secdo de Tesouraria

Entrar em contato com o aluno para providenciar o recolhimento o
saldo remanescente

Interessado

Comparecer a Secdo de Tesouraria para providenciar o
recolhimento do saldo remanescente

Secgdo de Tesouraria

Providenciar a emissdo do Recibo e do Recolhimento no Sistema
Mercurio Web, anexando os comprovantes no protocolado

Encaminhar o protocolado para o Servico de Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Analisar a documentacdo
Retornar o saldo remanescente para o processo de origem

Fazer juntada do protocolado no processo de origem

AUXILIO FINANCEIRO PARA DISCENTE DA FEA-RP - PRO-INT

Procedimentos para que Alunos de Graduacdo da FEA-RP recebam Auxilio
Financeiro destinado a custear despesas (inscricdo, passagem qaéreq,
hospedagem e alimentacdo) para participacdo em eventos internacionais

A Diretoria da FEA-RP pode conceder auxilio financeiro a aluno regularmente
matriculado na Universidade, até o limite de R$3.000,00 (trés mil reais) por ano,
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destinado exclusivamente a cobertura de despesas decorrentes de sua
participagcdo em eventos ou atividades académicas relacionadas ao curso ou
ao projeto de pesquisa do aluno, observando-se:

e Que a concessdo so devera ser feita com recursos proprios da Unidade
ou das Pré-Reitorias;

e Que a proposta circunstanciada apresentada pelo interessado devera ser
aprovada no mérito pelos colegiados pertinentes da Unidade e

e O limite de concessao de uma viagem (ida e volta) internacional por

aluno.

Interessado

Encaminhar solicitacdo, conforme MODELO disponivel em:
http://www.fearp.usp.br/principal.php2go=105 (Formuldrio para
Solicitacdo de Verba), para a Secretaria do Departamento
vinculado ao docente responsdével/orientador, com 30 dias de
antecedéncia da préxima reunido da Comissdo de Graduacdo,
juntamente com os seguintes documentos:

¢ Carta convite/aceite do 6rgdo de destino
e Programa do evento (se houver)

OBS.: O interessado ndo pode possuir pendéncia no Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais - CADIN Estadual

(hitp://www.fazenda.sp.gov.br/cadin estadual/Pages/Cadin.asp
X)

Secretaria do
Departamento

Encaminhar a solicitacdo do Aluno para apreciacdo ao
Conselho do Departamento

Sendo aprovada, encaminhar a solicitacdo para o Servico de
Graduacdo para apreciacdo da CG juntamente com o ANEXO
| - QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO
devidamente preenchido

Servigco de Graduacgdo

Apbs aprovacdo da CG, encaminhar a solicitagdo para a
Secdo de Expediente para abertura de protocolado

Secdo de Expediente

Providenciar a abertura do protocolado, vinculado ao processo
de origem da Verba Pro-Eve

Encaminhar o protocolado para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Sendo a 19 solicitacdo do interessado em evento internacional
no exercicio financeiro, encaminhar o protocolado para o
Servico de Contabilidade

Apds a 19 solicitacdo do interessado em evento internacional no
exercicio financeiro, providenciar a autorizacdo junto a Diretoria
da FEA-RP e encaminhar & RUSP para gque seja recebido pela
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Reitoria com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para a
devida andlise e aprovacdo, conforme Of . VREA/CIRC/022/2013.
Importante salientar que devem ser previstos também os prazos
de procedimentos da Unidade anfes do evento.

Apds a aprovacdo da Reitoria, encaminhar o protocolado para
o Servico de Contabilidade

Servigo de
Contabilidade

Qonsul’ror o Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de
Orgdos e Entidades Estaduais — CADIN Estadual do interessado

Providenciar a Emissdo da Nota de Empenho em nome do Aluno
- Crédito em conta corrente do aluno em 07 (sete) dias

Comunicar ao aluno, por e-mail, a data do crédito na conta
corrente

Emitir a Guia de Pagamento (comprovacdo do crédito do
pagamento em conta corrente do aluno), anexando-a no
protocolado

Encaminhar o protocolado para o Servico de Graduacdo

Servigo de Graduagdo

Encaminhar o protocolado ao Departamento do docente
responsdvel/orientador para providéncias quanto ao
preenchimento do Relatdrio de Atividades e Aplicacdo de
Recursos

Secretaria do
Departamento

Providenciar junto ao aluno o preenchimento do Relatdrio de
Atividades e Aplicacdo de Recursos, devidamente assinado
pelo docente responsdavel/orientador, anexando os
comprovantes necessdrios, conforme MODELO disponivel em:
http://www .fearp.usp.br/principal.php2go=105 (havendo saldo a
restituir, o aluno deverd aguardar contato da Segdo de
Tesouraria da FEA-RP)

Encaminhar o protocolado ao Servico de Graduacdo

Servico de Graduagado

Providenciar ciéncia da Comissdo de Graduac¢do junto ao
Relatério de Atividades e Aplicacdo de Recursos

Encaminhar o protocolado para Assisténcia Financeira

SEM RESTITUICAO DE SALDO

Assisténcia Financeira

Apds ciéncia no protocolado, encaminhar para o Servico de
Contabilidade
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Servigo de
Contabilidade

Analisar a documentagdo

Encaminhar o processo para a Pro-Reitoria de Graduacdo

Pré-Reitoria de
Graduacgado

Analisar e aprovar o Relatério Académico e Financeiro

Encaminhar o processo para a FEA-RP

Secdo de Expediente

Encaminhar o processo para o Servico de Graduagdo

Servico de Graduagado

Apds ciéncia, encaminhar o processo para arquivo

COM RESTITUIGAO DE SALDO

Assisténcia Financeira

Apds ciéncia no protocolado, encaminhar para a Secdo de
Tesouraria

Secdo de Tesouraria

Entrar em contato com o aluno para providenciar o
recolhimento o saldo remanescente

Interessado

Comparecer a Secdo de Tesouraria para providenciar o
recolhimento do saldo remanescente

Secgdo de Tesouraria

Providenciar a emissdo do Recibo e do Recolhimento no Sistema
MercUrio Web, anexando os comprovantes no protocolado

Encaminhar o protocolado para o Servico de Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Analisar a documentacdo

Providenciar a devolucdo do saldo para a Pré-Reitoria de
Graduacdo, mediante transposicdo orcamentdria

Encaminhar o processo para a Pro-Reitoria de Graduacdo

Pré-Reitoria de
Graduagado

Analisar e aprovar o Relatério Académico e Financeiro

Enviar o processo para a FEA-RP

Secdo de Expediente

Encaminhar o processo para o Servico de Graduacdo
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Servigo de Graduacdo =  Apds ciéncia, encaminhar o processo para arquivo

CONFECCAO DE IMPRESSOS, FOLDERES, CARTAZES ETC.

Contratacdo de Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica para a confeccdo de
materiais de impressdo para divulgacdo

* Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
detalhando todas as informacdes sobre a qualidade do servico
a ser redlizado (tamanho, gramatura, cor, etc.)

= Caso as especificacdes ndo constem no Sistema Mercurio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos
necessdrios e aguardar a confirmacdo do cadastramento por
parte da Reitoria.

= Sendo verba especifica de projeto, deverd mencionar no
campo “Finalidade™:

Secdo / Secretaria do Confeccdo de Impressos para ser utilizado no evento xxxx, data
Departamento XX/xx/xx, com recursos da xxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr.
(nome), processo n° xx.1.xxxx.81.x

= Enviar o arquivo do material a ser confeccionado na extensdo
COREL DRAW pelo e-mail materiqis@fearp.usp.br

= Enviar a requisicdo via Sistema Mercurio para o Autorizador

Havendo URGENCIA no servico, justificar e informar o nUmero da
requisicdo a Diretoria da FEA-RP pelo e-mail fearp@usp.br e
atentar para que o arquivo seja encaminhado para a Secdo de
Materiais com no minimo 15 (quinze) dias antes do evento.

= Deve-se ficar atento a disponibilidade dos Fornecedores para a
realizagdo dos servigos

= Lliberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais sempre no dia
Assisténcia Financeira 20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP

Diretoria = Analisar e Aprovar a contfratacdo

* Providenciar cotacdes — Prazo Médio 08 dias

SecGo de Materiais = Encaminhar as cotacdes para andlise e aprovacdo da Secdo /
Secretaria do Departamento
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Secdo / Secretaria do
Departamento

Providenciar a andlise e aprovacdo das cotacdes — Prazo
Médio 03 dias

Secdo de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE RS 250,00

Secdao de Materiais

Informar a Se¢cdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

Secgdo de Materiais

Encaminhar o Documento Fiscal, com a justificativa do
pagamento por Adiantamento, para a Secdo de Tesouraria
providenciar o pagamento

Secdo de Tesouraria

Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar ao Departamento para andlise e
aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
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Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento a
Empresa Contratada

VALOR ACIMA DE RS 8.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Prazo Médio 02
dias

Servigo de
Contabilidade

Analisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar publica a licitacdo (publicacdo no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar, como Pregoeiro, os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitagcdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio - Prazo Médio 10 a 20 dias

Servigo de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio
03 dias

Diretoria = Homologar a licitagdo — Prazo Médio 01 dia
*= Publicar a Homologacdo da licitacdo no Didrio Oficial do
Estado — Prazo Médio 01 dia
Servico de

Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do
Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar para a Secdo / Secretaria do
Departamento para andlise e aprovacdo dos materiais
adquiridos

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando o recebimento do Material no Documento Fiscal
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Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liguidacdo da despesa para o pagamento a
Empresa Contratada

CONFECCAO DE CARIMBOS, CHAVES ETC.

Contratacdo de Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica para a confecgcdo de
Carimbos, Copias de Chaves efc.

Secdo / Secretaria do
Departamento

Providenciar a Requisicdo no Sistema MercUrio Web

Mencionar os dados necessdrios no campo “Complemento™ ou
enviar o modelo pelo e-mail materiais@fearp.usp.br

Enviar a requisicdo via Sistema Mercurio para o Autorizador

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais sempre no dia
20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP

Diretoria

Analisar e Aprovar a contratacdo

Secdo de Materiais

Providenciar as cotacdes — Prazo Médio 05 dias

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE RS 250,00

Secdo de Materiais

Informar a Se¢cdo de Tesouraria para a reserva do recurso pard
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar d Secdo / Secretaria do Departamento
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para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Sec¢do / Secretaria do =  Aprovar o servico readlizado e informar a Secdo de Materiais,
Departamento acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

= Encaminhar o Documento Fiscal, com a justificativa do
Secdo de Materiais pagamento por Adiantamento, para a Secdo de Tesouraria
providenciar o pagamento

Sec¢do de Tesouraria = Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00
(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)

Servigo de » Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) —
Contabilidade Prazo Médio 02 dias

= Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

= Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do

Secdo de Materiais Fornecedor e enviar para a Secdo / Secretaria do
Departamento para andlise e aprovacdo dos servicos
realizados

Secgado / Secretaria do = Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,

Departamento acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secdo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

» Encaminhar para o Servigo de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servico de *= Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento &
Contabilidade Empresa Contfratada

DIARIAS NACIONAIS/INTERNACIONALIS - Servidores da FEA-RP
Resolucdo n. 3502/1989; Oficio Circular VREA 031/2010

As didrias sdo concedidas aos docentes e funciondrios da Universidade de
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Sao Paulo — FEA-RP para custear despesas com hospedagem e alimentacdo,
em viagens de interesse da Instituicdo.

S6 é possivel solicitar nova Didria caso a Prestagcdo de Contas da Didria
anterior ja tenha sido encaminhada para o Autorizador.

E vedado o pagamento de didrias simples para deslocamento dentro do
municipio de sede do servidor, municipios que com esse facam fronteira ou
pertencam a mesma regido metropolitana.

Nd&o estdo inclusas neste valor as despesas com locomocdo.

Para a solicitagdo da 1° Diaria INTERNACIONAL do interessado no_exercicio
financeiro, o mesmo deverd anexar no Sistema Mercirio Web os seguintes
documentos, para a Diretoria aprova-la:

e Afastamento autorizado e publicado.

e Carta-Convite/cronograma do evento/atividade
Quando da utilizacdo de recurso do Departamento anexar documento
com aprovacao da Chefia do Departamento para custear a despesaq,
indicando inclusive a quantidade/valor de didrias autorizadas

A partir da 1° solicitacdo de Didaria INTERNACIONAL no exercicio financeiro, o
interessado deverd anexar no Sistema Mercurio Web os seguintes documentos,
para andlise e aprovagao do Reitor:

e Afastamento autorizado e publicado.

e Carta-Convite/cronograma do evento/atividade.

e Documento com a Justificativa circunstanciada do motivo da viagem,
com a concorddncia do dirigente da Unidade, indicando inclusive a
quantidade de didrias autorizadas.

e Origem dos recursos.

Critérios para utilizagdo das Didrias:
e Ndo serdo pagas didrias cujo periodo da viagem seja inferior a 8 horas.

e Para deslocamentos cujo periodo da viagem seja igual ou superior a 8 horas, em que
ndo haja pernoite, serd paga uma didria simples.

e Para deslocamentos em que haja pernoite serd paga uma didria completa.

o Considera-se que hd pernoite quando o deslocamento for superior a 12 horas e
incluir o periodo compreendido entre ds 20h de um dia e ds 4h do dia seguinte.

¢ No caso de didrias consecutivas, inicia-se nova contagem de tempo, de acordo com
as regras acima, somente apds o término de 24 horas correspondente d didria anterior.

e Para um mesmo deslocamento ndo poderdo ser pagas duas didrias simples.

e Ndo é permitido o pagamento de didria cujo periodo de apuracdo inicie-se no mesmo
dia da didria anterior.

e Ndo é autorizado pagamento de didrias para docentes da Unidade que, por qualquer
motivo, estejam em outra localidade, participarem em eventos em Ribeirdo Preto.

Didrias Nacionais sdo depositadas na conta corrente 01 (um) dia Util antes da data da viagem
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Didrias Internacionais sGo depositadas na conta corrente 05 (cinco) dias uteis antes da

viagem
=  Acessar o Sistema MercUrio Web (sistemas.usp.br)
= Preencher Login (Usudrio e Senha)
= Acessar “Didrias/Nova Didria”
= Preencher os campos:
e Ambito da Didria (Nacional/Internacional)
e Pais/Estado
e Cidade de Destino
e Previsdo de Saida (data e hora)
e Previsdo de Término (data e hora)
e Serecurso de convénio preencher o niUmero deste,
constante no Sistema Mercurio Web — E-Convénio
e Finalidade
Informar de forma sucinta e objetiva a finalidade da
viagem, fazendo constar os dados do evento (nome, data
e local) ou a descrigao da atividade. Se for utilizar verba
especifica, deverd também ser mencionada neste
campo: Recursos da xxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr.
(nome), processo n° xx.1.xxxx.81.x
Interessado Para a solicitagéo da 1° Diéria INTERNACIONAL do interessado no
exercicio financeiro, o mesmo deverd anexar no Sistema Mercirio
Web os seguintes documentos:
e Afastamento autorizado e publicado.
e Carta-Convite/cronograma do evento/atividade
e Quando da ulilizagdo de recurso do Departamento anexar
documento com aprovacdo da Chefia do Departamento
para custear a despesa, indicando inclusive a
quantidade/valor de didrias autorizadas
A partir da 1° solicitacdo de Didria INTERNACIONAL no_exercicio
financeiro, o inferessado deverd anexar no Sistema Mercirio Web os
seguintes documentos, para andlise e aprovacdo do Reitor:
o Afastamento autorizado e publicado
e Carta-Convite/cronograma do evento/atividade
e Documento com a Justificativa circunstanciada do motivo da
viagem, com a concorddncia do dirigente da Unidade,
indicando inclusive a quantidade de didrias autorizadas
e Origem dos recursos
*= Salvar Didria — onde ela é encaminhada para a Autorizacdo
= DIARIAS NACIONAIS — Autorizar a Didria no Sistema MercUrio
Chefes de Web
Departamentos

/Assistentes

DIARIAS INTERNACIONAIS — Autorizar a 1° Didria do Exercicio
Financeiro do interessado, no Sistema Mercurio Web
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Vice-Reitoria Executiva
da Administragdo RUSP

DIARIAS INTERNACIONAIS — Autorizar a Didria no Sistema
Mercurio Web, apds a 19 solicitacdo do interessado no exercicio
financeiro

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Contabilizacdo da Didria — Prazo Médio 01 dia

Caso haja alguma irregularidade no preenchimento da
Justificativa, bem como na auséncia da informagcédo da origem
de recurso quando proveniente de verba de
Departamento/Projeto/Auxilio, o Servico de Contabilidade
obrigatoriamente devolverd o pedido da didria para
regularizacdo

Assisténcia Financeira

DIARIAS NACIONAIS e 1° DIARIA INTERNACIONAL NO EXERCICIO
FINANCEIRO - Conceder a Didria ao interessado — Prazo Médio
01 dia

Vice-Reitoria Executiva
da Administragao RUSP

A PARTIR DA 1° DIARIA INTERNACIONAL NO EXERCICIO
FINANCEIRO - Conceder a Didria no Sistema MercuUrio Web

PRESTACAO DE CONTAS

Viagem Realizada

Interessado

Se a DIARIA foi concedida apds a realizacdo da viagem, o préprio
Sistema Mercurio Web j& considera a Prestacdo de Contas realizada,
caso contrdrio:

Apds receber e utilizar a Didria, providenciar a Prestacdo de
Contas:

e Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

e Preencher Login (Usudrio e Senha)
¢ Acessar “Didrias/Minhas Didrias”

e Em seguida clicar no icone & (prestacdo de contas),
ao lado da referida didria.

= Preencher a data e hordrio inicio e fim, de acordo
com o realizado e clicarem “Calcular Novo Valor”.

= Preencher o "Relatdrio sucinto” informando as
atividades realizadas, anexando documentos
comprobatdrios, se necessdrio.

e Emseguida, clicar em "Prestar Contas”, onde a Didria serd
encaminhada para o Autorizador.

Chefes de
Departamentos

Autorizar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web
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/Assistentes

Assisténcia Financeira

* Abonar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

Viagem Nao Readlizada

Se a Didria foi depositada em conta corrente e a viagem ndo se
realizou ou o valor creditado foi maior que o efetivado, providenciar
a Prestacdo de Contas:

= Acessar o Sistema MercUrio Web (sistemas.usp.br)

= Preencher Login (Usudrio e Senha)
= Acessar "Didrias/Minhas Didrias”

* Em seguida clicar noicone £ (prestacdo de contas), ao lado
da referida didria.

Interessado ¢ Deixar em branco os campos “data e hordrio inicio e fim”,
e clicarem “A viagem nd&o foi efetuada/Nao cabe
pagamento de didria.”.

e Preencher o “Relatdrio sucinto” justificando a ndo
realizacdo da viagem.
e Clicarem “Prestar Contas”, onde a Didria serd
encaminhada para o Autorizador
e Em seguida, receberd por e-mail o Boleto Bancdrio, que
deverd imprimi-lo e providenciar o pagamento
preferencialmente no Banco do Brasil S/A.
Chefes de
Departamentos = Autorizar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

/Assistentes

Assisténcia Financeira

= Abonar a Prestacdo de Contas no Sistema MercUrio Web

CONSULTA A DIARIA

CONSULTAS

O interessado pode acompanhar o andamento de sua didria
acessando o site sistemas.usp.br. Clicar em “minhas didrias” e em
seguida clicar no icone « (histérico), ao lado da didria a ser
consultada.
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VALORES DAS DIARIAS

As Didrias sdo concedidas para os servidores da Universidade de Sdo Paulo
nos limites fixados pela legislacdo e pelas normas da USP. Atualmente os
valores vigentes est@o determinados pelo Oficio CODAGE/CIRC/035/2012,
sendo calculados em UFESP.

Valor da UFESP para 2017 € de R$ 25,07
(http://info.fazenda.sp.gov.br/NXT/gateway.dll/legislacao_tributaria/Agendas/ufesp.html?f=te
mplates&fn=default.ntm&vid=sefaz_tributaria:vtribut)

VALORES DAS DIARIAS NACIONAIS

DIARIAS EM UFESP

CATEGORIA COMPLETA SIMPLES
Diretor e Vice-Diretor (quando no exercicio 19 c‘c‘)(r)?p?eqfa
da Direcdo) (R$476.33) | R¢190.53)
Docentes e Servidores Técnicos de Nivel 15 ci??p?ec:a
Superior (R$376,05) (R$150,42)

10 40% da
Demais Servidores completa
(R$250,70) (R$100.28)

VALORES DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

DIARIAS EM:
- EUROS (para paises da Unido
CATEGORIA Europeic)
- DOLARES (para os demais
paises)
Diretor e Vice-Diretor (quando no exercicio 275.00
da Direcdo) ’
Docentes e Servidores Técnicos de Nivel 242.00
Superior .

DIARIAS NACIONAIS - Servidores de outros Campi

Os Servidores de outros Campi da Universidade de Sao Paulo poderdo receber
Didrias para custear despesas com hospedagem e alimentacdo, quando da
participacdo em eventos na FEA-RP.

H& necessidade de disponibilidade de recursos financeiros na FEA-RP
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(somente recurso orcamentdrio ou receita propria).

Secgado / Secretaria do
Departamento

Verificar a disponibilidade de recurso financeiro para custear a
despesa.

Informar ao Servidor interessado para acessar o Sistema
Mercurio Web a fim de solicitar a sua Didria na Unidade de
Origem

Enviar e-mail para a Assisténcia Financeira
(financeiro@fearp.usp.br) constando os dados do Servidor
(Docente ou NGo Docente) e do evento

Informar qual recurso serd utilizado para a despesa
Nome do servidor que utilizar a Didria

Unidade de Origem

Nome do Evento

Periodo

Quantidade de Didrias (Simples e/ou Completa)

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite da
viagem.

Assisténcia Financeira

Verificar a disponibilidade da verba

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar a
transferéncia do recurso financeiro para a Unidade de Origem
do Servidor da Universidade de Sdo Paulo

Servico de
Contabilidade

Verificar na Unidade de origem em qual dotagdo serd
fransferido o recurso

Providenciar a fransferéncia do recurso para a Unidade de
Origem

EQUIPAMENTOS DE AUDIOVISUAL

EQUIPAMENTOS: Projetor Multimidia, Lousa Interafiva efc.

Secdo / Secretaria do
Departamento

Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web

Caso as especificacdes ndo constem no Sistema Mercurio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos
necessdrios e aguardar a confirmacdo do cadastramento por
parte da Reitoria.

Nos casos de DOCENTES, solicitar & Secretaria do Departamento
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a emissdo da Requisicdo, informando no campo “Finalidade™:

Aquisicdo de xxxxxxx para ser utilizado xxxxx, com recursos da
xxxxxxx — Projeto xxxxxx - Prof. Dr. (nome), processo n°
xx. T.xxxx.81.x

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais dia 20 dos
meses de Mar¢o / Junho / Agosto / Outubro

Diretoria

Analisar e Aprovar a aquisicdo

Secgdo de Materiais

Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias

Encaminhar as cotacdes para andlise e aprovacdo da Secdo /
Secretaria do Departamento

Secgado / Secretaria do
Departamento

Providenciar a andlise e aprovacdo das cotacdes — Prazo
Médio 03 dias

Secgdo de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE R$ 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar & Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

35



Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liguidacdo da despesa para o pagamento d
Empresa Contratada

VALOR ACIMA DE RS 8.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Prazo Médio 02
dias

Servico de
Contabilidade

Analisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar publica a licitacdo (publicacdo no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar, como Pregoeiro, os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio — Prazo Médio 10 a 20 dias

Servico de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio
03 dias

Diretoria = Homologar a licitagcdo - Prazo Médio 01 dia
*» Publicar a Homologacédo da licitacdo no Didrio Oficial do
Estado — Prazo Médio 01 dia
Servico de

Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do
Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado —
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar & Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando o recebimento do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
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pagamento

Servigo de = Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento d
Contabilidade Empresa Contratada

EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Microcomputadores, Impressoras (Multifuncional e Laser), Notebooks,
Servidores de Rede, Monitores de Video, Nobreak etc.

= [NTTERESSADO - E necessdrio obter as caracteristicas do material
(Cdédigo do Bem) junto & Secdo Técnica de Informdatica da FEA-
RP

= Caso as especificacdes ndo constem no Sistema MercUrio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos
necessdrios e aguardar a confirmacdo do cadastramento por

Secdo / Secretaria do parte da Reitoria.

Departamento
*= Providenciar a Requisicdo no Sistema MercUrio Web

* Nos casos de DOCENTES, solicitar & Secretaria do Departamento
a emissdo da Requisicdo, informando no campo “Finalidade™:

Aquisicdo de Equipamento para ser utilizado em pesquisa, com
recursos da xxxxxxx — Projeto xxxxxx - Prof. Dr. (nome),
processo n°® xx.1.xxxx.81.x

» Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais dia 20 dos

Assistencia Financeira meses de Mar¢o / Junho / Agosto / Outubro

Diretoria = Analisar e Aprovar a aquisicéo

* Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias

Secao de Materiais » Encaminhar as cotagdes para andlise e aprovacdo da Secdo
Técnica de Informdtica

Secdo Informdtica * Analisar e aprovar cotacdes — Prazo Médio 03 dias

* Preencher a grade de compras no Sistema MercUrio e
Secdo de Materiais providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias
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VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdao de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar d Secdo de Informdtica para andlise e
aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo de Informdatica

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal

Entregar o equipamento & Secdo / Secretaria do
Departamento requisitante

Secgdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento d
Empresa Contratada

VALOR ACIMA DE R$ 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitagcdo — Prazo Médio 02
dias

Servico de
Contabilidade

Analisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar publica a licitagdo (publicagdo no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar como Pregoeiro os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio - Prazo Médio 10 a 20 dias
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Servigo de = Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio
Contabilidade 03 dias

Diretoria = Homologar a licitagdo — Prazo Médio 01 dia

» Publicar a Homologacdo da licitacdo no Didrio Oficial do
Estado - Prazo Médio 01 dia

Servigo de ] ] o
Contabilidade * Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do
Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado —
Prazo Médio 02 dias
= Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor
Secdo de Materiais = Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do

Fornecedor e enviar & Secdo de Informdtica para andlise e
aprovacdo dos materiais adquiridos

=  Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,

_ i acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal
Sec¢do de Informatica ) . _ )
» Enfregar o equipamento a Secdo / Secretaria do

Departamento requisitante

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secdo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

=  Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servico de = Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento d
Contabilidade Empresa Contratada

INFORMAGCOES ADICIONAIS

A Secdo / Secretaria do Departamento deverd solicitar a aquisicdo do item
através da Requisicdo no Mercurio Web (www.sistemas.usp.br). As aquisicoes
de Equipamentos de Informdatica sdo liberadas pela Assisténcia Financeira
somente dia 20 dos meses de MARCO, JUNHO, AGOSTO e OUTUBRO.

Mencionar no campo “Finalidade” a justificativa para a aquisicdo do bem, o
Bloco, a Sala e o Nome do Responsdavel pelo bem (caso ndo seja o proprio
requisitante) e, sendo verba proveniente de Projetos, deve-se mencionar o
nome do docente responsdvel, o nome do projeto e o n° do processo de
concessdo da verba, exemplo:
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Finalidade: Aquisicdo de Equipamento para ser utilizado em pesquisa, com
recursos da xxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr. (nome), processo n° xx.1.xxx.81.x

CODIGO DO BEM - O interessado deverd obter junto & Secdo Técnica de
Informdtica, de acordo com as especificacdes do equipamento. Como ndo
€ permitido mencionar MARCA e MODELO, as caracteristicas sdo
imprescindiveis para a perfeita aquisicdo.

Alertamos para o fato de que as caracteristicas dos equipamentos de
informdatica sofrem mudancas constantes, entdo aconselhamos a obter o
CODIGO DO BEM apenas no momento da solicitaco.

MARCA/MODELO - So é permitido por Lei que seja mencionada a Marca e o
Modelo do equipamento a ser adquirido caso haja JUSTIFICATIVA TECNICA do
solicitante.

SUMULA N° 5 do Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo - A prova de
exclusividade na aquisicdo de material, como justificativa de dispensa de
licitacdo, ndo deve se limitar & declaracdo da propria firma, mas deve ser
demonstrada através de patentes ou atestados dos érgdos de classe.

EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO

EQUIPAMENTOS: Condicionadores de Ar, Cortina de Ar, etc.

* Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web

» Caso as especificacdes ndo constem no Sistema MercUrio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos

_ . necessdrios e aguardar a confirmacdo do cadastramento por
Secdo / Secretaria do parte da Reitoria.

Departamento RN )
» Nos casos de DOCENTES, solicitar a Secretaria do Departamento

a emissdo da Requisicdo, informando no campo “Finalidade™:

Aquisicdo de xxxxxxx pdara ser ulilizado xxxxx, com recursos da
xxxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr. (nome), processo n°
xx. 1.xxxx.81.x

= Lliberar a RequisicGo para a Secdo de Materiais dia 20 dos

Assistencia Financeira meses Janeiro / Abril / Julho / Setembro

Diretoria = Analisar e Aprovar a aquisicéo
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Secdo de Materiais

Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias

Encaminhar as cotacdes para andlise e aprovacdo da Secdo /
Secretaria do Departamento

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Providenciar a andlise e aprovacdo das cotacdes — Prazo
Médio 03 dias

Secdo de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secgdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar & Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento a
Empresa Contratada

VALOR ACIMA DE RS 8.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Prazo Médio 02
dias
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Servico de
Contabilidade

Analisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar publica a licitacdo (publicacdo no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar como Pregoeiro os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio - Prazo Médio 10 a 20 dias

Servigo de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio

03 dias

Diretoria Homologar a licitagcdo - Prazo Médio 01 dia
Publicar a Homologagdo da licitagdo no Didrio Oficial do
Estado — Prazo Médio 01 dia

Servico de

Contabilidade

Providenciar a emissédo da Nota de Empenho/Contrato do
Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado —
Prazo Médio 02 dias

Secgdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar & Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,

acusando o recebimento do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento a
Empresa Contratada

42



HONORARIOS A MEMBROS DE BANCA EXAMINADORA - Externo da
USP

A FEA-RP permite o pagamento de “Honordrio” a Membros Externos de
Comissdo Julgadora de Concursos de pessoal docente e defesas de mestrado
e doutorado realizados por Unidades da USP referente aos servicos prestados.

As solicitacdoes referentes a Bancas de Mestrado/doutorado sdo efetuadas
pelas Secretarias dos Departamentos, e as de Concurso sdo efetuadas somente
pela Secdo de Apoio Académico.

O pagamento sera efetuado 07 (sete) dias apds a realizacdo do evento, na
conta corrente do interessado.

OBSA.: A Unidade poderd realizar as despesas com locomocdo (Passagem Aérea
ou Onibus), alimentacdo e hospedagem.

= Providen,cior o preenchimento do ANEXO Il - REQUISICAO DE
HONORARIOS A PROFESSOR VISITANTE

Secretaria de

Departamentos = Encaminhar a RequisicGo para a Assisténcia Financeira
(Mestrado/Doutorado) * Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data do evento.
/ Secdo de Apoio _ .

Académico OBS.: O inferessado ndo pode possuir pendéncia no Cadastro
(Concurso) Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades

Estaduais — CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.aspx)

= Verificar a disponibilidade da verba

Assisténcia ) . ) ) L
Financeira = Aprovar a despesa junto a Diretoria e liberar a Requisicdo para o
Servico de Contabilidade - Prazo Médio de 01 dia
* Providenciar a emissdo da Nota de Empenho em nome do
Servico de Professor Visitante — Prazo Médio de 02 dias
Contabilidade .

Na data do evento, providenciar a liquidacdo de despesa para
pagamento ao Professor Visitante

VALORES DOS HONORARIOS

O Honordrio € concedido a Professores Externos que participam de Bancas de
Concurso, sendo que os valores definidos pelo Conselho Técnico
Administrativo da FEA-RP sdo:

VALORES DOS HONORARIOS

| TABELA |
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Aprovado reunido CTA — Agosto/2013
VIr. Bruto Descontos VIr. Liguido
Tributdrios
Mestrado/Doutorado 500,00 65,00 435,00
Ingresso na Carreira (Prof. Doutor) 1.000,00 130,00 870,00
Livre-Docéncia 1.000,00 130,00 870,00
Professor Titular 1.000,00 130,00 870,00

HONORARIOS A MEMBROS DE BANCA EXAMINADORA - Docentes da
USP

A FEA-RP permite o pagamento de “Honordrio” a Membros da USP, externos
da Unidade, participantes de Comissdo Julgadora de Concursos de pessodl
docente e defesas de mestrado e doutorado realizados por Unidades da USP.
As solicitacdes sdo efetuadas somente pelo Servico de Pos-Graduacdo e
Secdo de Apoio Académico.

Ndo estdo inclusas neste valor as despesas com locomogdo (Passagem Aérea
ou Onibus), alimentacdo e hospedagem.

Critérios para pagamento do auxilio:

e Recursos provenientes da Reitoria da USP

» Enviar oficio para a Secdo de Pessoal constando os dados do
Professor da USP e da Banca/Concurso

e Dados do Professor

Servico de Pos- * Nome Completo
Graduagdo/Segao = N°USP
Apoio Académico ¢ Dados da Banca/Concurso
e Periodo
e Valor

* Prazo: Apds a realizagdo da Banca

» Providenciar o cadastro da Banca junto ao Sistema Marte —

Secao de Pessoal Prazo Médio de 01 dia

Providenciar a liberacdo do pagamento em conta corrente do

Sistema Marte — DRH .
interessado

VALORES DOS HONORARIOS
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O Honordrio é concedido a Professores da USP que participam de Bancas de
Concurso, sendo que os valores definidos pelo Conselho Técnico
Administrativo da FEA-RP sGo:

VALORES DOS HONORARIOS

TABELA
Aprovado reunido CTA — Agosto/2013
VIr. Bruto
Mestrado/Doutorado 500,00
Ingresso na Carreira (Prof. Doutor) 1.000,00
Livre-Docéncia 1.000,00
Professor Titular 1.000,00

HOSPEDAGEM

A despesa com hospedagem deverd ser utilizada para a Participacdo de
Professores Visitantes / Palestrantes em eventos realizados da FEA-RP e que
ndo tenham recebido Didria ou Auxilio Financeiro com Pernoite

Como a Diretoria pode autorizar apenas despesas de viagens a professores
visitantes, observado o limite de uma viagem (ida e volta), por ano civil, do
professor _visitante, o interessado deverd encaminhar e-mail para
financeiro@fearp.usp.br a fim de consultar se a Despesa a ser paga serd a 1°
no exercicio financeiro.

Sendo a 1° solicitagdo dentro do exercicio, solicitar a Se¢cdo / Secretaria do
Departamento a emissdo da Requisicdo no Sistema Mercurio Web, seguindo os
demais procedimentos abaixo informados.

Apos a 1° despesa, por ano civil, do professor visitante, o interessado devera
encaminhar os documentos abaixo relacionados para a Assisténcia
Financeira, que providenciard a autorizagdo junto a Diretoria da FEA-RP e,
apods anexd-la a um processo, encaminhara a RUSP para que seja recebido
pela Reitoria com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para a devida
andlise e aprovacdo, conforme Of.VREA/CIRC/022/2013. Importante salientar
que devem ser previstos também os prazos de procedimentos da Unidade
antes do evento.

e Projeto ou justificativa circunstanciada aprovado pelo Conselho do
Departamento ou Conselho Técnico Administrativo da Unidade;

e Cronograma de datividades;

e ANEXO |- QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO.

Retornando o processo com a autorizagdo, o interessado, apods ciéncia,
deverd encaminha-lo a Assisténcia Técnica Financeira e seguir o
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procedimento abaixo.

» Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema MercuUrio Web,
informando:

e No campo “Finalidade™:

¢ Nome e Data do Evento
¢ Nome do interessado
e Origem do recurso

Secgado / Secretaria do ¢ No campo “Complemento”:

Departamento e Principais caracteristicas do hotel a ser contratado
e Tipo de quarto
¢ Fumante ou ndo fumante
e Demais especificacdes que achar pertinente

»  Encaminhar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, o nUmero da requisicdo

* Prazo: No minimo 10 (dez) dias Uteis antes da data do evento.

Assisténcia Financeira » Liberar a Requisicdo para a Se¢cdo de Materiais

Diretoria = Analisar e Aprovar a confratagcdo

= Providenciar as cotacdes — Prazo Médio 03 dias

= Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

e Comunicar ao Hotel que ndo serdao cobertas despesas

exiras (frigobar).

Secgdo de Materiais

VALOR ABAIXO DE RS 250,00

= Providenciar a contratacdo junto ao Hotel

» Informar a Secdo / Secretaria do Departamento sobre o Hotel
contratado

Secdo de Materiais * Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

= Solicitar ao Hotel que seja emitida a Nota Fiscal Eletrénica, para
o e-mail tesouraria@fearp.usp.br

_ Providenciar:
Sec¢do de Tesouraria i i i
= O pagamento do Hotel, apds a saida do Héspede
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O "Recebimento dos Servicos” da Secdo / Secretaria do
Departamento, na Nota Fiscal Eletrénica

Solicitar a Secdo de Materiais para justificar o pagamento por
Adiantamento

A readlizac@o da Prestacdo de Contas

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicées da mesma finalidade dentro do periodo)

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber a Nota Fiscal Eletrébnica e encaminhar para a Secdo /
Secretaria do Departamento para acusarem o recebimento dos
servicos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Acusar o recebimento dos servicos na Nota Fiscal Eletrébnica e
retornar para a Secdo de Materiais

Seg¢do de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o
pagamento ao fornecedor

INSCRICOES EM EVENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS -

Docentes

Para a readlizacdo da inscricdo em Evento Nacional ou Internacional é
necessdrio que o dinheiro do Projeto (Novos Docentes, Projeto 1, CCint etc.)
esteja disponivel na conta corrente da Faculdade.

A Inscricdo devera ser paga pelo interessado apés a confirmagado pela Segao

de Tesouraria da FEA-RP

Para Inscricdo INTERNACIONAL o docente responsdvel deverd encaminhar
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para a Assisténcia Técnica Financeira os seguintes documentos:

e Carta convite/aceite do érgdo de destino e programa do evento, se
houver;

o Justificativa circunstanciada assinada pelo pleiteante e aprovada no
Conselho do Departamento ou Conselho Técnico Administrativo da
Unidade;

e Detalhamento das despesas a serem custeadas pela USP;

e ANEXO |- QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO.

Sendo a 1° participacdo do interessado em evento internacional no exercicio
financeiro, a Assisténcia Financeira providenciard a autorizagdo junto a
Diretoria da FEA-RP e solicitarad ao Departamento a emissdo da Requisi¢do no
Sistema Mercurio Web, seguindo os demais procedimentos abaixo informados.

A partir da 1° participacdo do interessado em evento internacional no
exercicio financeiro, a documentagdo serd anexada a um processo e a
Assisténcia Técnica Financeira providenciard, apoés colher a assinatura da
Diretoria no QUADRO RESUMO, o envio para que seja recebido pela Reitoria
com antecedéncia _minima de 20 (vinte) dias, para a devida andlise e
aprovagdo, conforme Of.VREA/CIRC/022/2013. Importante salientar que
devem ser previstos também os prazos de procedimentos da Unidade antes
do evento.

Retornando o processo com a autorizagdo, o interessado, apds ciéncia,
deverd encaminhd-lo a Assisténcia Técnica Financeira e seguir o
procedimento abaixo.

= ANTES DE EFETUAR O PAGAMENTO, comunicar a Secretaria do
Departamento os seguintes dados do evento:

e Projeto que custeard a despesa
e Nome do Evento
Interessado e Periodo
¢ Valor em reais ou em moeda estrangeira (evento no
exterior)
* Prazo: No minimo 10 (dez) dias Uteis antes da data limite para
pagamento da inscrigdo.
*= Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema MercuUrio Web,
informando:
¢ No campo “Finalidade”:

¢ Origem do recurso
e No campo “Complemento’:

e Valor em reais ou em moeda estrangeira (evento no
exterior)
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e Demais especificacdes que achar pertinente

Encaminhar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, o nUmero da requisicdo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite da

Hospedagem.

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Tesouraria

Diretoria

Analisar e Aprovar a inscricéo

Secdo de Tesouraria

Solicitar ao Servico de Contabilidade a emissdo da Nota de
Empenho de Adiantamento (dinheiro depositado em conta
corrente para pagamento da despesa), para esta finalidade —
Prazo Médio de 02 dias.

Servico de
Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho de Adiantamento
- Prazo Médio de 02 dias.

Secgdo de Tesouraria

Assim que o dinheiro for depositado em conta corrente da
FACULDADE, informar ao Interessado, por e-mail (com cdpia
para financeiro@fearp.usp.br):

e Que poderd efetuar o pagamento da inscricdo e
¢ Qual adata limite para apresentar o Recibo da Inscricdo

Prazo Médio - 02 dias

Interessado

PROVIDENCIAR O PAGAMENTO DA INSCRICAO

Encaminhar para a Secdo de Tesouraria o Recibo da Inscricdo
para receber o reembolso, até a data limite definida pela
Secdo de Tesouraria, devendo constar:

Faculdade de Economia, Administragcdo e Contabilidade de
RibeirGo Preto — USP

Av. dos Bandeirantes, n° 3.900 - Bairro Monte Alegre
Ribeirdo Preto — SP (opcional)

CNPJ n° 63.025.530/0094-03

- Nome do Participante

e Poderd ser utilizado o Modelo do Recibo abaixo:
o ANEXO IV - INSCRICAO NACIONAL
o ANEXO V - INSCRICAO INTERNACIONAL

Secdo de Tesouraria

Providenciar o REEMBOLSO da inscricdo ao Interessado
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» Para Prestacdo de Contas, enviar para a Secdo de Tesouraria
Interessado Cépia do Certificado de Participagdo, imediatamente apds a
realizagdo do evento

LOCACAO DE ONIBUS ou MICRO-ONIBUS

Contratacdo de Prestacdo de Servico de Transporte para docentes, alunos e
funciondrios, com a utilizacdo de énibus ou micro-6nibus, tipo rodovidrio,
destinado a atender viagens para estudos de campo, excursdes diddticas,
atfividades administrativas, participacdo em eventos ou outras atfividades de
ensino, pesquisa e extensdo universitdria.

Cada viagem devera ser coordenada por um responsavel que,
necessariamente, deverda ser um DOCENTE da FEA-RP.

Capacidade do Micro-6nibus: A partir de 16 (dezesseis) passageiros.

=  Enviar o ANEXO VI - FORMULARIO PARA LOCACAO DE ONIBUS,
devidamente preenchido, para a Assisténcia Financeira, com
no minimo 15 (quinze) dias antes do evento, constando todos os
dados do evento.

Segdo/Secretaria do =  Atentar-se para os campos abaixo:

Departamento e Nome: (home do solicitante)

o Setor/Depto: (Solicitante)

e Responsdvel pela viagem: (nome do Docente
responsavel)

e Origem do Recurso:

. * Verificar a disponibilidade da verba
Assisténcia Financeira o L ) )
= Solicitar autorizacdo da Diretoria

Diretoria = Analisar e aprovar a contratacdo

= Encaminhar para a Secdo de Materiais providenciar a
Assisténcia Financeira contratacdo do 6nibus — Prazo Médio de 01 dia Liberar a
Requisicdo para a Secdo de Materiais

- * Providenciar a contfratacdo do énibus — Prazo Médio 02 dias
Sec¢do de Materiais ' ) B
=  Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade
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Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Confirmar com a Secdo / Secretaria do Departamento sobre a
locacdo

Secgado / Secretaria do
Departamento

Encaminhar para a Secdo de Materiais, até 05 (cinco) dias
antes da viagem, a relacdo constando o nome completo, n°®
USP e n° de R.G. de todos os passageiros que, obrigatoriamente,
deverdo ser aluno / docente / funciondrio USP

Secgdo de Materiais

Encaminhar a rela¢cdo dos passageiros para a empresa
contratada

Segado / Secretaria do
Departamento

O responsdvel pela viagem deverd preencher o formuldrio de
Conftrole de Viagem a ser apresentado pelo motorista,
anotando a quilometragem inicial do veiculo no local da
partida e a final no local da chegada, assinar o mesmo e
devolvé-lo ao motorista ao final da viagem

Empresa Contratada

Encaminhar Cépia do Controle de Viagem assinado pelo
responsavel para a Secdo de Materiais

Seg¢do de Materiais

Conferir o Controle de Viagem e solicitar & empresa contratada
a emissdo da Nota Fiscal

Anexar a Nota Fiscal no processo, providenciar o esboco da
liquidacdo da despesa e encaminhar para o Servico de
Contabilidade providenciar o pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento d
Empresa Contratada

LOCACAO DE VAN

Contratacdo de Prestacdo de Servico de Transporte para docentes, alunos e
funciondrios, com a utilizacdo Van - capacidade até 15 (quinze) passageiros,
destinado a atender viagens para estudos de campo, excursdes diddticas,
atividades administrativas, participacdo em eventos ou outras atividades de
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ensino, pesquisa e extensdo universitdria.

Cada viagem deverd ser coordenada por um responsavel que,
necessariamente, devera ser um DOCENTE da FEA-RP

Secdo / Secretaria do
Departamento

Verificar junto & Secdo de Apoio Administrativo a possibilidade
de empréstimo deste veiculo junto ds demais Unidades do
Campus de Ribeirdo Preto — USP

N&o sendo possivel, providenciar a emissdo da Requisicdo no
Sistemna Mercurio Web, informando no campo “Finalidade™:

e Finalidade da viagem

e Dados do Evento

e Responsdvel pela viagem: (nome do Docente
responsavel)

e Origem dos Recursos

Informar no campo “Complemento”:

Data e Hora da Partida

Local de Saida

Data e Hora do Retorno

Trajeto Completo

NUmero de Passageiros

Se existe frecho de terra a ser percorrido

Comunicar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, o nUmero da requisicdo para a devida
liberacdo

* Prazo: No minimo 10 (dez) dias Uteis antes da data limite da
Viagem.

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais

Diretoria

Analisar e Aprovar a confratacdo

Secdo de Materiais

Providenciar cotacdes — Prazo Médio 03 dias

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo - Prazo
Médio 02 dias

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Confirmar com a Secdo / Secretaria do Departamento sobre a
locacdo
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* Encaminhar para a Secdo de Materiais, até 05 (cinco) dias
Segado / Secretaria do antes da viagem, a relacdo constando o nome completo, n°®
Departamento USP e n° de R.G. de todos os passageiros que, obrigatoriamente,
deverdo ser aluno / docente / funciondrio USP

* Encaminhar arelacdo dos passageiros para a empresa

Secdo de Materiais contratada

= Receber a Nota Fiscal e encaminhar para a Secdo / Secretaria

Secao de Materiais do Departamento acusar o recebimento dos servicos

Secdo / Secretaria do =  Acusar o recebimento dos servicos na Nota Fiscal e devolver &
Departamento Secdo de Materiais

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secéo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

= Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servico de *= Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento &
Contabilidade Empresa Contfratada

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS / MOBILIARIO

A Manutencdo de Equipamentos / Mobilidrio sé pode ser realizada quando o
mesmo possuir Chapa Patrimonial FEA-RP e serd sempre custeada pela
Diretoria da FEA-RP

* Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
mencionando Nno campo:

« ‘“Finalidade” a Descricdo do Equipamento / Mobilidrio e

_ principalmente a Chapa Patrimonial
Sec¢do / Secretaria do o _
Departamento e ‘“Complemento” a descricdo detalhada da manutencdo

que estd sendo solicitada

» Caso a manutencdo fenha urgéncia, enviar e-mail para
financeiro@fearp.usp.br justificando e informando o nimero da
Requisicdo
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Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais sempre no dia
20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP

Secgdo de Materiais

Verificar se o bem estd em garantia

Caso positivo, entrar em contato com a Assisténcia Técnica
para manutencdo / substituicdo, devolvendo a requisicdo
para o interessado

Caso negativo, entrar em contato com fornecedor que
realiza a manutencdo necessdria

Caso seja possivel encaminhar o bem para a manutencdo,
solicitar motorista a Secdo de Apoio Administrativo, ou entdo,
solicitar & empresa que compareca a FEA-RP.

Receber o orcamento

Se o valor ficar acima de 50% (cinquenta por cento) do
preco de um equipamento novo, serd providenciada a
baixa patrimonial do equipamento, comunicando & Secdo /
Secretaria do Departamento para emitir Requisicdo no
Sistema MercUrio Web de um novo bem

Se o valor ficar abaixo de 50% (cinquenta por cento) do
preco de um equipamento novo, autorizar a Manutencdo

Se houver condicdo, encaminhar o equipamento para mais
dois fornecedores

VALOR ABAIXO DE RS 250,00 ou DESPESAS URGENTES OU EXTRAORDINARIAS

Secdo de Materiais

Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o equipamento / mobilidrio com a devida
Manutencdo bem como a Nota Fiscal Elefrénica,
encaminhando-os para a Secdo / Secretaria do Departamento
para acusar recebimento dos servicos

Secgdo / Secretaria do
Departamento

Conferir o servico realizado

Acusar o recebimento no Documento Fiscal e enviar para a
Secdo de Materiais

Secdo de Materiais

Encaminhar o Documento Fiscal junto com justificativa do uso
do adiantamento para a Secdo de Tesouraria providenciar o
pagamento
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Secdo de Tesouraria * Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00
(considerar todas as requisicées da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

- Providenciar a grade de compras no Sistema Mercurio
Sec¢do de Materiais ) _ -
= Enviar o processo para o Servico de Contabilidade

Servigo de * Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contfrato) —
Contabilidade Prazo Médio 02 dias

= Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

» Receber o equipamento / mobilidrio com a devida
Secgdo de Materiais Manutencdo bem como a Nota Fiscal Eletrénica

*  Encaminhar o equipamento / mobilidrio para a Secdo /
Secretaria do Departamento

- . » Conferir o servico realizado
Secdo / Secretaria do i ] ]
Departamento = Acusar o recebimento no Documento Fiscal e enviar para a

Secdo de Materiais

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secéo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

» Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servigo de * Providenciar a Liquidacdo da despesa para o pagamento &
Contabilidade Empresa Contratada

MATERIAIS DE CONSUMO - Escritorio, Informatica etc.

MATERIAIS DE CONSUMO: Papel, Caneta, Ldpis, Porta Utensilios, Envelopes, Pen
Drive, CD/DVD, Cartuchos de Impressco etc.

Secdo / Secretaria do = Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
Departamento elaborando por itens de Afinidades (Mobilidrio, Equipamentos,
Material de Consumo de Escritério e Material de Consumo de
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Informdtica)

Caso as especificacdes ndo constem no Sistema MercUrio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos
necessdrios e aguardar a confirmacdo do cadastramento por
parte da Reitoria.

Nos casos de DOCENTES, solicitar & Secretaria do Departamento
a emissdo da Requisicdo, informando no campo “Finalidade™:

Aquisicdo de xxxxxxx para ser utilizado xxxxx, com recursos da
Xxxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr. (nome), processo n°
xx. 1.xxxx.81.x

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais sempre no dia
20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP

Diretoria

Analisar e Aprovar a aquisicdo

Seg¢do de Materiais

Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE R$ 250,00 ou DESPESAS URGENTES OU EXTRAORDINARIAS

(exceto para Mobilidrio e Equipamentos)

Secdo de Materiais

Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar ao requisitante

Encaminhar o Documento Fiscal junto com justificativa do uso
do adiantamento para a Secdo de Tesouraria providenciar o
pagamento

Secdo de Tesouraria

Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) —
Prazo Médio 02 dias
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Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar d Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Liguidacdo da despesa para o pagamento a
Empresa Contratada

VALOR ACIMA DE RS 8.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Prazo Médio 02
dias

Servigo de
Contabilidade

Analisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar publica a licitacdo (publicac&o no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar como Pregoeiro os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio - Prazo Médio 10 a 20 dias

Servico de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio
03 dias

Diretoria

Homologar a licitacdo - Prazo Médio 01 dia

Servico de
Contabilidade

Publicar a Homologacdo da licitacdo no Didrio Oficial do
Estado — Prazo Médio 01 dia

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do
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Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado -
Prazo Médio 02 dias

= Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

= Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar d Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo de Materiais

Secgado / Secretaria do =  Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
Departamento acusando o recebimento do Material no Documento Fiscal

= Anexar a Nota Fiscal no processo

Secéo de Materiais = Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

» Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o

pagamento
Servigo de » Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o
Contabilidade pagamento ao fornecedor
OBSERVACAO

MARCA/MODELO - So € permitido por Lei que seja mencionada a Marca e o
Modelo do equipamento a ser adquirido caso haja JUSTIFICATIVA TECNICA do
solicitante.

MOBILIARIO

Para aquisicdo de Mesas, Cadeiras, Armarios, Arquivos de Aco, Geladeira,
Fogdo, Frigobar etc.

* Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web

= Caso as especificacdes ndo constem no Sistema Mercurio Web,
hd necessidade de acessar o sistema, com Login e Senha, e
clicar em “Solicitar Cadastro Material”. Preencher os campos
necessdrios e aguardar a confirmagdo do cadastramento por
parte da Reitoria.

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

= Nos casos de DOCENTES, solicitar ¢ Secretaria do Departamento
a emissdo da Requisicdo, informando no campo “Finalidade™:

Aquisicdo de xxxxxxx para ser utilizado xxxxx, com recursos da
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Xxxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr. (nome), processo n°
xx. 1.xxxx.81.x

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais dia 20 dos
meses Janeiro / Abril / Julho / Setembro

Diretoria

Analisar e Aprovar a aquisicdo

Secgdo de Materiais

Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias

Encaminhar as cotacdes para andlise e aprovacdo da Secdo /
Secretaria do Departamento

Secgado / Secretaria do
Departamento

Providenciar a andlise e aprovacdo das cotacdes — Prazo
Médio 03 dias

Secgdao de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da aquisicdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) -
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Material, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando a conferéncia do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento

Servico de
Contabilidade

Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o
pagamento ao fornecedor
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VALOR ACIMA DE RS 8.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Assisténcia Financeira

Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Prazo Médio 02
dias

Servico de
Contabilidade

Andlisar o Edital e Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Tornar puUblica a licitacdo (publicacdo no Didrio Oficial do
Estado) — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia Financeira

Realizar como Pregoeiro os procedimentos da licitacdo
(abertura e andlise das propostas, disputas de lances, andlise
dos documentos da habilitacdo e Adjudicacdo), juntamente
com a Equipe de Apoio - Prazo Médio 10 a 20 dias

Servico de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Diretoria — Prazo Médio
03 dias

Diretoria = Homologar a licitagdo — Prazo Médio 01 dia
» Publicar a Homologacdo da licitagdo no Didrio Oficial do
Estado — Prazo Médio 01 dia
Servigo de

Contabilidade

Providenciar a emissédo da Nota de Empenho/Contrato do
Fornecedor, dando publicidade no Didrio Oficial do Estado —
Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Mafterial, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos materiais adquiridos

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Aprovar os materiais recebidos e informar a Secdo de Materiais,
acusando o recebimento do Material no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Anexar a Nota Fiscal no processo
Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento
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Servigo de * Providenciar a liguidacdo da despesa para que seja feito o
Contabilidade pagamento ao fornecedor

OBSERVACAO

MARCA/MODELO - S6 é permitido por Lei que seja mencionada a Marca e o
Modelo do equipamento a ser adquirido caso haja JUSTIFICATIVA TECNICA do
solicitante.

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - Reformas / Construgoes

Servicos de pequenos reparos (manutencdo predial) e demais Obras e Servicos
de Engenharia nos prédios da FEA-RP

» Enfrar em contato com Secdo de Apoio Operacional para solicitar o

Interessado .
servico

*  Providenciar a Requisicdo no Sistema Mercurio Web
PARA PEQUENQOS REPAROS

=  Mencionar o campo “Complemento” o servico a ser realizado ou
enviar para e-mail materiais@fearp.usp.br o Memorial Descritivo,
constando todos os servicos a serem executados pela licitante, de
forma clara e objetiva, incluindo o prazo de execucdo da obra.
Informar no Campo “Assunto” do e-mail o n°® da requisicdo e o servico
a ser realizado

PARA DEMAIS OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

» Encaminhar para o e-mail matericis@fearp.usp.br os seguintes
documentos:
Secado de Apoio

Operacional e Memorial Descritivo (em formado Word)

= Devem constar todos os servicos a serem executados
pela licitante, de forma clara e objetiva, incluindo o
prazo de execucdo da obra

¢ Planilha de Custo (em arquivo Excel)

» Devem constar a Referéncia do Orcamento (ndo
podendo exceder 03 meses), a quantidade, o valor
unitdrio e total de mdo de obra e o material, separados
por subgrupos de execucdo (revestimento, forro, piso
etc.).

» Enecessdrio constar a composicdo do custo do BDI

= Confirmacgdo da fonte do orcamento e a data base
considerada
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» Adequacdo dos precos atestada pelo corpo técnico da
Universidade

¢ Cronograma Fisico Financeiro (em arquivo Excel)
= Deve possuir a quantidade de meses conforme prazo de
execucdo, separados por subgrupos e valores

¢ Plantas (em arquivos pdf e dwg)

Caso ndo consiga encaminhar por e-mail, € necessdria uma copia do
CD

P:SSISfen.CIG = Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais no dia 20 de cada més
Financeira
Diretoria =  Analisar e Aprovar a aquisicdo
PEQUENOS REPAROS
A:ssmenf:lq =  Encaminhar arequisicdo para a Secdo de Materiais
Financeira
Seguc: c!e =  Providenciar cotacdes — Prazo Médio 10 dias
Materiais

VALOR ABAIXO DE RS 250,00 ou DESPESAS URGENTES OU EXTRAORDINARIAS

Segdo de
Materiais

Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Informar a Secdo de Apoio Operacional sobre os dados do Fornecedor
e prazo de entrega dos servicos

Secdo de Apoio
Operacional

Acompanhar a realizacdo do servico

Comunicar a Secdo de Materiais sobre a conclusdo do servico

Receber a Documentacdo Fiscal e providenciar a assinatura de

Secdo de Recebimento dos Servigcos da Secdo de Apoio Operacional

Materiais = Encaminhar, juntamente com a justificativa do uso do adiantamento,
para a Se¢do de Tesouraria providenciar o pagamento

?:f:uc:.::; = Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE R$ 15.000,00
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(considerar todas as requisicées da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Seg¢do de
Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e providenciar a
abertura do processo da aquisicdo — Prazo Médio 02 dias

Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Providenciar a Reserva e emitir a Nota de Empenho (contrato) — Prazo
Médio 02 dias

Secdo de
Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Comunicar a Secdo de Apoio Operacional os dados da empresa
confratada para a realizacdo do servico

Secdo de Apoio
Operacional

Acompanhar a realizacdo do servico

Comunicar a Secdo de Materiais sobre a conclusdo do servico

Receber a Documentacdo Fiscal e providenciar a assinatura de

Secdo de Recebimento dos Servicos da Secdo de Apoio Operacional
Materiais ) . B

Enviar para o Servico de Contabilidade para pagamento
Servigo de Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o

Contabilidade

pagamento ao fornecedor

VALOR DE RS 15.000,00 até ABAIXO DE RS 150.000,00

(considera todas as requisicoes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Art. 22, lll e art. 23, |, a, Lei n. 8.666/93 e alteragoes.

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e providenciar a

SecGo de abertura do processo da aquisicdo — Prazo Médio 02 dias
Materiais . L .

Encaminhar o processo para a Assisténcia Financeira
Servigo de

Contabilidade

Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Assisténcia Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Modalidade Convite de
Financeira Precos — Prazo Médio 04 dias

Assisténcia Enviar e-mail para atad@fearp.usp.br solicitando que informem a
Financeira Categoria que a Obra estd enquadrada, nos termos da Resolucdo n°
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4.946/2002, sendo:
e Categoria A - Construcoes de novos edificios.

e Categoria B - Intervencdes em edificios existentes que alterem sua
drea construida:

e Categoria C - Intervencdes em edificios existentes que:
= confenham servicos de engenharia de grande
complexidade técnica
= alterem as caracteristicas originais dos edificios
= qalterem sua funcéo (intfegral ou parcialmente)

e Categoria D - Intervencdes que ndo alterem as caracteristicas
originais do edificio, mas que apenas restabelecam a qualidade
inicial da construcdo

Assisténcia
Administrativa

Informar pelo e-mail financeiro@fearp.usp a Categoria em que a obra
estd enquadrada

¢ Sendo Categorias de A a C, enviar para a Assisténcia Financeira o
Termo de Compromisso, conforme orientagdes contidas no site
http://www.sef.usp.br/procedimentos/index.phpeatividade=conju
nta, devidamente assinado pela Diretoria da FEA-RP e pela
Superintendéncia do Espaco Fisico / USP

e Prazo Médio 02 dias

Assisténcia
Financeira

Encaminhar o Processo para a Procuradoria Geral da USP — Campus de
Ribeirdo Preto para andlise e aprovacdo

Procuradoria
Geral da USP -
Campus de Rib.
Preto

Analisar e aprovar o edital

Retornar o Edital para a FEA-RP — Prazo Médio 10 dias

Assisténcia
Financeira

Realizar, como Presidente da Licitacdo, os procedimentos da licitacdo
(abertura, andlise das propostas e dos documentos da habilitacdo),
juntamente com os Membros da Comissdo — Prazo Médio 15 a 20 dias

Servigo de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Homologagdo e Adjudicacdo
da Diretoria — Prazo Médio 03 dias

Diretoria = Homologar e Adjudicar a licitacdo — Prazo Médio 01 dia
= Publicar a Homologacdo da licitacdo no Didrio Oficial do Estado —

Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do Fornecedor,
dando publicidade no Didrio Oficial do Estado — Prazo Médio 02 dias
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Encaminhar e-mail para atad@fearp.usp.br, apoio@fearp.usp.br e
manutencdo@fearp.usp.br comunicando a contratacdo do servico,

Assisténcia com os dados da empresa e envio do contrato.
Financeira o ) . o ) )
= Solicitar que seja emitida a Ordem de Inicio dos Servicos, enviando uma
via assinada pela empresa para a Secdo de Materiais.
» Encaminhar o ANEXO VIl - ORDEM DE INICIO DOS SERVICOS & empresa
Assisténcia confratada

Administrativa

Apos assinatura da empresa, enviar uma via para a Secdo de Materiais
- Prazo Médio 02 dias

Segdo de
Materiais

Anexar a codpia da Ordem do Inicio dos Servicos no processo e
aguardar a Se¢cdo de Apoio Operacional encaminhar a
Documentacdo Fiscal para fins de pagamento

Secdo de Apoio
Operacional

Acompanhar a realizacdo dos servicos €, mensalmente, conferir a
Planilha de Custo, receber os servicos e encaminhar a Documentacdo
Fiscal para a Secdo de Materiais

Conferir a documentacdo e providenciar o esboco da liquidacdo da

Materiais . . .
= Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade
Servigo de = Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o

Contabilidade

pagamento ao fornecedor

VALOR DE RS 150.000,00 até ABAIXO DE RS 1.500.000,00
(considera todas as requisicdes da FEA-RP com a mesma finalidade e dentro do periodo)

Art. 22, 1l e art. 23, |, b, Lei n. 8.666/93 e alteragoes.

Servigco de
Contabilidade

Reservar o Recurso — Prazo Médio 02 dias

Assisténcia = Providenciar a Minuta do Edital da Licitacdo — Modalidade Tomada de
Financeira Precos — Prazo Médio 04 dias

»  Enviar e-mail para atad@fearp.usp.br solicitando que informem a
Assisténcia Categoria que a Obra estd enquadrada, nos termos da Resolucdo n°
Financeira 4.946/2002, sendo:

e Categoria A - Construcoes de novos edificios.
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e Categoria B - Intervencdes em edificios existentes que alterem sua
drea construida:

e Categoria C - Intervencdes em edificios existentes que:
= confenham servicos de engenharia de grande
complexidade técnica
= alterem as caracteristicas originais dos edificios
= qalterem sua funcéo (integral ou parcialmente)

e Categoria D - Intervencdes que ndo alterem as caracteristicas
originais do edificio, mas que apenas restabelecam a qualidade
inicial da construcdo

Assisténcia
Administrativa

Informar pelo e-mail financeiro@fearp.usp a Categoria em que a obra
estd enquadrada

¢ Sendo Categorias de A a C, enviar para a Assisténcia Financeira o
Termo de Compromisso, conforme orientacdes contidas no site
http://www.sef.usp.br/procedimentos/index.php2atividade=conju
nta, devidamente assinado pela Diretoria da FEA-RP e pela
Superintendéncia do Espaco Fisico / USP

e Prazo Médio 02 dias

Assisténcia
Financeira

Encaminhar o Processo para a Procuradoria Geral da USP — Campus de
Ribeirdo Preto para andlise e aprovacdo

Procuradoria
Geral da USP -
Campus de Rib.
Preto

Analisar e aprovar o edital

Retornar o Edital para a FEA-RP — Prazo Médio 25 dias

Providenciar a publicidade do Edital no Didrio Oficial do Estado de S&o
Paulo

Solicitar que a Secdo de Materiais providencie a publicacdo do edital
em jornal de grande circula¢cdo

P:SSISfenf:IO = Apds a publicidade, comunicar a Secdo de Tesouraria que o edital estd
Financeira h , .
disponivel para aquisicdo.
=  Encaminhar CD com o Edital e demais Anexos para a Secdo de
Tesouraria
=  Prazo Médio 03 dias
Segaq c!e = Providenciar a publicidade do Edital em jornal de grande circulacdo
Materiais
Secdo de = Providenciar a comercializacdo do Edital para as empresa interessadas,
Tesouraria

emitindo os Recibos do Sistema Mercurio, enviando uma copia para a
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Assisténcia Financeira

Providenciar o recolhimento dos pagamentos do edital, enviando para
o Servico de Contabilidade

Servigo de
Contabilidade

Providenciar o registro dos recolhimentos efetuados

Assisténcia
Financeira

Realizar, como Presidente da Licitacdo, os procedimentos da licitacdo
(abertura, andlise das propostas e dos documentos da habilitacdo),
juntamente com os Membros da Comisséo — Prazo Médio 30 a 40 dias

Servigo de
Contabilidade

Conferir e encaminhar o processo para Homologacdo e Adjudicagdo
da Diretoria — Prazo Médio 05 dias

Diretoria Homologar e Adjudicar a licitagcdo — Prazo Médio 01 dia
Publicar a Homologacdo da licitacdo no Didrio Oficial do Estado —
Servico de Prazo Médio 01 dia

Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho/Contrato do Fornecedor,
dando publicidade no Didrio Oficial do Estado — Prazo Médio 02 dias

Encaminhar e-mail para atad@fearp.usp.br, apoio@fearp.usp.br e
manutencdo@fearp.usp.br comunicando a contratacdo do servico,

Assisténcia com os dados da empresa e envio do contrato.
Financeira o ) - o ) )
Solicitar que seja emitida a Ordem de Inicio dos Servicos, enviando uma
via assinada pela empresa para a Secdo de Materiais
Encaminhar o ANEXO VIl - ORDEM DE INICIO DOS SERVICOS & empresa
Assisténcia contfratada

Administrativa

Apds assinatura da empresa, enviar uma via para a Secdo de Materiais
- Prazo Médio 02 dias

Secdo de
Materiais

Anexar a cépia da Ordem do Inicio dos Servicos no processo e
aguardar a Secdo de Apoio Operacional encaminhar a
Documentacdo Fiscal para fins de pagamento

Secdo de Apoio

Operacional

Acompanhar a realizacdo dos servicos €, mensalmente, conferir a
Planilha de Custo, receber os servicos e encaminhar a Documentacdo
Fiscal para a Secdo de Materiais

Secdo de
Materiais

Conferir a documentacdo e providenciar o esboco da liquidacdo da
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despesa

* Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade

Servigo de *» Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o
Contabilidade pagamento ao fornecedor

PASSAGENS AEREAS - NACIONAIS/INTERNACIONAIS

A aquisicdo de passagens aéreas deverd ser ufilizada para as seguintes
finalidades:

» Partficipacdo de Docentes/Funciondrios/Alunos em eventos/reunides de
intferesse da Unidade em outro municipio

= Participacdo de Docentes/Professores Visitantes (que ndo sejaom do
Campus de Ribeirdo Preto) em eventos realizados na Unidade (Bancas,
Palestras, Semindrios etc.)

A FEA-RP realiza anualmente licitacdo para a confratacdo de empresa para
emissdo de Bilhetes de Passagens Aéreas Nacionais e Internacionais.

Para Passagem Aérea INTERNACIONAL a Secdo/Departamento responsdvel
deverd encaminhar e-mail para financeiro@fearp.usp.br para confirmar se é a
1 viagem internacional do interessado. Obtendo o retorno positivo, a
Secdo/Departamento deverd seguir os procedimentos informados abaixo.

Sendo a 2° solicitacdo do _interessado no _exercicio financeiro, a
Secdo/Departamento deverd providenciar os seguintes documentos:

- Nos casos relativos a Servidores:

e Carta convite/aceite do 6rgdo de destino e programa do evento, se
houver;

e Justificativa circunstanciada assinada pelo pleiteante e aprovada no
Conselho do Departamento ou Conselho Técnico Administrativo da FEA-
RP;

o Detalhamento das despesas a serem custeadas pela USP;

e ANEXO |- QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO

- Nos casos relativos a Professores Visitantes:

e Projeto ou justificativa circunstanciada aprovado pelo Conselho do
Departamento ou Conselho Técnico Administrativo da FEA-RP;

e Cronograma de datividades

e ANEXO |- QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO

- Nos casos relativos a Passagem Aérea NACIONAL/INTERNACIONAL para
68



mailto:financeiro@fearp.usp.br

Alunos:

Carta convite/aceite do érgdo de destino e programacgdo do evento, se
houver;

Justificativa circunstanciada assinada pelo pleiteante e aprovada na
Comissdo de Graduagdo / Comissdo de Pés-Graduagdo da FEA-RP;
Aprovacdo pelo Conselho Técnico Administrativo da FEA-RP;
Manifestagcdo das agéncias de fomento;

ANEXO | - QUADRO RESUMO DE AVALIACAQ DA SOLICITACAO

A documentagcdo serd anexada a um processo e a Assisténcia Técnica
Financeira providenciara o envio para que seja recebido pela Reitoria com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, para a devida andlise e aprovagdo,

conforme Of.VREA/CIRC/022/2013. Importante salientar que devem ser
previstos também os prazos de procedimentos da Unidade antes do evento.

Retornando o processo com a autorizagdo, o interessado, apods ciéncia,
deverd encaminhd-lo a Assisténcia Técnica Financeira e seguir o
procedimento abaixo.

OBS: Por determinagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo é obrigatéria
a apresentagcdo do COMPROVANTE DE EMBARQUE utilizado pelo interessado.
=  Enviar e-mail para a Secdo / Secretaria do Departamento com
0s seguintes dados da viagem:

¢ Finalidade

¢ Partida

e Destino

e Data de Saida

e Data de Retorno

e Hordrio Estimado de Saida e/ou Chegada: (intervalo de
Interessado

no minimo 02 horas)

e Hordrio Estimado de Retorno e/ou Chegada: (intervalo de
no minimo 02 horas)

e Aeroporto: (opcional)

OBS.: A passagem aérea ndo inclui seguro viagem (internacional)

As eventuadis reservas deverdo ser efetuadas na classe
econdbmica.

Sec¢do / Secretaria do

= Preencher o ANEXO VIIl - REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA
NACIONAL E INTERNACIONAL e enviar juntfamente com uma

Departamento copia do e-mail para a Assisténcia Financeira.

Prazo: até 02 (dois) dias Uteis antes da viagem

Assisténcia Financeira * Andlisar a documentacdo, verificar disponibilidade
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orcamentdria e encaminhar para a Diretoria

Diretoria

Analisar e Aprovar a aquisicdo

Retornar para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Encaminhar para a Secdo de Materiais

Secgdao de Materiais

Verificar a disponibilidade do voo conforme constante na
Requisicdo e o custo da passagem aérea

Providenciar uma cotacdo de preco em site de companhias
aéreas ou agéncia de viagens para verificar o custo obtido
junto & empresa contratada da USP

Negociar o valor da passagem com a empresa contfratada
pela USP caso a cotacdo anterior seja menor

Providenciar a aquisicdo da passagem aérea com a empresa
contratada pela USP

Enviar e-mail a Secdo / Secretaria do Departamento
requisitfante e ao passageiro

Enviar toda a documentacdo ao Servico de Contabilidade
para providenciar o recebimento da Fatura e o devido
pagamento & empresa

Servigo de
Contabilidade

Aguardar o recebimento do Documento Fiscal por parte do
fornecedor

Conferir e enviar a documentacdo

Providenciar a liquidacdo da despesa para que seja feito o
pagamento ao fornecedor

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Providenciar a entrega do COMPROVANTE DE EMBARQUE, utilizado pelo
interessado, ao Servico de Contabilidade

CANCELAMENTO DA PASSAGEM AEREA

= As passagens emitidas poderdo ser canceladas desde que a motivacdo do pedido seja
apresentada dentro dos prazos estabelecidos pelas Companhias aéreas, devidamente
justificadas pelo solicitante e com anuéncia do Superior (oficio encaminhado a Diretoria

da FEA-RP).

* O documento deverd ser encaminhado & Assisténcia Técnica Financeira para anexar ao
processo, conforme determinacdo contratual.

MULTA POR ALTERAGOES

= A eventual multa decorrente de mudanca de hordrio/data da viagem/cancelamento

70



apds emissdo da passagem, correrd por conta e risco do passageiro

= Caso qualguer alteracdo ocorra por interesse da FEA-RP, a Secdo / Secretaria do
Departamento, com anuéncia do Superior, deverd encaminhar oficio para Assisténcia
Financeira

PASSAGEM DE ONIBUS INTERMUNICIPAL

A aquisicdo de passagens intfermunicipais deverd ser utilizada para as
seguintes finalidades:

» Participacdo de Docentes/Funciondrios/Alunos em eventos/reunidoes de
interesse da Unidade em outro municipio

= Participacdo de Docentes/Professores Visitantes (que ndo sejam do
Campus de Ribeirdo Preto) em eventos realizados na Unidade (Bancas,
Palestras, Semindrios etc.)

* Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema MercUrio Web,
informando no campo “Finalidade”:

Nome do interessado

Nome do Evento

Trajeto da Passagem

Data da viagem

Projeto que custeard a despesa

Secdo / Secretaria do
Departamento

= Enviar e-mail para financeiro@fearp.usp.br informando o
nUmero da requisicdo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite da
viagem.

= Verificar a disponibilidade da verba
P . » Liberar a Requisicdo no Sistema MercUrio
Assisténcia Financeira
= Encaminhar para a Secdo de Tesouraria providenciar a
solicitacdo do dinheiro em conta corrente da Faculdade

Diretoria = Analisar e Aprovar a solicitacdo

= Solicitar ao Servico de Contabilidade a emissdo da Nota de
Empenho de Adiantamento (dinheiro depositado em conta
corrente para pagamento), para esta finalidade — Prazo Médio
de 02 dias

Secdo de Tesouraria
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Servigo de
Contabilidade

Providenciar a emiss@do da Nota de Empenho de Adiantamento
e a solicitacdo do recurso para depdsito em conta corrente da
FEA-RP — Prazo Médio de 02 dias

Secdo de Tesouraria

Comunicar por e-mail d Secdo / Secretaria do Departamento
sobre a liberacdo do dinheiro em conta corrente para o
pagamento do reembolso — Prazo Médio de 02 dias

Interessado — Servidor
da FEA-RP

Comparecer a Secdo de Tesouraria para:
e Apresentar os comprovantes da passagem intermunicipal
e Retirar o chegque nominal

Hordrio de Funcionamento das 08h s 17h30

Interessado -
Convidado Externo da
FEA-RP

Encaminhar pelo correio, até 03 dias Uteis apds a viagem, os
comprovantes da passagem intermunicipal para a
Secdo/Departamento responsdvel

Informar os dados para depdsito bancdrio do reembolso
(preferencialmente Banco do Brasil ou Santander)

Segado / Secretaria do
Departamento

Acusar o recebimento dos servicos no verso dos comprovantes
da viagem, com a data da mesma

Enviar os comprovantes da Viagem para a Se¢cdo de Tesouraria
providenciar o reembolso, bem como os dados bancdrios

Secgdo de Tesouraria

Providenciar o depdsito bancdrio para o interessado — Prazo
Médio de 02 dias

RECONHECIMENTO DE FIRMA

e A despesa é utilizada somente quando exigido por Entidades Externas o
reconhecimento de firma de documentos assinados por representantes

legais da FEA-RP

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
informando:

¢ No campo “Finalidade”:

o Nome do(s) Representante(s) Legal(is)
o Justificativa da necessidade e
e Origem do recurso
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e No campo “Complemento”:

e Dados completos do Cartério onde deverd ser
realizado o servico

Enviar e-mail para a Assisténcia Financeira
(financeiro@fearp.usp.br), informando o nUmero da requisicdo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data de
entrega do documento & Entidade Externa.

Assisténcia Financeira

Verificar a disponibilidade da verba

Aprovar a Requisicdo e encaminhar para a Se¢cdo de Tesouraria
providenciar a solicitacdo do dinheiro em conta corrente da
Faculdade - 01 dia Util

Diretoria

Analisar e Aprovar a solicitacdo

Secdo de Tesouraria

Solicitar ao Servico de Contabilidade a emissdo da Nota de
Empenho de Adiantamento (dinheiro depositado em conta
corrente para pagamento da despesa), para esta finalidade -
Prazo Médio de 02 dias

Servico de
Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho de Adiantamento
- Prazo Médio de 02 dias

Secgdo de Tesouraria

Entrar em contato com a Secdo / Secretaria do Departamento
solicitando a entrega do documento para reconhecimento de
firma

Solicitar a Secdo de Apoio Administrativo a liberacdo do veiculo
oficial para conduzi-los ao cartdrio

Sec¢do / Secretaria do
Departamento

Entregar o documento & Secdo de Tesouraria para o
reconhecimento de firma

Secdo de Tesouraria

Providenciar, conforme disponibilidade do veiculo oficial, o
comparecimento ao Cartério para o reconhecimento de firma
no documento

Efetuar o pagamento do Cartério

Entregar o documento & Secdo / Secretaria do Departamento,
obtendo no Recibo, o recebimento dos servicos

Prestar contas da despesa
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REEMBOLSO DE QUILOMETRAGEM - Servidores FEA-RP

A Universidade de Sao Paulo autoriza o reembolso de quilometragem
somente aos servidores da prépria Universidade

= Qs Servidores da Universidade de Sao Paulo poderdo ser ressarcidos das
despesas com veiculo proprio em viagens entre Campus, em regime de
quilometragem, desde que previamente autorizados pela Administracdo
de sua Unidade de origem e exclusivamente quando a servico, de
acordo com a Portaria GR n°® 3320 de 14.01.2002.

» Quando a servico da USP, o veiculo somente poderd ser conduzido por
seu proprietdrio.

» Nd&o poderd ser concedida autorizacdo a mais de um veiculo para a
mesma viagem, salvo quando o numero de passageiros for maior que 3.

» Condicodes parainscricdo do veiculo:

e Possuir o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo emitido
no Estado de SGo Paulo em nome do servidor.

e Nd&o ter mais que 10 anos e estar em boas condicdes de uso,
obrigando-se o proprietdrio a manté-lo em perfeito estado de
funcionamento

e Estar segurado contra acidentes, furto e incéndio.

e NA&o possuir pendéncia no Cadastro Informativo dos Créditos ndo
Quitados de Orgdos e Enfidades Estaduais — CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.aspx)

Interessado ou * Quando do 1° cadastramento, encaminhar e-mail para
Secretaria do financeiro@fearp.usp.br solicitando a inclusdo do Centfro Gerencial
Departamento do interessado no Mercurio Web

= Providenciar o cadastramento do Centro Gerencial do interessado

Assisténcia no Mercurio Web
Financeira - i -
= Retornar o e-mail informando sobre a realizacdo do cadastro

= Solicitar para a Secretaria do Departamento preencher o
Formuldrio de Inscricdo do Veiculo

Interessado ¢ Toda solicitacdo de Reembolso de Quilometragem deve
ser realizada antes da viagem

* Prazo: Inicio de cada ano ou quando assumir o cargo.
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Secretaria do

Preencher o Formuldrio de Inscricdo do Veiculo

Colher assinatura do Interessado

Departamento

Encaminhar para a Diretoria para aprovacdo

Analisar e aprovar a solicitacdo com data limite até o Ultimo dia do
Diretoria exercicio financeiro (31/Dez/xx)

Devolver o documento para a Secretaria do Departamento

Secretaria do

Encaminhar o documento autorizado para o interessado

Departamento
Antes da readlizacdo da viagem, o interessado deverd preencher o
Formuldrio para Solicitagdo de Autorizagdo de Viagem e Cdiculo
do Reembolso, acessando o link
http://www.usp.br/df2/arguivos/quilometragem/km.htm (salvar o
arquivo preenchido em .pdf)
Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)
Preencher Login (Usudrio e Senha)
Acessar “Reembolso da Despesa/Novo Reembolso”
Preencher os campos:
e Data da Despesa (data de retorno da viagem)
e Valor (constante no formuldrio para Solicitacdo de
Autorizacdo de Viagem)
e Justificativa
Interessado
Quando da 19 solicitacdo de reembolso no exercicio financeiro,
anexar os arquivos:
e Formuldrio de Inscricdo do Veiculo (autorizado pela
Diretoria)
e Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo
emitido no Estado de SGo Paulo
e Seguro do Veiculo
e Formuldrio para Solicitacdo de Autorizacdo de Viagem e
Cdlculo do Reembolso
Nas demais solicitacdes, anexar apenas o:
e Formuldrio para Solicitacdo de Autorizacdo de Viagem e
Cdlculo do Reembolso
Clicar em “"Encaminhar”
Assisténcia Andalisar a solicitagcdo e a documentacdo anexada
Financeira Autorizar a Despesa — Prazo Médio 01 dia
Servico de

Contabilidade

Enviar cdpia do Formuldrio de Inscricdo do Veiculo (autorizado
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pela Diretoria) para a Reitoria, quando da 19 solicitacdo

Efetuar a conferéncia do valor mencionado com os documentos
anexados

Providenciar a Contabilizacdo do Reembolso — Prazo Médio 01 dia

Assisténcia
Financeira

Conceder o Reembolso da Despesa — Prazo Médio 01 dia

Interessado

O valor serd depositado na conta de seus vencimentos um dia
apds a viagem, desde que tenha sido concedido até o dia anterior
do retorno

Quando possuir os comprovantes dos Peddgios (ticket de peddgio
ou extrato do sistema de cobranca automdtica) deverd escaned-
los e efetuar nova solicitacdo no MercUrio Web

Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

Preencher Login (Usudrio e Senhal)
Acessar “Reembolso da Despesa/Novo Reembolso”
Preencher os campos:

e Data da Despesa (data de retorno da viagem)

e Valor (somatdria dos valores constante nos
comprovantes de peddgios)

e Justificativa (a mesma utilizada na solicitacdo do
reembolso de quilometragem)

Anexar os comprovantes de peddgios (ticket de peddgio ou
extrato do sistema de cobranca automdtica)

Clicar em “Encaminhar”

Assisténcia
Financeira

Analisar a solicitagcdo e a documentacdo anexada

Autorizar a Despesa — Prazo Médio 01 dia

Servico de
Contabilidade

Efetuard a conferéncia do valor mencionado com os documentos
anexados

Providenciar a Contabilizacdo do Reembolso — Prazo Médio 01 dia

A:sswtenlea Conceder o Reembolso da Despesa — Prazo Médio 01 dia
Financeira

O valor serd depositado na conta de seus vencimentos no prazo
Interessado AN . ~

de 02 (dois) dias apds a concessdo
OBSERVACOES Caso a viagem seja antecipada, o interessado deverd excluir a

solicitacdo anterior no Mercurio Web, clicando em “"Reembolso de
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Despesa / Meus Reembolsos” e providenciar nova solicitacdo

= Se oretorno da viagem for apds a data prevista, o interessado
deverd efetuar nova solicitacdo de reembolso com o(s) dia(s)
complementar(es)

REEMBOLSO DE QUILOMETRAGEM - Servidores de outros Campi

N&o é permitido para veiculos de pessoas externas da Universidade

Os Servidores da Universidade de Sao Paulo poderdo ter ressarcidas as
despesas com veiculo proprio em viagens entre Campus, em regime de
quilometragem, desde que previamente autorizados pela Administragdo de
sua Unidade de origem e exclusivamente quando a servico, de acordo com a
Portaria GR n°® 3320 de 14.01.2002.

» Verificar na Unidade de Origem se o Servidor (Docente ou
Funciondrio) possui cadastro para o reembolso de
quilometragem

= Se positivo, enviar e-mail para a Assisténcia Financeira
(financeiro@fearp.usp.br) constando os dados do Servidor
(Docente ou Funciondrio) e do evento

Segado / Secretaria do
Departamento

Informar qual recurso serd utilizado para a despesa
Nome do interessado a ser ressarcido

Unidade de Origem

Nome do Evento

Valor

Periodo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite
da viagem.

Assisténcia Financeira » Verificar a disponibilidade da verba

Diretoria = Analisar e Aprovar a solicitacdo

» Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar a
Assisténcia Financeira fransferéncia do recurso financeiro para a Unidade de Origem
do Servidor (Docente ou Funciondrio)

Servico de = Verificar na Unidade de origem em qual dotacdo serd
Contabilidade fransferido o recurso

77


http://www.usp.br/leginf/port/pgr3320.htm
mailto:financeiro@fearp.usp.br

Providenciar a transferéncia do recurso para a Unidade do
intferessado.

e Importante: avisar ao interessado para, antes do evento,
providenciar a solicitacdo de reembolso destas despesas
na sua Unidade.

REVISAO DE TEXTO - Contratacao de Servicos

Contratacdo de Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica para a realizacdo de

Revisdo de Textos

Interessado

O Docente deverd enviar por e-mail para a Secretaria do
Departamento o Artigo a ser revisado

Secdo / Secretaria do
Departamento

Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
informando no campo “Finalidade™:

Contratagdo de Servigco de Revisdo de Texto para ser ulilizado
em xxxxx, com recursos da xxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr.
(nome), processo n° xx.1.xxxx.81.x

Enviar para a Secdo de Materiais pelo e-mail
materigis@fearp.usp.br o artigo a ser revisado

Enviar a requisicdo via Sistema Mercurio para o Autorizador

Havendo URGENCIA no servico, justificar e informar o nUmero da
requisicéo & Diretoria da FEA-RP pelo e-mail financeiro@fearp.usp.br

Diretoria

Analisar e Aprovar a confratagcdo

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais (sempre no dia
20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP)

Secdo de Materiais

Providenciar 03 (trés) cotacdes junto ds empresas indicadas
pelo Departamento, atentando-se pelo rodizio de empresas —
Prazo Médio 10 dias

Encaminhar & Secretaria da Secdo / Secretaria do
Departamento para aprovacdo da contratacdo

Secdo / Secretaria do
Departamento

Analisar e aprovar contratacdo — Prazo Médio 03 dias
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Secdo de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da contratacdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE R$ 250,00

Secdo de Materiais

Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Encaminhar o Documento Fiscal, com a justificativa do
pagamento por Adiantamento, para a Secdo de Tesouraria
providenciar o pagamento

Sec¢do de Tesouraria

Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE RS 8.000,00

(considerar todas as requisicoes da mesma finalidade dentro do periodo)

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a Reserva do Recurso e emitir a Nota de Empenho
(contrato) — Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar ao Departamento para andlise e
aprovacdo dos servicos realizados

Secretaria do

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,

Departamento acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal
e Anexar a Nota Fiscal no processo

Secgdo de e Providenciar o esboco da liquidacdo da despesa

Materiais

Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento
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Servigo de » Providenciar a liuidacdo da despesa para que seja feito o
Contabilidade pagamento ao fornecedor

SUBMISSAO DE ARTIGO - Docentes

Para pagamento de submissdo de artigos cientificos nos principais Congressos
e Revistas, nacionais e internacionais € necessdrio que o dinheiro do Projeto
(Novos Docentes, Projeto 1, CClnt efc.) esteja disponivel na conta corrente da

Faculdade.

A Submissdo deverd ser paga pelo interessado apdés a confirmagdo pela
Sec¢ao de Tesouraria da FEA-RP

= ANTES DE EFETUAR O PAGAMENTO, comunicar a Secretaria do
Departamento os seguintes dados do evento:

e Projeto que custeard a despesa
¢ Nome do Arfigo
Interessado ¢ Nome do Congresso ou Revista que serd submetido o

artigo
e Valor em reais ou em moeda estrangeira
* Prazo: No minimo 10 (dez) dias Uteis antes da data limite para
pagamento da submissao.

Providenciar a emisséo da Requisicdo no Sistema Mercurio Web,
informando:

¢ No campo “Finalidade”:

¢ Nome do interessado
o Nome do Arfigo e do Congresso/Revista
e Origem do recurso

Secao / Secretaria do o No campo “Complemento’:

Departamento
¢ Valor em reais ou em moeda esfrangeira

¢ Demais especificacdes que achar pertinente

» Encaminhar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, o nUmero da requisicdo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite da
submissdo.

Assisténcia Financeira = Liberar a Requisicdo para a Secdo de Tesouraria

80


mailto:financeiro@fearp.usp.br

Diretoria

Analisar e Aprovar a inscricdo

Sec¢do de Tesouraria

Solicitar ao Servico de Contabilidade a emissdo da Nota de
Empenho de Adiantamento (dinheiro depositado em conta
corrente para pagamento da despesa), para esta finalidade -
Prazo Médio de 02 dias.

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a emissédo da Nota de Empenho de Adiantamento
— Prazo Médio de 02 dics.

Secdo de Tesouraria

Assim que o dinheiro for depositado em conta corrente da
FACULDADE, informar ao Interessado, por e-mail (com cépia
para financeiro@fearp.usp.br):

e Que poderd efetuar o pagamento da submissdo e
e Qual a data limite para apresentar o Recibo da despesa

Prazo Médio — 02 dias

Interessado

PROVIDENCIAR O PAGAMENTO DA SUBMISSAO

Encaminhar para a Se¢do de Tesouraria o Recibo da Submissdo
para receber o reembolso, até a data limite definida pela
Secdo de Tesouraria, devendo constar:

Faculdade de Economia, Administragdo e Contabilidade de
Ribeirdo Preto — USP

Av. dos Bandeirantes, n° 3.900 - Bairro Monte Alegre
Ribeirao Preto — SP (opcional)

CNPJ n° 63.025.530/0094-03

- Nome do Participante

e Poderd ser utilizado o mesmo Modelo do Recibo
Inscricdo, conforme abaixo, alterando o texto para
submissdo de artigo:

o ANEXO IV - INSCRICAO NACIONAL
o ANEXO V - INSCRICAO INTERNACIONAL

Sec¢do de Tesouraria

Providenciar o REEMBOLSO da inscricdo ao Interessado

Interessado

Para Prestacdo de Contas, enviar para a Secdo de Tesouraria
Coépia do Certificado de Participagdo, imediatamente apds a
realizagdo do evento
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TAXI

» A despesa de Taxi poderd ser efetuada nos seguintes casos:
e Para servidores da FEA-RP quando em viagem a outro Municipio

e Para Professores externos da FEA-RP quando em participacdo de evento
na Unidade (utilizar somente Cooperativa de Tdxi)

* Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema MercUrio Web,
informando:

e no campo “Finalidade:

e Nome e Data do Evento
e Nome do(s) Interessado(s)

Secgado / Secretaria do * Origem dorecurso

Departamento ¢ No campo “Complemento’:
e Valor estimado da Despesa

*» Enviar e-mail para a Assisténcia Financeira
(financeiro@fearp.usp.br), informando o nimero da requisicdo

* Prazo: No minimo 05 (cinco) dias Uteis antes da data da
viagem.

» Verificar a disponibilidade da verba

Assisténcia Financeira =  Aprovar a Requisicdo e encaminhar para a Secdo de Tesouraria
providenciar a solicitagcdo do dinheiro em conta corrente da
Faculdade - 01 dia Util

Diretoria = Analisar e Aprovar a solicitacdo

= Solicitar ao Servico de Contabilidade a emissdo da Nota de
Empenho de Adiantamento (dinheiro depositado em conta
corrente para pagamento da despesa), para esta finalidade -
Prazo Médio de 02 dias

Secdo de Tesouraria

Servigo de * Providenciar a emissdo da Nota de Empenho de Adiantamento
Contabilidade - Prazo Médio de 02 dias

PARA OS SERVIDORES DA UNIDADE

PARA A VIAGEM A SER REALIZADA NAS CIDADES DE §;\O PAULO, RIO DE JANEIRO, BELO
HORIZONTE, CURITIBA E SAO JOSE DO RIO PRETO

Interessado - Servidor . . ' ] i
da FEA-RP = Comparecer a Secdo de Tesouraria até 02 (dois) dias Uteis
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ANTES da viagem para retirar o Boleto para pagamento do Téxi

» Enfrar em contato com uma das empresas informadas pela
Secdo de Tesouraria para realizar o fransporte

=  Apds o preenchimento do Boleto pelo taxista da empresa,
anotar o nome legivel e assinar em 02 (duas) vias, sendo que a
primeira via deve permanecer com o faxista e a segunda via
dever ser enfregue na Secdo de Tesouraria, no méximo, 02
(dois) dias Uteis apds a viagem.

= Entrar em contato com a empresa para a emissdo da Nota
Fiscal dos servicos realizados

Sec¢do de Tesouraria = Conferir a Nota Fiscal com os Boletos emitidos

= Encaminhar a Nota Fiscal para a Secdo / Secretaria do
Departamento para acusarem recebimento dos servicos

Secdo / Secretaria do »  Acusar o recebimento dos servicos na Nota Fiscal e devolver &
Departamento Secdo de Tesouraria

*= Providenciar o pagamento & empresa, com a justificativa da
Secdo de Tesouraria despesa por Adiantamento

» Prestar Contas da Despesa

PARA A VIAGEM A SER REALIZADA NAS DEMAIS CIDADES

»  Comparecer d Secdo de Tesouraria até 02 (dois) dias Uteis apds
a viagem para:

e Apresentar os comprovantes da despesa de téxi, sem
rasuras, devendo constar as seguintes informacaoes:

=  Valor numérico
= |nteressado: FEA-RP

Inferessado — Servidor » Trajeto (origem e destino)

da FEA-RP * Data da viagem
= Placa do Carro
=  Assinatura do Motorista
= N°do R.G. do Motorista
e Retirar o cheque nominal
= Hordrio de Funcionamento das 08h as 17h30
= Providenciar:
Secdo de Tesouraria e Pagamento do servico ao interessado

e ‘“Recebimento dos Servicos” no Relatério da Viagem e
e Prestacdo de Contas
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PARA PROFESSORES EXTERNOS - Cooperativa de Taxi

=  Agendar com a Cooperativa de Taxi para buscar / levar o
professor visitante

» Informar a Cooperativa que o pagamento serd efetuado pela
FEA-RP apds o transporte, devendo ser emitida a Nota Fiscal
Eletrénica, conforme dados abaixo, e enviada ao e-mail

Secdo / Secretaria do tesouraria@fearp.usp.bor

Departamento

Faculdade de Economia, Administragcdo e Contabilidade de -
Ribeirdo Preto — USP

Av. dos Bandeirantes, n° 3.900 - Bairro Monte Alegre

Ribeirdo Preto — SP

CNPJ n° 63.025.530/0094-03

=  Providenciar:

_ . ¢ Pagamento do servico junto a Cooperativa
Secdo de Tesouraria e “Recebimento dos Servicos” na Nota Fiscal Eletrénica do
requisitante
e Prestacdo de Contas

TRADUCAO DE TEXTO - Contratacio de Servicos

Contratacdo de Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica para a realizacdo de
Traducdo de Textos

= O Docente deverd enviar por e-mail para a Secretaria do

Interessado Departamento o Artigo a ser fraduzido
*= Providenciar a emissdo da Requisicdo no Sistema MercuUrio Web,
informando no campo “Finalidade™:
Contratacdo de Servico de Tradugdo para ser utilizado em
XXXXX, com recursos da xxxxxx — Projeto xxxxxx — Prof. Dr.
(nome), processo n° xx.1.xxxx.81.x
Secdo / Secretaria do = No campo “Complemento” informar a quantidade de palavras
Departamento do artigo a ser tfraduzido

= Enviar para a Secdo de Materiais pelo e-mail
materigis@fearp.usp.br o artigo a ser fraduzido

= Enviar arequisicdo via Sistema Mercurio para o Autorizador

Havendo URGENCIA no servico, justificar e informar o nUmero da
requisicéo a Diretoria da FEA-RP pelo e-mail fearp@usp.br
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Diretoria

Analisar e Aprovar a contfratacdo

Assisténcia Financeira

Liberar a Requisicdo para a Secdo de Materiais (sempre no dia
20 de cada més — exceto nos meses de Novembro e Dezembro
em funcdo do Encerramento do Exercicio da USP)

Secdo de Materiais

Providenciar 03 (frés) cotagdes junto ds empresas indicadas
pelo Departamento, atentando-se pelo rodizio das empresas —
Prazo Médio 10 dias

Encaminhar & Secretaria da Secdo / Secretaria do
Departamento para aprovacdo da contratacdo

Secdo / Secretaria do
Departamento

Analisar e aprovar contratacdo — Prazo Médio 03 dias

Secdo de Materiais

Preencher a grade de compras no Sistema Mercurio e
providenciar a abertura do processo da contratacdo — Prazo
Médio 02 dias

VALOR ABAIXO DE R$ 250,00

Secdo de Materiais

Informar a Secdo de Tesouraria para a reserva do recurso para
pagamento

Providenciar a contratacdo junto ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do
Departamento

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,
acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal

Secdo de Materiais

Encaminhar o Documento Fiscal, com a justificativa do
pagamento por Adiantamento, para a Se¢cdo de Tesouraria
providenciar o pagamento

Sec¢do de Tesouraria

Providenciar o pagamento ao fornecedor

VALOR ABAIXO DE R$ 8.000,00

(considerar todas as requisicées da mesma finalidade dentro do periodo)

Servigo de

Providenciar a Reserva do Recurso e emitir a Nota de Empenho
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Contabilidade

(contrato) — Prazo Médio 02 dias

Secdo de Materiais

Enviar a Nota de Empenho ao Fornecedor

Receber o Servico, respeitando o prazo de entrega do
Fornecedor e enviar a Secdo / Secretaria do Departamento
para andlise e aprovacdo dos servicos realizados

Secdo / Secretaria do

Aprovar o servico realizado e informar a Secdo de Materiais,

Departamento acusando recebimento do Servico no Documento Fiscal
e Anexar a Nota Fiscal no processo
Secdo de e Providenciar o esbog¢o da liquida¢cdo da despesa
Materiais e Encaminhar para o Servico de Contabilidade providenciar o
pagamento
Servigo de = Providenciar a liguidacdo da despesa para que seja feito o

Contabilidade

pagamento ao fornecedor
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DEMAIS PROCEDIMENTOS DA AREA FINANCEIRA

A Assisténcia Financeira da Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade de Ribeirdo Preto — FEA-RP, além de esclarecer algumas
despesas suportadas, possui certos procedimentos que sdo de interesse de
toda a Comunidade FEA-RP.

INCORPORACAO DE BENS DE TERCEIROS - PROJETOS

Bens de Terceiros, Convénios e Ouftros: procedimento para todo material
permanente ingressado na Universidade através de contrato de CESSAO DE
USO/DEPOSITO e quando o érgdo financiador é o detentor da propriedade do
bem. O mesmo empresta para a Universidade por um tempo determinado

Docente

Providenciar oficio, enderecado ao Diretor da Unidade,
solicitando a incorporacdo de bens de terceiros, mencionados os
dados do Convénio / Projeto, bem como a relagdo dos bens a
serem patrimoniados

Anexar cépia dos seguintes documentos:

e Termo do Convénio / Projeto
e Nota Fiscal dos bens a serem patrimoniados

Encaminhar o oficio, juntamente com a documentacdo, para a
Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Providenciar a abertura do processo

Apresentar a documentacdo para a aprovacdo da Diretoria

Diretoria

Aprovar a incorporacdo

Enviar o processo para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Encaminhar o processo para a Secdo de Materiais

Secdo de Materiais

Providenciar o registro dos materiais no Sistema MercuUrio
gerando o numero patrimonial, como Bens de Terceiros

Providenciar a fixacdo da etiqueta junto aos bens incorporados
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Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Providenciar o registro dos bens incorporados

Retornar o processo para a Secdo de Materiais

Secdo de Materiais

Ocorrendo a efetivacdo da doacdo / cessdo por parte da
CONCEDENTE, anexar a documentacdo no processo

Encaminhar o processo para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Encaminhar o processo para a Assessoria de Gestdo Estratégica
para aprovacdo junto ao Conselho Técnico Administrativo - CTA

Assessoria de Gestdo
Estratégica

Providenciar a aprovacdo da doag¢do junto ao CTA

Retornar o processo para a Assisténcia Financeira

Servigo de
Contabilidade

Providenciar o registro dos bens incorporados

Retornar o processo para a Secdo de Materiais

Assisténcia Financeira

Encaminhar o processo para a Secdo de Materiais

Seg¢do de Materiais

Alterar a origem dos materiais no Sistema MercUrio para
"doacgdo”

Encaminhar o processo para o Servico de Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Providenciar o registro dos bens incorporados

Encaminhar para a Secdo de Expediente arquivar o processo

Secdo de Expediente

Arquivar o processo

PAGAMENTO DOCENTE USP x CURSOS FEA-RP - Holerite USP

Procedimentos para que Docente USP, que presta servico (coordenacdo e/ou
aula) em cursos de Extensdo ou Convénios administrados financeiramente
pela FEA-RP, possa receber os proventos no Holerite USP
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Critérios para cadastrar os proventos do docente no Sistema:

e O Curso / Convénio deve estar "aprovado” no Sistema Mercurio Web (e-

CONvEénios)

¢ O Docente deve possuir o Parecer CERT vigente.

° Corjsideror para fins de pagamento somente a coordenac¢do / aula realizada
APOS A EMISSAO da Nota de Empenho, providenciada pelo Servico de

Contabilidade

e Recurso financeiro recolhido na FEA-RP, apds a aprovacao do Curso /

Convénio no Sistema Mercurio Web (e-convénio)

= Solicitar ao GRS / Reitoria autorizacdo de Gratificacdo em
Convénio

Coordenador

Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

Preencher Login (Usudrio e Senha)

Acessar “Usudrio/Fale Conosco/Enviar Mensagem”

Preencher os campos:

Assunto: "Apoio ao Usudrio — Outros”
Tipo: “Solicitacdo”
Telefone

Mensagem: “Solicito o meu Cadastramento como
Coordenador de Convénio, n° USP ....... , para a
Autorizagdo de Grdtificagdo de Convénio”

Clicarem “Enviar”

Receberd um e-mail confirmando o envio da
solicitacdo

= Efetuar o Cadastramento do Coordenador para *Autorizacdo
de Gratificacdo de Convénio”

GRS / RUSP

=  Enviar e-mail, ou telefonema, ao Coordenador comunicando o
Cadastro

= Emitir “Procuracdo” no Sistema Mercurio Web, para os
Servidores abaixo relacionados, responsdveis pelo
preenchimento e Concessdo da Autorizacdo de Gratificacdo

Coordenador N

Acessar o Sistema MercUrio Web (sistemas.usp.br)

Preencher Login (Usudrio e Senhal)

Acessar "“Usudrio/Procuracdo/Cadastrar/Incluir”

Preencher os campos:

Outorgado - incluir os seguintes servidores:
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e Aurea A. Siscati — n° USP 330176
e Rita C. Diniz Saraiva — n° USP 2349267
e Sérgio H. S. Paschoal — n® USP 2261941
=  Acdo: "Autorizacdo de Gratificacdo de Convénio”
= Data Inicio (data do cadastro)
» Data Fim (data final do convénio)
= Confirmar

Enviar oficio para ATAF, conforme o ANEXO IX - MODELO DE
OFICIO PARA PAGAMENTO DE GRATIFICACAO, juntamente com
o Calenddrio de Aula (constar data, nome do professor, valor
da aula)

Ocorrendo qualquer alteracdo no Calenddrio de Aula
(data e ministrante), é de responsabilidade do
Coordenador informar a Secdo de Apoio Académico até
o final do més da alteracdo.

Assisténcia Financeira

Dar ciéncia ao Diretor

Encaminhar oficio para o Servico de Contabilidade
providenciar a solicitacdo de abertura do processo de
pagamento e a emissdo da Nota de Empenho — NE

Servigo de
Contabilidade

Providenciar a emissdo da Nota de Empenho — NE

Enviar cépia do oficio e o nUmero da NE para a Secdo de
Apoio Académico para conhecimento

Comunicar o COORDENADOR sobre a emissdo da NE

Secdo de Apoio

Providenciar até o 3° dia Util de cada més o cadastramento da
Gratificacdo no Sistema Mercurio Web (e-convénios) da
Coordenacdo e das aulas ministradas no més anterior

Comunicar, por e-mail, a ATAF (financeiro@fearp.usp.br) e
Secdo de Pessoal (pessoal@fearp.usp.br) sobre o cadastro,
constando:

Académico
¢ Dados do Convénio (nome, n° processo € N° e-Convénios)
e Relacdo dos Docentes
e Valor Bruto Individual
e Valor Bruto Total
Transferir o Valor Bruto para o Grupo 081.179
Servico de Providenciar o reforco da Nota de Empenho

Contabilidade

Providenciar a liquidacdo da Gratificacdo até o dia 15 de cada
més
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Reitoria * Providenciar o pagamento na folha mensal do docente

»  Apds a data de pagamento acessar o Mercurio Web para
confirmar o pagamento, imprimir a guia e anexar o
comprovante no processo

Servigo de
Contabilidade

PAGAMENTO DOCENTE USP x CURSOS FUNDACE - Holerite USP

Procedimentos para que Docente USP, que presta servico (coordenacdo e/ou
aula) em cursos de Extensdo ou Convénios administrados financeiramente
pela FUNDACE, possa receber os proventos no Holerite USP

Critérios para cadastrar os proventos do docente no Sistema:

e O Curso / Convénio deve estar "aprovado’” no Sistema Mercurio Web (e-
convénios)

e O Docente deve possuir o Parecer CERT vigente.

e Considerar para fins de pagamento somente a coordenacdo / aula realizada
APOS A EMISSAO da Nota de Empenho, providenciada pelo Servico de
Contabilidade

= Solicitar ao GRS / Reitoria autorizagcdo de Gratificagcdo em
Convénio

e Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

e Preencher Login (Usudrio e Senha)
e Acessar "Usudrio/Fale Conosco/Enviar Mensagem”
e Preencher os campos:

= Assunto: “Apoio ao Usudrio — Outros”

Coordenador = Tipo: “Solicitacdo”
» Telefone
»  Mensagem: “Solicito o meu Cadastramento como
Coordenador de Convénio, n° USP ......., para a
Autorizagdo de Gradtificagdo de Convénio "
= Clicarem "Enviar”
=  Receberd um e-mail confirmando o envio da
solicitacdo
GRS / RUSP = Efetuar o Cadastramento do Coordenador para “Autorizacdo
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de Gratificacdo de Convénio”

Enviar e-mail, ou telefonema, ao Coordenador comunicando o
Cadastro

Coordenador

Emitir “Procuracdo’” no Sistema Mercurio Web, para os
Servidores abaixo relacionados, responsdveis pelo
preenchimento e Concessdo da Autorizacdo de Gratificacdo

e Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

e Preencher Login (Usudrio e Senha)

e Acessar “Usudrio/Procuracdo/Cadastrar/Incluir”

Preencher os campos:
= Qutorgado - incluir os seguintes servidores:
e Aurea A. Siscati—n° USP 330176
e Rita C. Diniz Saraiva — n° USP 2349267
e Sérgio H. S. Paschoal — n® USP 2261941
=  Acdo: "Autorizacdo de Gratificacdo de Convénio”
= Data Inicio (data do cadastro)
* Data Fim (data final do convénio)
= Confirmar

Enviar oficio para ATAF, conforme o ANEXO IX - MODELO DE
OFICIO PARA PAGAMENTO DE GRATIFICACAO juntamente com
o Calenddrio de Aula (constar data, nome do professor, valor
da aula)

Ocorrendo qualquer alteracdo no Calenddrio de Aula
(data e ministrante), é de responsabilidade do
Coordenador informar & Secdo de Apoio Académico até
o final do més da alteracado.

Assisténcia Financeira

Dar ciéncia ao Diretor

Encaminhar oficio para o Servico de Contabilidade
providenciar a solicitagdo de abertura do processo de
pagamento e a emissdo da Nota de Empenho — NE

Servico de .
Contabilidade

Providenciar a emissédo da Nota de Empenho — NE

Enviar copia do oficio € o nUmero da NE para a Se¢cdo de
Apoio Académico para conhecimento

Comunicar o COORDENADOR sobre a emissdo da NE

FUNDACE

¢ Mensalmente enviar e-mail para a ATAF
(financeiro@fearp.usp.br) e para a Secdo de Tesouraria
(tesouraria@fearp.usp.br) com as seguintes informagdes:
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* Dados do Convénio (nome, n°® processo e n° e-
convénios)

= Relacdo dos Docentes
= Valor Bruto Individual
= Valor Bruto Total

Providenciar o depdsito na conta corrente receita da FEA-RP,
até o dia 05 de cada més

Encaminhar, por e-mail, o comprovante do Depdsito & Secdo
de Tesouraria (tesouraria@fearp.usp.br)

Secdo de Tesouraria

Providenciar, até o dia 08 de cada més, o recolhimento do valor
na Receita Prépria da FEA-RP - Grupo 81.179

Comunicair, utilizando o e-mail encaminhado pela FUNDACE, o
Servico de Contabilidade (svcont@fearp.usp.br) e a Secdo de
Apoio Académico (ritadiniz@usp.br) sobre o Recolhimento

Seg¢do de Apoio

Providenciar até o dia 12 de cada més o cadastramento da
Gratificacdo no Sistema Mercurio Web (e-convénios) da
Coordenacdo e das aulas ministradas no més anterior

Comunicar, por e-mail, a ATAF (financeiro@fearp.usp.br) e
Secdo de Pessoal (pessoal@fearp.usp.br) sobre o cadastro,
constando:

Académico o o
e Dados do Convénio (nome, n° processo e N° e-convéenios)
e Relacdo dos Docentes
e Valor Bruto Individual
e Valor Bruto Total
Providenciar o reforco da Nota de Empenho
Servico de

Contabilidade

Providenciar a liquidagdo da Gratificagcdo até o dia 15 de cada
més

Reitoria

Providenciar o pagamento na folha mensal do docente

Servico de
Contabilidade

Apds a data de pagamento acessar o Mercurio Web para
confirmar o pagamento, imprimir a guia e anexar o
comprovante no processo

RECOLHIMENTO OVERHEAD - REMUNERACAO DOCENTE
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Da remuneracdo recebida pelo docente em atividades previstas nos artigos
15 (elaborar pareceres cientificos e responder a consultas sobre assuntos
especializados, realizar ensaios ou andlises, bem como prestar servicos e
atividades de assessoria, consultoria, pericia, assisténcia e orientacdo
profissional, visando & aplicacdo e difusdo dos conhecimentos cientificos,
culturais e tecnoldgicos) e 16 (executar servicos especiais de carater cultural,
cientifico e tecnoldgico, vinculados a empreendimentos decorrentes de
convénios) da Resolucdo n°® 3533/89 (modificada pela Resolucdo n® 4542/98),
deverd ser recolhido sobre a referida remuneracdo o overhead de 5% (cinco
por cento) para a Reitoria e 5% (cinco por cento) para a Unidade.

A FUNDACE (Fundacdo para Pesquisa e Desenvolvimento da Administracdo,
Contabilidade e Economia) quando efetua o pagamento aos docentes da
USP, j& desconta e recolhe as taxas de overhead para a Reitoria e Unidade,
conforme definido nos Convénios firmados.

* Providenciar oficio, enderecado ao Diretor da Unidade,
constando:

Informacdes sobre a atividade
Local da realizacdo da atividade
Periodo

Quantidade de horas trabalhadas
Valor Bruto recebido

Docente
*  Anexar copia dos seguintes documentos:

¢ Carta convite ou equivalente referente ao projeto
e Aprovacdo do Conselho do Departamento
e Aprovacdo CERT

* Encaminhar o oficio, juntamente com a documentacdo, para a
Assisténcia Financeira

o . » Providenciar a abertura do processo
Assisténcia Financeira - - . .
= Apresentar a documentacdo para a aprovacdo da Diretoria

. . »  Aprovar o recolhimento
Diretoria . Ao .
= Enviar o processo para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira = Encaminhar o processo para a Secdo de Tesouraria

= Informar ao Docente para comparecer na Secdo de Tesouraria

Secdo de Tesouraria . . . .
¢ para providenciar o devido recolhimento
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Docente

Providenciar o pagamento das taxas junto & Secdo de
Tesouraria

Secdo de Tesouraria

Providenciar o recolhimento das taxas junto & Reitoria (5% do
valor) e a FEA-RP (5% do valor)

Emitir e entregar o recibo ao docente

Encaminhar o processo ao Servico de Contabilidade para
registro

Servico de
Contabilidade

Providenciar o registro dos recursos recebidos

Havendo mais recolhimentos a serem feito, encaminhar o
processo para a Secdo de Tesouraria, caso contrdrio, & Secdo
de Expediente para arquivo

TRAMITACAO DOS CONVENIOS FEA-RP x FUNDACE - CURSOS MBA

Trata-se de orientacdo sobre os procedimentos para a tramitacdo dos
Convénios firmados com a FUNDACE para a realizacdo de Cursos de MBAs.

= Docente responsavel pelo projeto entra em contato com a Segao de Apoio Académico

Secdo de Apoio

Encaminhar orientacdes para a submissdo de projetos de cursos
de extensdo e fornecer informacdes pertinentes  drea

Académico .

académica

Encaminhar para a Sec;dq de Apoio Académico o ANEXO X -
Interessado CARACTERIZACAO ACADEMICA preenchida para ainsercdo do

curso no Sistema Apolo

Secdo de Convénios e
Projetos

Receber e conferir a Minuta do Convénio e as Caracterizacoes
Académica e Financeira (ANEXO XI — PLANILHA FINANCEIRA -
incluindo o ANEXO XIl — CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO)

Informar & Secdo de Apoio Académico que os documentos
acima estdo corretos e podem ser enviados para aprovacdo
dos Colegiados competentes da FEA-RP

Solicitar abertura de processo d Secdo de Expediente e
providenciar cadastro inicial no Sistema Mercurio Web, gerando
n° de convénio

Divulgar n°s de processo e de convénio a todos que participam
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da formalizagcdo do curso

= Enviar por e-mail para a ATAF financeiro@fearp.usp.br o arquivo
em Excel da Planilha do Plano de Aplicacdo e Cronograma de
Desembolso

= Conferir o Plano de Aplicacdo e o Cronograma de Desembolso,

o . efetuando o cadastramento no Sistema Mercurio Web
Assisténcia Financeira ) ) . )
»  Enviar e-mail para convénios@fearp.usp.br informando sobre o

cadastramento

» Receber do docente responsdvel pelo curso:

e Calenddrio do curso

e Curriculo(s) do(s) Ministrante(s) Externo(s)

e Autorizacdo(des) de Participacdo Docente
assinada(s) pela(s) respectiva(s) Chefial(s)

e Justificativa de Convénio

o Justificativa de Ministrante Externo

e Justificativa de Participacdo de Ministrante sem titulo
de Mestre (se for o caso)

e Informacdo de Reedicdo (se for o caso)

_ . = Conferir credenciamento CERT e porcentagem da carga
Secao de Apoio hordria USP
Académico
= Enviar a Caracterizacdo Académica, a Caracterizacdo

Financeira e o Convénio para aprovacdo no Conselho do
Departamento responsdvel pelo curso

» Aprovar o oferecimento do curso na CCEx

*  Encaminhar d Assistente Académica as Caracterizacdes
Académica e Financeira para aprovacdo na Congregacdo

» Solicitar o De Acordo Diretor (declara¢cdo na qual o Diretor
concorda com a celebracdo do convénio)

* Encaminhar todos os documentos para a Secdo de Convénios
e Projetos

= Receber e inserir, no respectivo cadastro no Sistema MercUrio
Web:

Caracterizacdes Académica e Financeira finais

Calenddrio do curso

Curriculos dos Ministrantes Externos

Seg¢do de Convénios e Autorizacdo(des) de Participacdo Docente

Projetos assinadal(s) pela(s) respectiva(s) Chefia(s)

Justificativa de Convénio

o Justificativa de Ministrante Externo

e Justificativa de Participacdo de Ministrante sem titulo
de Mestre (se for o caso)

¢ Informacdo de Reedicdo (se for o caso)

o Minuta do Convénio
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e Plano de Trabalho

e De Acordo Diretor (declaracdo na qual o Diretor
concorda com a celebracdo do convénio)

o Aprovacgoes dos Colegiados da FEA-RP

Encaminhar processo para andlise da Pré-Reitoria de Cultura e
Extensdo Universitaria (PRCEU) e da Assessoria de Convénios da
Reitoria

Receber, apds a aprovacdo do Convénio pela Reitoria da USP,
o Termo de Convénio assinado pelo M. Reitor e colher as
assinaturas do Diretor da FEA-RP e do Diretor Presidente da
FUNDACE

Publicar no Didrio Oficial do Estado (D.O.E.) o extrato do
convénio aprovado

Preencher no Sistema Mercurio Web no campo “Dados da
Aprovacdo da Prestacdo de Contas/Encerramento” as datas
inicio e fim da vigéncia do Convénio, e a data da publicacéo
do convénio no D.O.E.

Informar & FUNDACE, pelo e-mail saf@fundace.org.br, o nome
do curso, o n° cadastrado no Sistema Mercurio Web (e-
convénios) e o N° do processo

Enviar o processo para a ATAF para conhecimento

Assisténcia Financeira

Ciéncia do processo e envio ao Servico de Contabilidade

Servigo de
Contabilidade

Ciéncia do processo

Providenciar a abertura da Pasta do Convénio, xerocopiando
o0s documentos necessdrios para o Controle Financeiro

Enviar o processo para a Secdo de Convénios e Projetos

FUNDACE

Solicitar a Assisténcia Financeira, pelo e-mail
financeiro@fearp.usp.br, a Planilha Financeira cadastrada no
Sistemna MercUrio Web

Assisténcia Financeira

Encaminhar para a FUNDACE (e-mail saf@fundace.org.br) a
Planilha Financeira do curso

FUNDACE

Enviar e-mail para financeiro@fearp.usp.br com os seguintes
dados:

e N°do Processo

e N°do Convénio USP (cadastrado no Sistema Mercurio
Web)

¢ Conta Bancdria (Banco, Agéncia e Conta)
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Servico de .
Contabilidade

Cadastrar a Conta Bancdria do Convénio no Sistema MercUrio
Web

Enviar a documentacdo dos alunos inscritos no curso para a
Secdo de Apoio Académico:

e Diploma de Graduacdo
FUNDACE e Histérico Escolar

e RG

e CPFe

e Certid@o de nascimento ou casamento.
Secgdo de Apoio = Receber da FUNDACE e conferir os documentos dos alunos
Académico inscritos no curso para a matricula no Sistema Apolo

* Enviar para a Assisténcia Financeira, até o dia 20 de cada més,

FUNDACE o Formuldrio ANEXO XI— PLANILHA FINANCEIRA com as Receitas

/ Despesas realizadas no més anterior

Assisténcia Financeira
e Servigo de
Contabilidade "

Providenciar a conferéncia das Planilhas e o cadastramento
das Receitas e Despesas do Convénio no Sistema MercUrio Web

Imprimir os Boletos Bancdrios dos Overheads, enviando-os para
a FUNDACE

FUNDACE "

No vencimento dos Boletos, providenciar o pagamento

Servico de
Contabilidade "

Imprimir o comprovante do pagamento do Boleto de Overhead
da Unidade e FUPPECEU-USP, no Sistema MercUrio Recad

Arquivar os comprovantes de pagamentos, junto com as cépias
dos Boletos, na Pasta do Convénio para fins de prestacdo de
contas

FUNDACE

Encaminhar lista com os nomes dos alunos aprovados com as
notas e frequéncias das disciplinas e a planilha com os dados
do TCC:

N° USP

Nome do aluno
Titulo

Nota e

Data de entrega

Secdo de Apoio
Académico

Inserir no Sistema Apolo as notas e frequéncias das disciplinas e
as informagdes do TCC

Solicitar junto & Secdo de Convénios e Projetos o processo do
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Curso

Solicitar ao Coordenador do curso o Formuldrio de Avaliacdo
do curso

Solicitar junto & Reitoria a emissdo dos Certificados de
Conclusdo do Curso

Providenciar a emissdo dos Histéricos Escolares
Encaminhar os certificados e os Histéricos Escolares & FUNDACE.

Enviar o processo para a ATAF

Assisténcia Financeira

Enviar e-mail para FUNDACE saf@fundace.org.br solicitando o
Relatério de Prestacdo de Contas e cédpia do extrato bancdrio

FUNDACE

Providen(_:ior o Formuldrio ANEXO XIIl - RELATORIO DE
PRESTACAO DE CONTAS e cdpia do extrato bancdrio conciliado,
enviando-os para a Assisténcia Financeira

Assisténcia Financeira

Receber a documentacdo e encaminhar, juntamente com o
processo, para o Servico de Contabilidade

Servigo de
Contabilidade

Conferir o Relatério da Prestacdo de Contas com os
lancamentos efetuados no Sistema Mercurio Web

Enviar e-mail para a FUNDACE saf@fundace.org.br e para a
Secdo de Tesouraria tesouraria@fearp.usp.br informando o
saldo remanescente (caso exista) a ser recolhido na Unidade

FUNDACE

Providenciar o depdsito referente ao saldo remanescente na
conta Receita da FEA-RP

Enviar e-mail para a ATAF financeiro@fearp.usp.br e para a
Secdo de Tesouraria tesouraria@fearp.usp.br com as seguintes
informacades:

e Nome, n° do Convénio USP e n°® do processo
e Anexar comprovante de depdsito

Secdo de Tesouraria

Providenciar o recibo no Sistema Mercurio Recad
Enviar para a FUNDACE uma cépia do recibo
Providenciar o recolhimento

Enviar cdpia do Recibo e do Recolhimento para o Servico de
Contabilidade

Servico de
Contabilidade

Anexar ao processo:

o Relatdrio de Prestacdo de Contas
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e Copia dos comprovantes dos pagamentos dos
Overheads da FUPPECEU/RUSP e Unidade

e Coépia do comprovante do Recolhimento do saldo
remanescente

Enviar o processo para a Secdo de Apoio Académico

Seg¢do de Apoio
Académico

Procedimentos da Secdo de Apoio Académico

Solicitar ao Coordenador o Relatério Académico

Encaminhar o processo ao Parecerista para aprovacdo da
Prestacdo de Contas na reunido da CCEx

Enviar o processo para a Pré-Reitoria para aprovacdo da
Prestacdo de Contas

Apds a aprovagdo da Prestacdo de Contas, enviar o processo para
ATAF

Assisténcia Financeira
e Servigo de
Contabilidade

Providenciar o encerramento do Convénio no Sistema MercUrio

Web

Encaminhar o processo para a Secdo de Convénios e Projetos
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CONVENIO CAPES PROAP - Procedimentos

Com a formalizacdo do convénio da Universidade de Sdo Paulo, por meio da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto, com a Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, cujo objetivo financiar
as atividades dos cursos de pods-graduacdo, proporcionando melhores
condicdoes para a formagdo de recursos humanos e, como esta Faculdade é
uma das Unidades beneficiadas com este recurso, abaixo estdo
especificados os procedimentos para a sua correta utilizacdo.

AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE - PROAP

A Universidade de S&o Paulo poderd conceder, com recurso do CONVENIO
CAPES PROAP *"Auxilio Financeiro” a participacdo de alunos regularmente
matriculados, em cursos de Poés-Graduacdo, em eventos no pais ou no
exterior, desde que atenda as exigéncias da Portaria n°® 64 CAPES.

OBS.: O interessado nao pgde possuir pendéncia no Cadastro Informativo dos Créditos ndo
Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais - CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.aspx)

. Providencigr o} preenc,himen‘ro do ANEXO XIV - FORMULARIO DE
SOLICITACAQO DE AUXILIO FINANCEIRO

Interessado o Obrigatoriamente conta corrente do Banco do Brasil (ndo é
permitida conta poupanca)

*  Encaminhar & Secretaria do Programa de Pés-Graduacdo

=  Aprovar a solicitacdo
Secretaria do
Programa de Pés-
Graduagdo *  Prazo: No minimo 10 (dez) dias antes da data limite para inicio
do pagamento das despesas

» Encaminhar a documentagdo para a Assisténcia Financeira

» Verificar a disponibilidade da verba
Assisténcia Financeira »  Aprovar a despesa junto a Diretoria
= Encaminhar a documentacdo para o Servico de Contabilidade

- Prazo Médio de 02 dias

Servigo de * Providenciar a emissdo da Nota de Empenho Especial em nome
Contabilidade do aluno
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= Comunicar a Secretaria do Programa de Pds-Graduacdo que o
aluno poderd iniciar o pagamento das despesas

= Aguardar o envio dos comprovantes de despesa por parte do
aluno

= Preencher o ANEXO XV - ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE
CONTAS DE AUXILIO FINANCEIRO - ESTUDANTE

= Preencher o ANEXO XVI - RELATORIO DE VIAGEM

Interessado »  Encaminhar os formuldrios, juntamente com os devidos
comprovantes das despesas, em nome do aluno beneficiado, e
da participagcdo do evento, para a Secretaria do Programa de
P&s-Graduacdo — ANEXO XVII - MODELO DE RECIBO DE
INSCRICAO - PROAP

. » Conferir os documentos e comprovantes
Secretaria do

Programa de Pés- » Obter aprovacdo do Coordenador do Curso

Graduagao = Encaminhar a documentacdo para o Servico de Contabilidade

=  Cadastrar o interessado no SICONV - OBTV

» liquidar a despesa no Sistema Mercurio (Prazo de Pagamento

Servico de 07 (sete) dias), mencionando no campo observacdo da
Contabilidade liquidacdo de despesa o nimero do Convénio SICONV 802420

» Inserir no SICONV o comprovante de pagamento emitido pelo
Mercurio Web

= Aprovar o pagamento do documento da liquidacdo referente

Assisténcia Financeira & Didria no SICONY

Tesouraria Central da

L Autorizar o pagamento do Auxilio no SICONV
Reitoria

Interessado = Receber o recurso financeiro

AUXILIO A PROFESSOR VISITANTE - PROAP

A Universidade de Sdo Paulo poderd conceder "Auxilio” a Professor Visitante,
nacional, para cobrir despesas com Alimentacdo, Hospedagem e
Locomocdo Inferna, quando convidado a participar de bancas
examinadoras, ministrar cursos, conferéncias e palestras, eventos cientificos,
prestar assessoria técnica ou consultoria.
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Nd&o estdo inclusas neste valor as despesas com locomocdo (Passagem Aérea
ou Onibus).
OBS.: O interessado nao pgde possuir pendéncia no Cadastro Informativo dos Créditos ndo

Quitados de Orgaos e Entidades Estaduais - CADIN Estadual
(hitp://www.fazenda.sp.gov.br/cadin _estadual/Pages/Cadin.aspx)

Critérios para pagamento do auxilio:

e Para deslocamentos cujo periodo da permanéncia em visita, compreendendo o
tempo de deslocamento de ida e volta seja igual ou superior a 8 horas, em que ndo
haja pernoite, serd paga uma didria simples

e Para deslocamentos em que haja pernoite serd paga uma didria completa.

o Considera-se que hd pernoite quando o deslocamento for superior a 12 horas e
incluir o periodo compreendido entre as 20h de um dia e as 4h do dia seguinte.

¢ No caso de didrias consecutivas, inicia-se nova contagem de tempo, de acordo com
as regras acima, somente apds o término de 24 horas correspondente d didria anterior.

e Para um mesmo deslocamento ndo poderdo ser pagas duas didrias simples.

e Ndo é permitido o pagamento de didria cujo periodo de apuracdo inicie-se no mesmo
dia da didria anterior.

= Providenciar o ANEXO Il - REQUISICAO DE AUXILIO A PROFESSOR
VISITANTE, mencionando no campo “Origem do Recurso” os
Programa de Pés- dados do Convénio PROAP
Graduagao

* Encaminhar a documentagdo para a Assisténcia Financeira

*  Prazo: No minimo 10 (dez) dias antes da data limite do evento

» Verificar a disponibilidade da verba
Assisténcia Financeira = Aprovar a despesa junto a Diretoria
*  Encaminhar a documentacdo para o Servico de Contabilidade

- Prazo Médio de 02 dias

» Providenciar a emissdo da Nota de Empenho Especial em nome
do Professor Visitante — Prazo de Pagamento: 07 (sete) dias

=  Cadastrar o interessado no SICONV - OBTV

Servigo de = Liguidar a despesa no Sistema MercUrio, mencionando no
Contabilidade campo observacdo da liquidacdo de despesa o nimero do
Convénio SICONYV 802420

= Inserir no SICONV o comprovante de pagamento emitido pelo
Mercurio Web

»  Aprovar o pagamento do documento da liquidacdo referente

Assisténcia Financeira & Didria no SICONV
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Tesouraria Central da

. = Autorizar o pagamento do Auxilio no SICONV
Reitoria

Interessado = Receber o valor referente a Didria na conta corrente

VALORES DO AUXILIO FINANCEIRO

DECRETO FEDERAL N° 6.907 / 2009

PARTICIPACAO DE PROFESSORES CONVIDADOS EM BANCAS EXAMINADORAS DE
DISSERTAGOES, TESES E EXAME DE QUALIFICAGCAO

PERIODO VALOR - RS
SEM PERNOITE 88,50
COM PERNOITE 177,00

DIARIAS NACIONAIS - PROAP

As didrias sdo concedidas aos docentes da Universidade de SGo Paulo para
custear despesas com hospedagem e alimentacdo, em viagens de interesse
da Insfituicdo.

S6 é possivel solicitar nova Didria caso a Prestacdo de Contas da Didria
anterior ja tenha sido encaminhada para o Autorizador.

E vedado o pagamento de didrias simples para deslocamento dentro do
municipio de sede do servidor, municipios que com esse facam fronteira ou
pertencam a mesma regido metropolitana.

Ndo estdo inclusas neste valor as despesas com locomocado.

PROFESSORES DA USP DE OUTRAS UNIDADES

Para que o docente de outra unidade possa solicitar a sua didria com recursos
do PROAP, a Assisténcia Financeira deve cadastrd-lo no Sistema Mercurio em
nossa Faculdade.

Para tanto, antes de ser solicitada a didria pelo interessado, a Secretaria do
Programa de Pds-Graduacdo deve enviar e-mail para financeiro@fearp.usp.bor
com o home e o n° USP do professor a ser cadastrado no Sistema, juntamente
com o nome do Coordenador do Programa que serd responsdvel pela
autorizacdo da Didria no Sistema Mercurio Web.

Apds a inclusdo no Sistema, o Docente deverd solicitar a sua didria
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vinculando-a a FEA-RP.

Critérios para utilizagdo das Didrias:

Nd&o ser@o pagas didrias cujo periodo da viagem seja inferior a 8 horas.

Para deslocamentos cujo periodo da viagem seja igual ou superior a 8 horas, em que
ndo haja pernoite, serd paga uma didria simples.

Para deslocamentos em que haja pernoite serd paga uma didria completa.

o Considera-se que hd pernoite quando o deslocamento for superior a 12 horas e
incluir o periodo compreendido entre as 20h de um dia e as 4h do dia seguinte.

No caso de didrias consecutivas, inicia-se nova contagem de tempo, de acordo com
as regras acima, somente apds o término de 24 horas correspondente & didria anterior.

Para um mesmo deslocamento ndo poderdo ser pagas duas didrias simples.

Ndo é permitido o pagamento de didria cujo periodo de apuracdo inicie-se no mesmo
dia da didria anterior.

Ndo é autorizado pagamento de didrias para docentes da Unidade que, por qualquer
moftivo, estejam em outra localidade, participarem em eventos em RibeirGo Preto.

Servidores FEA-RP

= Acessar o Sistema MercUrio Web (sistemas.usp.br)

* Preencher Login (Usudrio e Senha)
= Acessar "Didrias/Nova Didria™
=  Preencher os campos:

Ambito da Didria (Nacional/Internacional)

Pais/Estado

Cidade de Destino

Previsdo de Saida (data e hora)

Previsdo de Término (data e hora)

Clicar em "“Recurso de Convénio", preenchendo com o n°

35606

e Finalidade
Informar de forma sucinta e objetiva a finalidade da
viagem, fazendo constar os dados do evento (nome, data
e local) ou a descrigao da atividade, mencionar : Origem
de Recurso — CAPES PROAP - SICONV 802420 / 2014

Salvar Didria - onde ela é encaminhada para a Autorizacdo

Chefes de

Departamentos /

= Autorizar a Didria no Sistema MercUrio Web

Coordenador do

Programa

* Providenciar a Contabilizac&o da Didria — Prazo Médio 01 dia
Servigo.czle = Informar o valor da didria conforme tabela da CAPES PROAP
Contabilidade (Decreto Federal n° 6907/09)

Caso haja alguma irregularidade no preenchimento da
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Justificativa, bem como na auséncia da informagcdo da origem
de recurso quando proveniente de verba de
Departamento/Projeto/Auxilio, o Servico de Contabilidade
obrigatoriamente devolverd o pedido da didria para
regularizacdo

Providenciar a contabilizacdo do recurso

Assisténcia Financeira

Conceder a Didria ao interessado — Prazo Médio 01 dia

Servico de
Contabilidade

Cadastrar o interessado no SICONV - OBTV

Cadastrar o documento de liquidacdo da Didria no SICONV

Assisténcia Financeira

Aprovar o pagamento do documento da liquidac¢do referente
a Didria no SICONV

Tesouraria Central da
Reitoria

Autorizar o pagamento da Didria no SICONV

Interessado

Receber o valor referente a Didria nha conta corrente

PRESTACAO DE CONTAS

Viagem Realizada

Interessado

Se a DIARIA foi solicitada apds a realizacdo da viagem, o préprio
Sistema Mercurio Web j& considera a Prestacdo de Contas realizada,
caso conftrdrio:

Apds receber e utilizar a Didria, providenciar a Prestacdo de
Contas:

e Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

e Preencher Login (Usudrio e Senha)
¢ Acessar “Didrias/Minhas Didrias”

e Em seguida clicar no icone & (prestacdo de contas),
ao lado da referida didria.

* Preencher a data e hordrio inicio e fim, de acordo
com o realizado e clicarem “Calcular Novo Valor”.

= Preencher o “Relatério sucinto” informando as
atividades realizadas, anexando documentos
comprobatdrios, se necessdrio.

e Em seguida, clicar em “Prestar Contas”, onde a Didria serd
encaminhada para o Autorizador.
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Chefes de
Departamentos /
Coordenador do
Programa

Autorizar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

Assisténcia Financeira

Abonar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

Viagem Nao Readlizada

Se a Didria foi depositada em conta corrente e a viagem ndo se
realizou ou o valor creditado foi maior que o efetivado, providenciar
a Prestacdo de Contas:

Acessar o Sistema Mercurio Web (sistemas.usp.br)

Preencher Login (Usudrio e Senha)
Acessar “Didrias/Minhas Didrias”

Em seguida clicar no icone £ (prestacdo de contas), ao lado
da referida didria.

Interessado e Deixar em branco os campos “data e hordrio inicio e fim”,
e clicarem “A viagem nd&o foi efetuada/Nao cabe
pagamento de didria.”.

e Preencher o “Relatdrio sucinto” justificando a ndo
realizacdo da viagem.
e Clicarem “Prestar Contas”, onde a Didria serd
encaminhada para o Autorizador
e Em seguida, receberd por e-mail o Boleto Bancdrio, que
deverd imprimi-lo e providenciar o pagamento
preferencialmente no Banco do Brasil S/A.
Chefes de
Departamentos »= Autorizar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

/Assistentes

Assisténcia Financeira

Abonar a Prestacdo de Contas no Sistema Mercurio Web

CONSULTA A DIARIA

CONSULTAS

O interessado pode acompanhar o andamento de sua didria
acessando o site sistemas.usp.br. Clicar em “minhas didrias” e em
seguida clicar no icone «H (histérico), ao lado da didria a ser
consultada.
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VALORES DAS DIARIAS NACIONAIS

DECRETO FEDERAL N° 6.907 / 2009

PARTICIPACAO DE COODENADORES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO EM

EVENTOS NO PAIS

PARTICIPAGAO DE PROFESSORES EM EVENTOS NO PAIS

Deslocamentos para
Belo
i Horizonte /
PERIODO Brasilia / Fortaleza / Demais Demais
Manaus / Rio | Porto Alegre Capitais de Localidades
de Janeiro / Recife / Estados
Salvador /
Sao Paulo
SEM PERNOITE 112,10 106,20 100,30 88,50
COM PERNOITE 224,20 212,40 200,60 177,00
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APENDICE

GESTAO DE FINANCAS E MATERIAIS NA USP
Site: www.gefim.usp.br

Versdo Agosto/2000
Atualizacdo FEA-RP Junho/2011

INTRODUCAO

A USP, como enfidade publica, estd obrigada a seguir procedimentos legais e
burocraticos determinados na Constituicdo, em Leis, Decretos, Portarias etc.,
estando sujeita a fiscalizacdo e 4 auditoriac de diversos 6rgdos,
particularmente o Tribunal de Contas do Estado. Para a Administracdo
Publica, além da eficiéncia na utilizacdo dos recursos, € de grande
importancia o procedimento FORMAL.

Este roteiro oferece um breve resumo de como funciona a administracdo
financeira e de materiais de uma Unidade da USP, com énfase no ponto de
vista de sua formalizacdo.

ORCAMENTO

O orcamento da USP é definido pelo Poder Legislativo como sendo uma
parcela da arrecadacdo estimada do ICMS liquido do Estado. O percentual
da arrecadacdo que o Executivo deverd repassar € anualmente fixado na Lei
de Direfrizes Orcamentdrias (LDO). Cabe a Comissdo de Orcamento e
Patrimoénio propor ao Conselho Universitario as diretfrizes e a distribuicdo desses
recursos enfre as diversas Unidades e Orgdos. O orcamento destinado a
pessoal e reflexos (encargos) € executado de forma centralizada pela
Reitoria.

GRUPOS ORCAMENTARIOS

Além de atividades realizadas de forma centralizada, o orcamento prevé
despesas que seguem normas especificas a serem executadas pelas
Unidades, segundo as diretrizes estabelecidas pela COP, para as quais sdo
alocados recursos, denominados Grupos Orcamentdrios. Por exemplo:
Manutencdo de Edificios e Areas Externas, Equipamentos de Seguranca,
Manutencdo e Reposicdo de Equipamentos de Informdatica e Treinamento de
Servidores. SGo as chamadas "verbas carimbadas”.
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O principal Grupo Orcamentdrio de cada Unidade é o que se chama de
Dotacdo Bdsica. Este grupo admite qualquer fipo de despesa relacionada
com o funcionamento da Unidade e cuja realizacdo seja de competéncia do
Diretor (ver Delegacdo de Competéncia).

SISTEMA DE COTAS

Os recursos de todos os Grupos Orcamentdrios séo repassados as Unidades
em 12 (doze) cotas mensais.

RECEITA PROPRIA

Aos recursos arrecadados diretamente pela Unidade a qualquer titulo, exceto
convénios, dd-se o nome de Receita Préopria. Por serem arrecadados em
moeda corrente, ndo estdo sujeitos ao sistema de cotas, possuindo liquidez
imediata. A Receita Propria admite qualquer tipo de despesa relacionada
com o funcionamento da Unidade e cuja realizacdo seja de competéncia do
Diretor.

A partir de 1999, os Orgdos da Administracdo Central devem utilizar 20% do
valor arrecadado, sendo o restante utilizado para cobrir as despesas com
pessoal e outros custeios da Unidade. Caso o valor arrecadado seja superior
as despesas com pessoal e outros custeios, o excedente poderd ser utilizado
como Receita Prépria.

ITENS DE DESPESA

Todas as despesas devem ser classificadas de acordo com o Plano de Contas
do Estado. Assim, além da classificacdo quanto & sua finalidade (implicita nos
Grupos Orcamentdrios), elas devem ser classificadas quanto ao seu objeto
(material de consumo, servicos, equipamentos etc.).

REMANEJAMENTOS ORCAMENTARIOS

Os valores alocados as Unidades e aos diversos Grupos Orcamentdrios
podem ser remanejados, respeitadas as normas especificas que regem cada
grupo. Um remanejamento da Dotagcdo Bdsica para a de qualquer outro
Grupo € efetuado sem a necessidade de qualquer justificativa. J& o
remanejamento a partir de grupos especificos s6 €& permitido em casos
plenamente justificados e depende de autorizacdo da CODAGE.

Outro tipo de remanejamento possivel € entre Unidades, muito comum para o
pagamento de servicos prestados ou para a realizacdo de despesas
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conjuntas. Os recursos de projetos especiais das Pro-Reitorias e da CCint sdo
repassados as Unidades dessa forma.

COMPRAS/CONTRATACAO DE SERVICOS

Quase todas as despesas das Unidades sdo realizadas através de compras ou
contratacoes de servicos. Elas sdo classificadas de acordo com a forma de
aquisicdo/contratacdo e de seu pagamento. Essas despesas devem ser
precedidas de formalidades burocrdticas, que variaom de acordo com 0s
procedimentos adotados, conforme abaixo:

FORMAS DE AQUISICAO/CONTRATACAO

A forma de aquisicdo/contratacdo diz respeito d maneira como o fornecedor
serd selecionado. Os procedimentos para essa escolha sdo regulamentados
pela Lei de Licitacdes e Contratos (Lei 8.666/93). Existem trés formas principais,
explicitadas nos tépicos a seguir.

LICITACAO

Lei 8666/93, art. 3° - A licitacdo destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracéo
e serd processada e julgada em estrita conformidade com
os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagcdo ao instrumento convocataorio,
do julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos.

Lei 10520/02 - Institui, no dmbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada pregdo, para aquisicGo de bens e servicos
comuns, e dd outras providéncias.

A regra geral para compras (ou contfratacdo de servicos) € a selecdo do
fornecedor mediante uma licitacdo, em uma das modalidades previstas na
Lei 8.666/93 e na Lei 10.520/02, a saber: concorréncia, tomada de precos,
convite ou Pregdo. A escolha da modalidade depende basicamente do
valor estimado para a compra, de acordo com os limites que a propria Lei
estabelece.

A modalidade de licitacdo mais utilizada pelas Unidades € o Pregdo, no qual
sAo publicados os editais nos sites da Imprensa Oficial, da Unidade, da USP e,
quando eletrénico, no site do Banco do Brasil. Tipicamente, o processamento

111


http://www.recad.usp.br/gefim/legislacao/lei8666.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm

de uma licitacdo nessa modalidade leva de trés a quatro semanas, desde a
publicacdo do edital d homologacdo de seu resultado.

Outra modalidade utilizada pela Unidade, quando se trata de Obras/Servicos
Comuns € o Convite. Nessa licitacdo sdo convidados formalmente no minimo
03 (trés) fornecedores qualificados a fornecer o objeto. Tipicamente, o
processamento de uma licitacdo nessa modalidade leva de duas a frés
semanas, desde o encaminhamento do convite aos participantes até a
homologacdo de seu resultado.

As outras modalidades (concorréncia e tomada de precos) implicam em
prazos maiores, pois devem ser publicadas no Didrio Oficial e em jornal de
grande circulacdo, e necessitam de maior tempo para o seu processamento
(antecedéncia da publicacdo, prazo para recursos, homologacdo etc.).

DISPENSA DE LICITAGCAO

A propria Lei 8.666/93 (art. 24) determina os casos em que a licitacdo é
dispensdvel. O caso mais frequente € o das compras e contratacdo de
servicos (que ndo de engenharia) com valor inferior a R$ 8.000,00. Cuidado
especial deve ser tomado quando da aquisicdo de objetos da mesma
natureza (ou semelhantes) atendendo a vdrios pedidos. A Lei estabelece que
deve ser considerado o somatdrio dos valores dos pedidos para determinar-se
a necessidade ou ndo da licitacdo, bem como a modalidade a ser
escolhida.

Além das compras cujo valor esteja abaixo de R$ 8.000,00, a Lei prevé outras
hipoteses em que a licitacdo € dispensdvel. Na USP, o caso mais comum é o
das aquisicoes de bens (jamais servicos e obras) destinados exclusivamente &
pesquisa cientifica e tecnoldgica, efetuadas com verbas repassadas por
o6rgdos de fomento a pesquisa.

Em ambos os casos, a Lei dispensa a licitacdo, mas ndo os atos formais. As
compras devem ser efetuadas em processos administrativos formais, nos quais
constem os documentos e 0s atos necessdrios a sua completa instrucdo.

Para que se possa contratar um fornecedor nesta modalidade é
imprescindivel que a empresa possua:

e Certiddo Negativa de F.G.T.S.
(https://webp.caixa.gov.br/cidadao/governo/asp/crf.asp)

e Certiddo Negativa de Débitos — INSS
(http://wwwO10.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.htmil)

e Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Enfidades
Estaduais — CADIN Estadual
(http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/Cadin.aspx)
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e Sancdoes Administrativas
(http://www.aplicacao.sancoes.sp.gov.br/sccf040600.nsf/pesquisa_cpf-
cnpjeOpenForm)

e Conta corrente no Banco do Brasil S/A (Decreto n® 55357/10)

No caso das compras e confratacdo de servicos (que ndo de engenharia)
até R$ 8.000,00, o processo deve conter um ato formal de declaracdo de
dispensa de licitacdo pelo Diretor.

J& no caso de aquisicdo destinada exclusivamente G pesquisa cientifica e
tecnoldgica, hd a necessidade de juntar-se também copia do documento de
aprovacdo do projeto de pesquisa para a qual a compra estd sendo
realizada, uma justificativa para a sua realizacdo e a declaracdo de dispensa
assinada pelo coordenador do projeto ou Assistente Financeiro. O Diretor
deve ratificar o ato de dispensa e fazé-lo publicar no Didrio Oficial.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

A Lei 8666/93, em seu artigo 25, prevé também os casos em que a licitagcdo é
inexigivel, o que ocorre quando a competicdo entre fornecedores for inviavel.
A situacdo ftipica é a existéncia de fornecedor exclusivo do objeto a ser
adquirido. Neste caso, a situacdo deve ser comprovada documentalmente.
Para a formalizacdo de compras nestas condicdes, o Diretor, com base na
documentacdo do processo, declara a licitacdo inexigivel e solicita ao Reitor
a ratificacdo de seu ato e sua publicacdo no Didrio Oficial.

FORMAS DE PAGAMENTO

A redlizacdo de despesa pela Administracdo Publica depende de prévio
empenho. A Nota de Empenho € o documento de compromisso do
fornecedor e através dela a despesa é contabilizada, para que depois possa
ser liguidada mediante o efetivo pagamento ao credor. A realizacdo de
pagamentos com recursos de convénios também prescinde da emissdo da
Nota de Empenho.

Sdo ftrés as formas de operacionalizar os pagamentos com recursos
orcamentdrios.

EMPENHO ORDINARIO

E a forma mais usual e preferencial de realizacdo de despesas. A
operacionalizacdo ocorre mediante processo aberto com base em pedidos
de fornecimento (de compra ou confratacdo de servico), optando-se pela
forma adequada de selecionar o fornecedor.
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Selecionado o fornecedor, com base em sua proposta comercial, € emitida
uma Nota de Empenho a seu favor, que o autoriza a entregar o material ou
executar o servico. O conjunto proposta comercial — nota de empenho tem
valor de confrato e gera obrigacdes e direitos tanto ao fornecedor como &
USP.

Apos o recebimento do objeto (material ou servico) e da documentacdo
fiscal correspondente, € emitida uma solicitacdo de pagamento & Reitoria,
que providencia o crédito do valor na conta do fornecedor, geralmente no
prazo de 28 dias.

ADIANTAMENTO

Esta forma consiste em creditar uma quantia em nome de servidor da
Unidade em conta corrente especial (denominada conta adiantamento). O
dinheiro permanece obrigatoriamente nessa conta corrente até o efetivo
pagamento ao fornecedor (sempre a vista) ou até o limite do prazo previsto
para sua ufilizacdo, geralmente 30 dias. Eventuais saldos ndo utilizados neste
periodo devem ser devolvidos e retfornam ao orcamento da Unidade.

Findo o prazo de aplicacdo, o servidor presta contas das despesas realizadas
e do saldo remanescente, juntando os documentos fiscais, eventuais
justificativas e outros documentos, caso as despesas, por sua natureza, assim o
exijam.

A sistemdtica de adiantamentos € também utilizada para operar o
pagamento de ajuda de custo a servidores, auxilio a professores visitantes,
etc.

Geralmente os servidores responsdveis por adiantamentos sGo os tesoureiros
das Unidades, funciondrios habituados as rigidas normas de prestacdo de
contas. Outros servidores, entfretanto, podem também ser responsdveis por
adiantamentos, principalmente se forem efetuados para a realizacdo de
despesas especificas. Nesse Ultimo caso, o servidor deve ser previamente
esclarecido quanto as rigidas normas de prestacdo de contas as quais estard
sujeito e possuir autorizacdo da Diretoria para a movimentacdo financeira.

A realizacdo de despesas através de adiantamentos € excecdo e deve ser
restrita aos casos em que a despesa ndo possa ser realizada por
empenhamento direto ao fornecedor. Deve-se considerar, ainda, que esta
sistemdtica sobrecarrega o fluxo de caixa da USP, ndo sendo a forma
recomendada de realizacdo da maioria das despesas, apesar de ser a mais
simples sob o ponto de vista do fornecedor.

Os investimentos (aquisicdo de bens permanentes) ndo devem ser efetuados
através de adiantamentos.
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MEDIANTE CONTRATO

O contrato, seja de fornecimento ou de prestacdo de servicos, deve ser
adotado quando gerar obrigacdes futuras (inclusive assisténcia técnica), ou
quando a enfrega do material ou execucdo do servico for efetuada em
parcelas. Os confratos de limpeza e para fornecimento de passagens aéreas
sdo dois exemplos tipicos.

O contrato s6 poderd ser assinado se houver prévio empenho. O
empenhamento ocorre por meio de uma Nota de Empenho Estimativa (no
valor contfratual global estimado) e os pagamentos sdo efetuados mediante
solicitacdes parciais, de acordo com o valor de cada parcela.

O processo formal é similar ao caso do empenho ordindrio. O termo de
contrato, enfretanto, deve ser previamente examinado pela Consultoria
Juridica da USP, exceto quando este seguir algum modelo padrdo
previamente aprovado por aquele érgdo.

EXECUCAO DO CONTRATO

Assinado o confrato, € muito importante acompanhar a sua execucdo. E
necessario que a Unidade tenha um servidor incumbido de verificar se aquilo
que foi previsto no confrato estd sendo cumprido (gestor).

Caso se verifique o descumprimento, total ou parcial, das obrigacdes
previstas no contrato, o gestor deve registrar a ocorréncia no processo, para
que se apliguem as penalidades cabiveis (adverténcia, suspensdo ou multa,
conforme o caso) e seja informado o Setor de Cadastro da Universidade. A
aplicacdo da pena, quando ocorrer, deve ser sempre justificada, assegurado
o direito de defesa ao contratado.

CONVENIOS

A celebracdo de convénios pela USP é regulamentada pela Resolucdo
4.715/99, que instfituiu o Manual de Convénios (disponivel no endereco
WWW.pQUsp.Usp.br).

Firmado o convénio, de maneira geral aplicam-se aos recursos repassados d
USP as regras vdlidas para o procedimento de compras, particularmente no
que tange a selecdo dos fornecedores (licitacdo, dispensa e inexigibilidade).

Aplicam-se, adicionalmente, regras estabelecidas pela outra convenente e
pelo proprio termo de convénio, especialmente o plano de frabalho. Em se
tratando de convénio celebrado com érgdo publico federal, aplica-se a
Instrucdo Normativa 1/97, da Secretaria do Tesouro Nacional.
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O recurso dos convénios deve obrigatoriamente ser movimentado afravés de
contas correntes exclusivas, estando sujeito a prestacdo de contas e d
auditoria dos 6rgdos fiscalizadores competentes.

Os auxilios concedidos diretamente a docentes por 6rgdos de fomento (ex.
FAPESP), ndo sdo considerados convénios e seguem regras proprias das
agéncias financiadoras.

IMPORTACOES

A USP, como instituicdo de pesquisa, estd isenta pela Lei 8.010/90 do
pagamento dos impostos na importacdo de bens destinados exclusivamente
a pesquisa cientifica e tecnolégica. Para importar nessas condicdes é
necessdria uma Licenca de Importacdo que é emitida pelo CNPg, que
gerencia o sistema de cotas previsto nessa Lei, além de documentar
precisamente que os equipamentos destinam-se 4 pesquisa.

A Lei 8.032/90 isenta as instituicdes publicas do pagamento de impostos em
importacdoes realizadas fora do sistema de cotas do CNPQ. Nesse caso é
necessdria a obtencdo prévia da Llicenca de Importacdo junto ao
Departamento de Comércio Exterior, estando a mercadoria sujeita ao exame
de similaridade com produtos nacionais.

O processo de importacdo € burocrdtico, moroso e possui um custo fixo muito
elevado (taxas bancdrias e alfandegdrias, enfre outras) que onera
excessivamente importacdes de bens de pequeno valor global.

Apesar de algumas Unidades possuirem estruturas de importacdo proprias, a
Reitoria oferece um servico centralizado de apoio a essa atividade. Demais
informacdes consultar o site www.usp.br/codage/da/.

PATRIMONIO/ALMOXARIFADO

Os bens publicos sdo divididos entre permanentes e de consumo. A
classificacdo dos bens € padronizada na USP em seu plano de contas.

Os bens permanentes compreendem, além das edificacdes, mobilidrio,
equipamentos, veiculos etc. Tais bens sdo incorporados ao patrimdnio da USP
e ficam sob a responsabilidade de um servidor que deve zelar por sua
integridade. A desincorporacdo do patrimdnio deve ser precedida de
procedimento formal, que varia de acordo com a sua motivacdo (quebraq,
obsolescéncia, furto, etc.).

Os livros adquiridos pela USP sdo tombados pela Biblioteca Central de cada
Campus, sendo esses considerados como acervo bibliografico.

116


http://www.usp.br/codage/da/

Os bens de consumo ndo sdo patrimoniados, incluindo-se entre eles materiais,
pecas, acessorios e componentes de bens patrimoniados.

CONTABILIDADE/AUDITORIA

Todos os eventos e movimentacdes financeiras e orcamentdrias sdo
registrados pela contabilidade das Unidades.

A contabilidade das Unidades é responsdvel ainda pela auditoria interna,
cabendo a ela verificar a exatiddo de prestacdes de contas (inclusive
convénios), analisar os procedimentos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade
quanto a sua correcdo formal, examinar as contas do almoxarifado, as
incorporacdes do patrimoénio, etc.

DELEGACAO DE COMPETENCIA

A competéncia administrativa dos Diretores, do ponto de vista executivo, é
delegada pelo Reitor através da Portaria GR 4685/10 e alteracdes.

Dentre outras delegacdes, estabelece competéncia aos Diretores para:
autorizar a realizacdo de despesas e assinar confratos administrativos para
compras e servicos; autorizar a concessdo de adiantamento e abonar suas
prestacdes de contas; designar comissdo para julgamento de licitacoes;
autorizar a abertura de licitacdo e homologar decisdes da comissdo
julgadora; declarar as situacdes de dispensa e inexigibilidade de licitacdo.

SISTEMAS DE INFORMAGCAO

As rotinas e atividades das dreas financeiras e de materiais sdo suportadas
pelo Sistemma MercuUrio e Mercurio Web. Esses sistemas oferecem diversas
ferramentas operacionais, gerenciais € de controle e tém um papel
fundamental na transparéncia da gestdo dos recursos financeiros da
Universidade.
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ANEXO | - QUADRO RESUMO DE AVALIACAO DA SOLICITACAO

Unidade: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE DE RIBEIRAO

PRETO - USP

Nome do beneficidrio:
Identificar:
) Aluno de graduagdo
) Aluno de pds-graduacdo
) Professor visitante
) Servidor

(
(
(
(

Processo n°:

Departamento/Setor:

Cronograma de Atividades/Justificativa
(Descricdo sucinta da solicitagdo, com as
datas e destinos pertinentes):

Descricdo das despesas a serem custeadas:

Valor a ser concedido:

Origem dos Recursos:

Observacdo (se houver):

RP, / / - Anuéncia do Dirigente da Unidade:

Com base no Of. Circ VREA 022/2013, encaminhe-se O Vice-Reitoria Executiva de

Administracdo para as providéncias que se fizerem necessdria.

RP, / / - Visto da Assisténcia Financeira:

Para uso da VREA

SP, / /
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ANEXO Il - REQUISICAO DE AUXILIO A PROFESSOR VISITANTE

Solicitamos o pagamento do Auxilio a Professor Visitante, com base no Decreto
6907/09, para custeio de despesas com “hospedagem e alimentacdo”, conforme

dados abaixo:

INFORMACOES PESSOAIS

Nome:

Data de nascimento: / \Sexo: ( ) Masculino ) Feminino
Nome da mde:

RG: Orgdo expedidor: \ Estado:

Data da expedicdo: / / CPF:

PIS/PASEP:

Endereco: NUmero:
Complemento: Cidade: Estado:

CEP: Telefone: ( )

Banco: Agéncia: \ C/C:

PARA PROFESSOR ESTRANGEIRO

NUmero Passaporte: Emissdo: Validade: /
Localidade: Estado: Pais:
Nacionalidade: Ano de chegada ao Brasil:

Banco do Brasil - Agéncia para crédito:

ENTIDADE A QUE PERTENCE

Razdo Social:

Assinatura / Carimbo do Responsdvel

Endereco: NUmero:
Localidade: Estado: Pais:
CEP: Telefone: ( )
JUSTIFICATIVA
Periodo: /] a / | Valor do Auxilio: R$
Origem do Recurso:

Ribeirdo Preto, de de
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ANEXO Il - REQUISICAO DE HONORARIOS A PROFESSOR VISITANTE

Solicitamos o pagamento de Honordrios ao Professor Visitante referente a sua
participacdo em evento, conforme dados abaqixo:

INFORMACOES PESSOAIS

Nome:

Data de nascimento: / \Sexo: ( ) Masculino ) Feminino
Nome da made:

RG: Orgdo expedidor: \ Estado:

Data da expedicdo: / / CPF:

PIS/PASEP:

Endereco: NUmero:
Complemento: Cidade: Estado:

CEP: Telefone: ( )

Banco: Agéncia: [C/C:

PARA PROFESSOR ESTRANGEIRO

NUmero Passaporte: EmissGo: Validade: /
Localidade: Estado: Pais:
Nacionalidade: Ano de chegada ao Brasil:

Banco do Brasil — Agéncia para crédito:

ENTIDADE A QUE PERTENCE

Razdo Social:

Assinatura / Carimbo do Responsdvel

Endereco: NUmero:
Localidade: Estado: Pais:
CEP: Telefone: ( )
JUSTIFICATIVA
Periodo: / / a / | Valor do Auxilio: R$
Origem do Recurso:

Ribeirdo Preto, de de
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ANEXO IV - MODELO DE RECIBO DE INSCRICAO NACIONAL

Logo da empresa

RECIBO

Recebemos da Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade de Ribeirdo Preto — FEA-RP/USP, CNPJ: 63.025.530/0094-03, o
valor de R$ xxxx (valor por extenso), referente a inscricdo do(a) Prof(a). Dr(a).
(nome do participante), para participacdo (nome do Congresso/Semindario),

que serd realizada no (local do evento), no periodo de (periodo do evento).

(local).....(data)...../...../ .....

Assinatura:

Comité Organizador
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ANEXO V - MODELO DE RECIBO DE INSCRIGCAO INTERNACIONAL

Congress logo

RECEIPT

| have received from Faculdade de Economia, Administracdo e
Contabilidade de Ribeirdo Preto — FEA-RP/USP, CNPJ: 63.025.530/0094-03, the
amount of US$ xxx (amount in words ), regarding to the registration fee for Dr.
(name of participant), that is going to attend the (name of the
congress/symposium), which will be held in (place of congress/symposium),

(period of the congress/symposium).

(local).....(date)...../ .....[.....

Signature:

Organizing committee
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ANEXO VI - FORMULARIO PARA LOCAGAO DE ONIBUS

CONTRATO - Ata de Registro de Precos — PREGAO: _ /2015

DADOS DO REQUISITANTE:

NOME:

SETOR /DEPTO RAMAL:

RESPONSAVEL PELA
VIAGEM:

FINALIDADE:

ORIGEM DOS RECURSOQOS:

ASSINATURA:

DATA DA SOLICITACAO: / /

DADOS DA VIAGEM:

DATA E HORARIO DA PARTIDA: / / - h
LOCAL DA SAIDA:
DATA E HORARIO DO RETORNO: / / - h

TRAJETO COMPLETO:

NUMERO DE PASSAGEIROS (Maximo 46 pessoas): passageiros

EXISTE TRECHO DE TERRA A SER PERCORRIDO: SIM ( ) NAO ( )

Quilometragem Inicial:

Quilometragem Final:

Nome do Motorista:

Observacgoes:

Assinatura Motorista:

Assinatura Responsavel
Viagem:
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Instrucdes aos requisitantes da FEA-RP

A requisicdo para locacdo de 6nibus acima, devera ser encaminhada a Assisténcia
Administrativa / Financeira, no minimo, com 15 (quinze) dias de antecedéncia. A
autorizacdo da viagem sera competéncia exclusiva da Secdo de Materiais da
Unidade.

A relacdo completa dos passageiros devera ser entregue a Secdo de Materiais até 05
(cinco) dias antes da data prevista para partida da viagem, constando nome
completo, nimero USP e o n° do RG de todos os passageiros que, obrigatoriamente,
s6 poderdo ser docentes, funcionarios ou alunos da USP, em desenvolvimento de
atividades académicas ou administrativas.

Cada viagem devera ser coordenada por um responsavel que, necessariamente
devera ser servidor da USP. Em hipétese alguma poderdo ser transportadas, em
parte ou total do trecho previsto para a viagem, pessoas que ndo constem da relacédo
entregue previamente a Secao de Materiais.

O responsavel pela viagem devera preencher o formulario de controle de viagem a ser
apresentado pelo motorista, anotando a quilometragem inicial do veiculo no local da
partida e a final no local da chegada, assinar o mesmo e devolvé-lo ao motorista ao

final da viagem.
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ANEXO VIl - ORDEM DE INiCIO DOS SERVICOS

Referéncia: (mencionar os dados da obra licitada)

Processo n°

FIRMA: (mencionar a razéo social da empresa vencedora)

De acordo com a Clausula lll — Item do Contrato fica estabelecida a data
de / / , para inicio da contagem do prazo contratual.
Ribeirdo Preto, de de

Nome e Assinatura do Responsavel
FEA-RP
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ANEXO VIl - REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA NACIONAL E

INTERNACIONAL

Solicitamos a aquisicGo da passagem aérea abaqixo relacionada de acordo

com os dados indicados pelo passageiro, conforme documento em anexo.

Empresa: CONDOR TURISMO EIRELI - EPP

Contrato RUSP n° 91/2015

DADOS UTILIZADOS PARA COTAGAO DA PASSAGEM:

NOME PASSAGEIRO:

CPF: ou RG: ou Passaporte:

E-mail: Telefone Celular: ( )

SOMENTE IDA: ( ) IDA E VOLTA: ( )

PARTINDO DE: DESTINO:

DATA DA PARTIDA: / / DATA DO RETORNO: /
HORARIOS ESTIMADOS

DE PARTIDA: AS DE CHEGADA: AS

DE RETORNO: AS DE CHEGADA: AS

DADOS DO REQUISITANTE:

NOME:

SETOR/DEPARTAMENTO:

FINALIDADE:

ORIGEM DO RECURSO:

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL

DESPESA AUTORIZADA

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRETOR
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ANEXO IX - MODELO DE OFICIO PARA PAGAMENTO DE
GRATIFICACAO

Ribeirdo Preto, _ de de

llmo. Sr.
Prof. Dr. Dante Pinheiro Martinelli
Diretor da FEA-RP

Senhor Diretor,

Solicitamos as dignas providéncias para a emissdo da Nota de
Empenho referente ao pagamento de GCratificacdo de Coordenacdo e/ou
Hora/Aula aos Docentes da Universidade de Sdo Paulo, vinculados ao Curso:

", cadastrado no Sistema Mercurio Web — E-Convénio sob o

n° - Processon® . . .__._, conforme Calenddrio de Aula em anexo.

Atenciosamente,

Prof. Dr.

Coordenador
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ANEXO X — CARACTERIZAGAO ACADEMICA

1. Promogao

Unidade(s)/()rgﬁo(s)/Nl’lcleo(s) USP: Faculdade de Economia, Administragao e Contabilidade de Ribeirao

Preto
Departamento*/Centro:

Instituicao(0es) Coparticipante(s):
* No caso de Unidades de Ensino

2. Titulo:
Edicao: Processo:

3. Natureza da Educagao Continuada:

4. F : A .
orma Distancia

Presencial

5. Area Tematica* (Anexo 2):

Linha de Extensao (Anexo 2):

Area de Conhecimento (Anexo 1):

6. N° do Credenciamento junto ao MEC*:

* Somente para cursos de Ensino a Distancia

7. Publico Alvo (maximo de 255 caracteres):
Pré-requisito Graduado

8. Coordenador / Responsavel Institucional

Nome: Regime de Unidade:

Aperfeicoamento
Atualizacao

Difusao

Especializacao

Pratica Profissionalizante
Programa de Atualizagao
Residéncia

Parecer CERT n°:
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Trabalho: Validade:

9. Vice-Coordenador

i O
Regime de Unidade: Parecer CERT n°:

Nome: Trabalho: Validade:

10. Docente(s) USP e Docente(s) Colaborador(es)

Nome: Regime de Unidade: Parecer CERT n°:
Trabalho:

Nome: Regime d_e Unidade: Parecer CERT n°:
Trabalho:

Nome: Regime de Unidade: Parecer CERT n°:
Trabalho:

Nome: Regime de . . °.
Trabalho: Unidade: Parecer CERT n°:

Nome: Regime de Unidade: Parecer CERT n°:
Trabalho:

Nome: Regime d_e Unidade: Parecer CERT n°:
Trabalho:

11. Especialista(s) Externo(s). (Professores n&o pertencentes ao quadro docente da USP devem ter seus curriculos
anexados. Obs.: E exigido que ao menos 50% da carga horaria total do curso seja ministrada por docentes USP, exceto para
cursos de Difusdo).

Dados a serem informados: nome completo, sem abreviagbes; sexo; data de nascimento; nome da mde; niumero do CPF; e
nimero do RG, com sigla do érgdo expedidor, data de expedicdo e estado onde foi expedido.

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

Nome: Vinculo com a USP:
Dados:

12. Nome do(s) monitor(es) participante(s). (Somente podem ser monitores alunos da graduag&o ou da pds-
graduacdo da USP. Caso o aluno seja ministrante externo, ndo podera ser simultaneamente monitor).

13. Nome do(s) servidor(es) ndo docentes participante(s) / Apoio

*Justificativa e aprovacao da chefia imediata

14. Justificativa do Curso (maximo de 255 caracteres):

15. Objetivo (maximo de 255 caracteres):

129



16. Programa completo, com ementas e referéncia bibliografica atualizada

Disciplina (s):

Dia da semana Horario

Carga Horaria da Disciplina:
Detalhamento:

I. OBJETIVO

II. CONTEUDO PROGRAMATICO

III. METODOLOGIA

IV. AVALIACAO

V. BIBLIOGRAFIA

V. ATENDIMENTO AOS ALUNOS

Distribuicdo de Carga Horaria - Docente

Disciplina:
Docente:
Docente:
Docente:

Disciplina:
Docente:
Docente:

Docente:

17. Carga horaria dos cursos presenciais
Aulas tedricas em sala de aula:
Aulas praticas ou de campo:

Seminarios:

Carga(s) Horaria(s)

Porcentagem
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Total Ministrado:
QOutros: Especifique:
Total nao Ministrado:

TOTAL:

Duragao:
(semanas, meses)

Informagodes, Inscrigdao, Selegcdo e Realizagdo

18. Informagoes (Sugestao)
Telefone(s) / Ramal(is): (16)3602-4559
Fax: (16)3602-4559

Contato:

E-mail: ccex@fearp.usp.br

Internet: http://www.fearp.usp.br

19. Inscricdao (Sugestao)

Procedimento de Inscrigdo: Documentos obrigatérios: ficha de inscrigdo (no local); cdpia de RG, CPF,
certificado de conclusdo (ensino fundamental, médio ou superior, a depender do curso) e Certiddo de casamento
(se houver).

20. Total de vagas oferecidas: 21. N° minimo de participantes para realizagdo do curso:
22, Critérios de Selecao Acesso Restrito:
23. Realizagao Fora da USP:

USP Ribeirdo Preto

Faculdade de Economia, Administracdo e Contabilidade de Ribeirdo Preto (FEA-RP)
Av. Bandeirantes, 3900 - Monte Alegre

Ribeirdo Preto - SP

Data de Inicio: Término:
24, Curso: Gratuito
Pago
N° minimo de vagas gratuitas Docente: 0 Discente: 0 Funcionario: 0
Terceira idade: 0 Outros/Comunidade: 0
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25. Politica de Isencoes:

26. Critérios de aprovacao: (E obrigatério um minimo de 85% de presenga em cada disciplina).

27. Carga Horaria para monografia (em horas, que serdo contabilizadas na carga horaria do aluno; e
em meses, de acordo com o prazo dado):

Obs.: A monografia é obrigatéria somente para cursos de especializagdo.

28. Justificativa para ministrantes externos (se houver):

29. Justificativa do convénio (se houver):

30. Autorizagdo para Participacao de Servidor (funcionario USP, exercendo fungées administrativas
no curso, fora de seu horario de trabalho):

Caracterizacgao Financeira

31. Proposta Financeira (somente para cursos pagos):

Valor Previsto de Arrecadacao:
Valor Previsto de Custos:

Valor Previsto para FUPPECEU-USP/Reitoria:

*Preencher formulario préprio
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ANEXO XI - PLANILHA FINANCEIRA

Universidade de S&o Paulo

Pré-Reitoria de Cultura e Extenséo Universitaria

Caracterizagao Financeira

Receitas Estimadas MBA

| — Convénio ou Contrato ou Termo de Adesao (quando houver)

1 - N°do Processo de Convénio, Contrato ou Termo Adeséo

13.1, 81,

E-Convénio n°

2 - Valor total contratado

R$ 0,00

Il — Inscricdes

Iltem

otd

Valor Unitario

Valor total em R$

1 - Taxa de selecdo

2 - Taxa de inscri¢&o (Matricula)

111 — Outras receitas por aluno

3 — Numero de inscrigdes c/ isengdes

R$ 0,00

Item

Qtd vagas

Qtd parcelas/vagas

parcela

Valor total em R$

Mensalidade

R$ 0,00

Mensalidade Isentas

IV — Inadimpléncia

Item I

Qtd vagas

| Qtd parcelas/vagas |

parcela

Valor total em R$

Provisdo para inadimpléncia/desisténcia (12% do valor base) - margem de seguranga

R$ 0,00

V — Taxas administrativas

Item Percentual Valor total em R$
1 — FUPPECEU-USP/Reitoria 5%
2 - Recolhimento a Unidade (10% sobre docentes) 10%
3 - Recolhimento a Unidade (10% sobre outras Despesas) 10%

VI — Despesas de Custeio

Item

Valor total em R$

DESPESAS CORRENTES / CUSTEIO

1 — Pagamento de Pessoal e encargos

1.1 — Docentes coordenadores do curso

1.2 — Docentes da USP ndo coordenadores
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2 — Despesas com pessoal

2.1 — Transporte

2.2 — Hospedagem

2.3 — Alimentagéo

2.4 — Diarias

3 - Material de Consumo

3.1 - Nacional (Aquisi¢do Livros, encadernagdes, pastas, material didatico, papel e copias)

3.2 - Importado

4 - Outros Custos

4.1 - Taxas Administrativas Fundag&o (10% sobre Receita Liquida)

4.2 - Em Geral

5 - Servigos Terceiros - Pessoa Fisica

5.1 - Professores Convidados

5.2 - Monitores / Bolsitas / Estagiarios

5.3 - Bolsa Estudante no Pais e/ou no Exterior

5.4 - Encargos

6 - Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

6.1 - Em Geral (Propaganda, Licengas de Software, Manutengcdo em Salas e Equipamentos, Viagens
Didéaticas, Evento de Encerramento, ........ccccoeeeveveeeeeeeeieenns )

7 - Pagamento de Aluno em Atraso

7.1 - Valor Pagamento

7.2 - Juros / Multa

8 - Despesas Bancérias

8.1 - Em Geral

VIl - Despesas de Capital

Item

Valor total em R$

DESPESAS DE CAPITAL

1 - Obras / Instalagdes

1.1 - Obras

1.2 - Instalagdes

1.3 - Em Geral

2 - Equipamentos

2.1 - Nacional (Equipamentos e Mobiliarios)

2.3 - Importado

2.4 - Em Geral

VIIl — Resultado Financeiro

Item Valor em R$
1 - Total de Receitas Estimadas - liquida R$ 0,00
2 - Total de Taxas Administrativas R$ 0,00
3 - Total de Despesas Estimadas R$ 0,00
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ANEXO XIl - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Universidade de Sao Paulo

Pré-Reitoria de Cultura e Extenséo Universitaria

Caracterizacao Financeira

Cronograma de Desembolso

| — Convénio ou Contrato ou Termo de Ades&o (quando houver)

1 - N° do Processo de Convénio, Contrato ou Termo Adesdo

2 - Valor total contratado

DATA PREVISTA RECURSO

VALOR PREVISTO

DATA PREVISTA DA
PRESTACAO DE CONTAS

PARCELA NUMERO

VALOR TOTAL

INADIMPLENCIA

INADIMPLENCIA MENSAL

MENSALIDADE TOTAL

MENSAL. - INADIMPL.

135



ANEXO XIIl - RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

| — Convénio ou Contrato ou Termo de Adeséao (quando houver)

Receitas Estimadas

1 - N° do Processo de Convénio, Contrato ou Termo Adesao

2 - Valor total contratado

Il — Inscricdes
ltem Qtd Valor Unitéario | Valor total em
R$

1 - Taxa de sele¢do
2 - Taxa de inscricdo
3 — Numero de inscri¢des c/ isencdes
4 - Valor total previsto
[l — Qutras receitas por aluno

Iltem Qtd vagas | Qtd parcelas/ | Valor Unitéario Valor total em

vagas

de cada parcela R$

TOTAL

IV — Inadimpléncia

Item Qtd vagas

Qtd parcelas /
vagas

Valor Unitério
de cada parcela R$

Valor total em

TOTAL

V — Taxas administrativas

Aplicacdo das Receitas Estimadas

Valor Base R$

,00

Item

Percentual

Valor total em R$

1 — PRCEU — Apoio as Iniciativas de Cultura e Extenséo

2 - Recolhimento a Unidade

3 - Total dos recolhimentos previstos

VI — Despesas de Custeio

Iltem

| Valor total em R$

136



1 — Pagamento de Pessoal e encargos

1.1 — Docentes coordenadores do curso

1.2 — Docentes da USP nédo coordenadores

2 — Despesas com pessoal

2.1 — Transporte

2.2 — Hospedagem

2.3 — Alimentacéo

2.4 — Diarias

3 — Material de Consumo

3.1 — Nacional

4 — Outros Custos

4.1 — Taxa Administrativa Fundacdo

4.2 — Em Geral

5 — Servicos Terceiros — Pessoa Fisica

5.1 — Professores Convidados

5.2 — Monitores / Bolsistas / Estagiarios

5.3 — Encargos

6 — Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

6.1 — Em Geral

7 — Despesas Bancarias

7.1 — Em Geral

Total das despesas de custeio

VIl— Resultado Financeiro

Item

Valor em R$

1 — Total de Receitas

2 — Total de Taxas Administrativas

3 — Total de Despesas

4 — Saldo Final

Observacoes:

a) Todas as despesas deverédo ser discriminadas, se necessario anexar outras folhas.

b) A presente planilha ndo deve ser considerada como plano de trabalho ou de aplicagdo de
recursos. Trata-se apenas de uma ferramenta facilitadora para analise pontual de receitas e

despesas estimadas durante as atividades.
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ANEXO XIV - REQUISICAO DE AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE -
PROAP

Solicitante: ( ) Mesirando

( ) Doutorando

Nome: ‘

CPF:

RG

e-mail:

B.Brasil/Agéncia

N° USP
D.Expedicdo

Telefone
C.Corrente

Programa/Disciplina Solicitante: ‘

Orientador: ‘

(preencher somente nos casos de Congresso/eventos e publicagoes)

Valor Estimado dos
gastos:

Evento:
Titulo do Trabalho:
Cidade do Evento:

Inicio do evento:

PrevisGo dos gastos

Descrigao do Gasto:

Informagao adicional

Deverd constar a justificativa técnica para os gastos efetuados

Data: _ / /

Solicitante

Centro Gerencial n°

ltem Financiavel:

Pais do Evento:

Fim do Evento:

Qtde

V.Estimado V.total

RS
RS
RS
RS
RS
Total RS

Valor Autorizado RS ................ (cereeereeee e )

Coordenador
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ANEXO XV - ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS DE
AUXILIO - ESTUDANTE

Ribeirao Preto,  de de

Senhor(a) Coordenador(a):

Encaminho a V.Sa., para efeito de comprovacao das despesas do Auxilio Financeiro-
Estudante concedido em nome do aluno .....ccceeeeeeeeiiiiiinieeieeeinnnnnnne. , ho valor total de
RS (1 eeereee et e e e e e e e earr e e e eanns ), a documentagdo em
anexo., Compdem a presente Prestacao de Contas:

() Recibo de Taxa de inscricao

( ) Relatdrio de Viagem

( ) Bilhetes das passagens (aéreas/terrestre)

() Comprovantes fiscais de outras despesas (hospedagem, alimentacao,
deslocamento, etc.).

( ) Certificado de participacao.

Atenciosamente,

Assinatura do Aluno:
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ANEXO XVI - PRESTACAO DE CONTAS / AUX. FINANC. ALUNO -
RELATORIO DE VIAGEM

1. IDENTIFICAGAO DO PROPOSTO

NOME DO ALUNO:

MATRICULA DO ALUNO:

TELEFONE CONTATO (indispensavel):

E-MAIL:

CURSO DE POS-GRADUACAO A QUE PERTENCE (indispensavel):

NOME DO EVENTO E LOCAL DE REALIZACAO:

OBJETIVO (S) DA VIAGEM:

PERIODO DA VIAGEM:

2. AUXILIOS SOLICITADOS

PASSAGENS: siIM[] NAo[J]
HOSPEDAGEM / ALIMENTACAO SIM[] NAo[]
TAXA DE INSCRICAO: SIM [J NAo[J]

3. MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

AEREAS [] TERRESTRES []

ITEM DA DESPESA MOEDA ESTRANGEIRA

*

REAL *

HOSPEDAGEM/ ALIMENTAGAO **

PASSAGEM

TAXA DE INSCRICAO

OUTRAS DESPESAS

TOTAL DAS DESPESAS

* As duas colunas (Moeda Estrangeira e Real) deverdo ser preenchidas nas viagens ao exterior.

Nas viagens nacionais, preencher apenas a coluna REAL.
** Sem bebida alcodlica.
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4. RELATORIO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

Descri¢do resumida das atividades realizadas e avaliagao do evento

Ribeirdo Preto, __ / /

Assinatura do Aluno Beneficiado Assinatura e Carimbo do Coordenador
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ANEXO XVII - MODELO DE RECIBO DE INSCRICAO NACIONAL -
PROAP

Logo da empresa

RECIBO

Recebemos do(a) Sr(a). (nome do aluno), CPF N® XXXXXXXXXXXXXX, O
valor de RS$ xxxx (valor por extenso), referente 4 inscricdo para a sua
participacdo (nome do Congresso/Semindrio), que serd realizada no (local

do evento), no periodo de (periodo do evento).

(local).....(data)...../..../ .....

Assinatura:

Comité Organizador
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