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A Pro-reitoria de Extensdo (Proext) da UFRB, por
meio da Coordenadoria de Programas de Extensdo e do
Nucleo de Gestdo de Recursos, vislumbrou a necessidade
de produzir um instrumento didatico para auxiliar a
comunidade interna da UFRB na elaboragao de planilhas
orgamentarias de projetos e programas de extensao.

ApOs compreender que entre as dificuldades
enfrentadas pela administracdo central da UFRB para
executar a contento os recursos captados por projetos e
programas de extensdo, estava a auséncia de
entendimentos que antecedessem a elaboracdo das
planilhas orgamentarias, a Proext, em parceria com a Pré-
Reitoria de Administracdo (Proad) e a Pro-Reitoria de
Planejamento (Proplan), pensou na consolidagdo dos
principais entendimentos que pudessem auxiliar nossos
docentes, técnico-administrativos e estudantes, na
elaboracdo das planilhas orcamentarias de seus projetos
e programas de extensao.

Esta cartilha, compreendida como uma coletanea
de esclarecimentos, cuja sistematizacgao foi inspirada nos
trabalhos desenvolvidos pela Controladoria Geral da
Uniao (CGU), foi elaborada por um Grupo de Trabalho,
formado por coordenadores e gestores de nucleos da
Proext, Proad e Proplan. Trata-se de uma ferramenta para
facilitar o trabalho académico de nossa comunidade
interna, sem pretender esgotar a tematica do orgamento
publico, tampouco os normativos existentes.

Nosso objetivo foi elaborar um instrumento
didatico com orientacGes gerais sobre elaboracdao de



orcamento em projetos e programas de extensdo. Dentre
os temas trabalhados estdao: captagdo de recursos extra-
orcamentarios; natureza da despesa (distingdo entre
materiais permanentes e de consumo); composicao do
orcamento publico; servigos e materiais que podem ser
solicitados em um orcamento; tramite institucional para
solicitagdo de materiais; trémite institucional para
execucao do recurso; modalidades de compra (dispensa,
licitacdo, pregao, carta convite); empenho; execucao,
liquidacdo; consolidacao; limite global; procedimentos
para solicitar didrias e passagens; remuneracao para
pesquisador, docente, técnico-administrativo e
estudante; ateste de material; tombamento de material
e entrega do bem ou servico ao projeto/programa de
extensao.

Ressaltamos que esta é uma primeira versao deste
trabalho. Pretendemos aprimora-la conforme as revises
e atualizagOes se tornarem iminentes.

Agradecemos pelo Grupo de trabalho que, com a
Proext, abragou esta ideia, empreendeu esforgos na
construcdo deste trabalho, e colaborou para o fomento
das agoes de extensao na UFRB.

Com esta coletdnea de esclarecimentos, a Proext
pretende colaborar com nossa comunidade académica
interna ao sistematizar as principais orientacdes acerca
do orcamento publico necessarias para a construcdo de
planilhas orcamentarias de projetos e programas de

extensao.
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Editais de
apoio

as acoes
extensionistas

1 - Editais de apoio as acées extensionistas

A UFRB langa anualmente dois editais de apoio as
acoes de extensdo. O PIBEX, conforme prevé a Resolugao
CONAC 009/2012, é um programa de extensdo que
destina bolsa como auxilio financeiro, ao aluno de
graduacao vinculado a projetos e programas de extensao.
Primeiramente a Proext seleciona, por meio de
avaliadores ad hoc, os melhores projetos e programas.
ApOs esta selecdo, os estudantes concorrem as bolsas se
inscrevendo nos projetos e programas de seu interesse
académico.

Por meio do Fundo de Apoio a Extensado
Universitaria/FAEU, a Proext lanca anualmente, conforme
prevé a resolucdao do CONSUNI 004/2013, trés editais de
apoio a eventos académicos: organizados por docentes,
por estudantes e por técnico-administrativos. Em média,
a Proext apoia anualmente 40 eventos organizados pelos
docentes, 23 eventos organizados pelos estudantes e 15
eventos organizados pelos técnico-administrativos.

Temos também anualmente o Edital langado pelo
MEC, o Proext-MEC/SESu, como o maior edital externo de
financiamento dos projetos e programas de extensdo. O
MEC financia projetos no valor total de R$50.000,00 e
programas no valor de R$ 150.000,00. Lancado sempre
no ano anterior a execugao dos projetos e programas, o
MEC atribui as Proé-Reitorias de Extensdo das

Universidades a fungdao de selecionar os projetos e
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programas que serao encaminhados ao MEC, obedecendo
ao limite maximo de propostas a serem submetidas em
cada area.

Cada edital define os itens possiveis de serem
financiaveis. Por isso, a planilha orcamentaria do projeto
deve ser feita considerando as despesas passiveis de

serem apoiadas por cada edital.
1.1- Participacdo em editais internos:

1.1.1- Programa Institucional de Bolsas de
Extensao (PIBEX)

O objetivo do PIBEX é viabilizar e estimular a
interagdo de alunos da universidade com outros setores
da sociedade, por meio de atividades que contribuam
para a sua formacao académica, profissional e cidada.

O programa incentiva os processos educativos,
culturais, cientificos e tecnoldgicos, como forma de
aprendizagem da atividade de extensdo, fomentando
novos talentos potenciais entre estudantes de graduacao,
e contribuindo para a formagao e a qualificacdo de

cidaddos envolvidos.

1.1.2- Fundo de Apoio a Extensao
Universitaria (FAEU)

O FAEU apodia a realizagdo de eventos académicos
na UFRB, organizados por docentes, técnico-

administrativos e estudantes, visando a difusdo das
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conquistas e beneficios resultantes da criagao cultural e
da pesquisa cientifica e tecnoldgica. E um edital que apodia
a divulgagdao de conhecimentos, tecnologias e bens
culturais.

1.2- Participacdo em editais externos

1.2.1- Proext-MEC/SESu

E o principal edital nacional de fomento as agdes
de extensdo, conduzido pelo Ministério da Educagao.
Abrange programas e projetos de extensdo universitaria,
com énfase na inclusdo social, visando aprofundar agoes
politicas que fortalegcam a institucionalizagdo da extensao
no ambito das instituicbes federais e estaduais de ensino

superior.

1.3- A importancia do orcamento no
projeto/programa de extensao

O orgamento € importante porque corresponde a
projecao de gastos para a realizagdo das atividades de um
programa ou projeto. Para a elaboragdo do orcamento ha
uma pergunta central que precisa ser respondida pelo/a
coordenador (a) da proposta: o que eu preciso para
executar este programa ou projeto? A melhor forma de
elaborar o orcamento é conhecer detalhadamente a
aplicacdo do recurso necessario para a execucao do

projeto, considerando o cronograma de execucdo do



recurso. Cada edital define os itens possiveis de serem
financidveis. Por isso, a planilha orcamentaria do projeto
deve ser feita considerando as despesas passiveis de
serem apoiadas por cada edital.

O orcamento deve conter a previsdo da receita (o
recurso necessario para executar o projeto/programa) e a
fixacdo das despesas (em que serd gasto o recurso

previsto).



Composicao
da despesa
publica

2- Composicdo da despesa publica

A despesa publica corresponde ao uso de recurso
financeiro para atender a uma finalidade de interesse

publico.
2.1- Despesa corrente/custeio

Sdo todas as despesas que ndo contribuem
diretamente para a formagao ou aquisicao de um bem de

capital.
2.2- Elementos da despesa

Tem por finalidade identificar os objetos de gasto,

dentre os quais podemos destacar:

2.2.1- Diarias

Cobertura de despesas de alimentagao, pousada e
locomogao urbana com o servidor publico estatutario ou
celetista que se deslocar de sua sede a servico, em carater
eventual ou transitério, entendido como sede o municipio
ou lugar onde a reparticdo estiver instalada, e onde o
servidor tiver exercicio em carater permanente.

A diaria pode ser paga a colaborador eventual que
“é aquele profissional dotado de capacidade técnica
especifica, que recebe a incumbéncia da execucdo de

determinada atividade sob a permanente fiscalizagdo do
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delegante, sem qualquer carater
empregaticio(...)”(Oficio n® 258/2002-COGLE/SRH/MP).

2.2.2- Auxilio financeiro a estudante

Despesa com ajuda financeira concedida pelo
Estado a estudantes comprovadamente carentes e
concessdo de auxilio para o desenvolvimento de estudos e
pesquisas de natureza cientifica, realizadas por pessoas
fisicas na condicdo de estudante, observado o disposto no
art. 26 da Lei Complementarn© 101, de 2000.

2.2.3-Auxilio financeiro a docentes e
técnico-administrativos

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico nao fornece elementos de despesas que
possibilitem essa forma de pagamento, exceto na
condicao de auxilio financeiro a pesquisadores, concedido
a pesquisadores, individual ou coletivamente, exceto na
condigao de estudante, no desenvolvimento de pesquisas
cientificas e tecnoldgicas, nas suas mais diversas
modalidades, observado o disposto no art. 26 da Lei
Complementarn© 101, de 2000.

2.2.4- Material de consumo

Despesas com alcool automotivo; gasolina
automotiva; diesel automotivo; Ilubrificantes
automotivos; combustivel e lubrificantes de aviagao; gas

engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes;

11



material biolégico, farmacoldgico e laboratorial; animais
para estudo, corte ou abate; alimentos para animais;
material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e
mudas de plantas; géneros de alimentacao; material de
construgdo para reparos em imoveis; material de
manobra e patrulhamento; material de protecgao,
seguranga, socorro e sobrevivéncia; material de
expediente; material de cama e mesa, copa e cozinha, e
produtos de higienizacdo; material grafico e de
processamento de dados; aquisicdo de disquete; material
para esportes e diversdes; material para fotografia e
filmagem; material para instalacao elétrica e eletronica;
material para manutencdo, reposicdo e aplicacao;
material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial; material
quimico; material para telecomunicagdes; vestuario,
uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material
de acondicionamento e embalagem; suprimento de
protecdo ao vbo; suprimento de aviagdo; sobressalentes
de maquinas e motores de navios e esquadra; explosivos
e munigdes; bandeiras, flamulas e insignias e outros
materiais de uso nao-duradouro.

Algumas destas despesas serdo realizadas

conforme contratos firmados pela UFRB.

2.2.5- Passagens e despesas de locomocgao
Despesas com aquisicao de passagens (aéreas,
terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de embarque,

seguros, fretamento, pedagios, locacdo ou uso de



veiculos para transporte de pessoas e suas respectivas
bagagens em decorréncia de mudangas de domicilio no
interesse da administragao.

Algumas destas despesas serdo realizadas

conforme contratos firmados pela UFRB.

2.2.6- Outros servicos - pessoa fisica
Despesas decorrentes de servicos prestados por
pessoa fisica pagos diretamente a esta e ndo enquadrados
nos elementos de despesa especificos, tais como:
remuneracao de servigcos de natureza eventual, prestado
por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagiarios,
monitores diretamente contratados; diarias a
colaboradores eventuais; locacao de imoveis; salario de
internos nas penitenciarias; e outras despesas pagas
diretamente a pessoa fisica. Sempre que houver
prestacdo de servico de pessoa fisica a administragao terd
que ser considerara taxa de 20% de Obrigagdes

Tributarias e Contributivas.

2.2.7- Outros servicos — pessoa juridica
Despesas decorrentes da prestacao de servigos
por pessoas juridicas para 6rgdos publicos, tais como:
assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia
elétrica, gas, agua e esgoto; servigos de comunicagao
(telefone, telex, correios, etc.); fretes e carretos; locacao
de imoveis (inclusive despesas de condominio e tributos a

conta do locatdrio, quando previstos no contrato de
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locacdo); locagcdo de equipamentos e materiais
permanentes; conservacao e adaptacdo de bens imadveis;
seguros em geral (exceto os decorrentes de obrigacao
patronal); servicos de asseio e higiene; servicos de
divulgacdo, impressdo, encadernagao e emolduramento;
servicos funerdarios; despesas com congressos,
simpdsios, conferéncias ou exposices; vale-transporte;
vale-refeicdo; auxilio-creche (exclusive a indenizagao a
servidor); software; habilitacdo de telefonia fixa mével e

outros congéneres.

2.2.8- Obrigagcoes tributarias e
contributivas

Despesas decorrentes do pagamento de tributos e
contribuicdes sociais e econdmicas (Imposto de Renda,
ICMS, IPVA, IPTU, Taxa de Limpeza Publica, COFINS,
PIS/PASEP, CPMF, etc.), exceto as incidentes sobre a folha
de salarios, classificadas como obrigagdes patronais, bem
como 0s encargos resultantes do pagamento com atraso

das obrigagbes de que trata este elemento de despesa.
2.3- Despesa de capital

As despesas que contribuem, diretamente, para a

formacdo do patriménio da UFRB.
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2.3.1- Equipamentos e material
permanente

Despesas com aquisicao de aeronaves; aparelhos
de medicdo; aparelhos e equipamentos de comunicacao;
aparelhos, equipamentos e utensilios médicos,
odontoldgicos, laboratoriais e hospitalares; aparelhos e
equipamentos para esporte e diversoes; aparelhos e
utensilios domésticos; armamentos; colecGes e materiais
bibliograficos; embarcacbes, equipamentos de manobra e
patrulhamento; equipamentos de protecdao, seguranga,
socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e
artisticos; maquinas, aparelhos e equipamentos de uso
industrial; maquinas, aparelhos, equipamentos graficos e
equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios
de escritério; maquinas, ferramentas e utensilios de
oficina; maquinas, tratores e equipamentos agricolas,
rodoviarios e de movimentagdo de carga; mobiliario em
geral; obras de arte e pecas para museu; semoventes;
veiculos diversos; veiculos ferroviarios; veiculos

rodoviarios; outros materiais permanentes.
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Recurso
extra-orcamentario

3~ Recursos extra-orcamentarios

Recursos provenientes de toda e qualquer
arrecadacao que nao figure no orgamento da UFRB, por
exemplo: recursos de Edital da FABESP, CNPq, CAPES e
SENAES/MTE.

16



Remanejamento
de recurso
orcamentario

4- Remanejamento do recurso
orcamentario

O remanejamento de recurso orgamentario
ocorrera apenas entre elementos do mesmo grupo de
despesa.

O remanejamento de recurso devera atender as
seguintes condigOes: 1) elaborar justificativa no relatorio
final de prestacdo de contas, quando se tratar de
orcamento da UFRB; 2) quando se tratar de
descentralizacdo deverd haver comunicagdo com o Orgdo
concedente; 3) a excegao ficara por conta das despesas
de diarias, passagens e diarias para Colaborador, tendo
em vista que impactard no limite que a UFRB recebe do

Ministério da Educacgao.
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Lei Orcamentaria
anual

5- Por que a aprovaciao da Lei
Orcamentaria Anual (LOA) é importante
para a execucao dos recursos captados por
projetos/programas?

A LOA é o instrumento pelo qual o Poder Publico
prevé a arrecadacdo de receitas e fixa a realizacdo de
despesas para o periodo de um ano. Uma vez publicada a
LOA, tem-se o inicio da execugdao orgamentaria
propriamente dita. Assim, projetos e programas que
captam recursos, inclusive por descentralizagao,
dependem da aprovacdo da LOA para executar seus

recursos.
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Execucao
dos recursos

6- Procedimentos internos para execucio
dos recursos

Solicitagdo de compras e servicos de pessoa
juridica, cotagao, carta de cotacdo, proposta de prestacao
de servico de pessoa fisica, pagamento de auxilios
financeiros para estudante (bolsas) e solicitacdo de

didrias e passagens.

6.1- Quem faz as Solicitacdes de comprae
servigo?

A Pro-Reitoria de Extensao

6.2- 0 que é necessario para fazer as
solicitacoes de compra e servigos?

Para adquirir material permanente (computador,
notebook, cadeira de escritério, mesa de escritorio etc.),
material de consumo (lapis, caneta, papel oficio, cartucho
para impressora etc.) e contratagdo de servigos é preciso
fazer especificacdo detalhada de cada material ou servico
e possuir os seguintes documentos: cotagdes presenciais
ou eletrénicas (no minimo trés cotagbes para cada
material ou servigo solicitado), cartas de cotacao
(obrigatoérias para cotagdes presenciais), mapa de
apuracao de preco, formulario preenchido de solicitagao

de compras (também utilizado para servico pessoa
19



juridica) e de proposta de prestacao de servigo (quando

se tratar de servico pessoa fisica).
6.3- 0 que éacotacio?

Documento expedido pelos fornecedores (papel
timbrado ou formulario adotado pela UFRB) e impressoes
de sites de lojas virtuais, com valores praticados no

mercado de determinado material ou servigo.
6.4- cartade cotacdo

Documento utilizado pelas unidades da UFRB para
convidar fornecedores a entregar cotagao de prego de
determinado material ou servigo. A carta de cotagao é
obrigatéria nas solicitagdes de servigcos prestados por
pessoa fisica ou juridica. Para impressdao de material
grafico, se a UFRB dispuser de pregdo vigente, ndo sera

preciso fazer a cotacao deste servico.
6.5- Planilha de estimativa de preco

Planilha consolidada da pesquisa de preco. Ela é
composta com a descricao do material ou servico, o valor
das 3 cotacdes, e o preco médio. E este preco médio que
sera utilizado como base para elaboracdo do Termo de
referéncia do pregdo e para negociacdao durante a

realizagao do processo de compra.
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6.6~ Proposta de prestacéo de servico

No formuldrio, deve-se apresentar descricao
detalhada e periodo da prestacdao do servico, a
contratacdo deve ser devidamente justificada, com
descricdo da motivacdo, anexando o0s seguintes
documentos: documento de identidade com foto; CPF;
carteira profissional/CTPS (folhas de identificacdo e de
contrato de trabalho); comprovante de residéncia;
declaragdo negativa de vinculo empregaticio emitida pelo
prestador de servigo, referente a Administracdo Publica
de qualquer esfera de governo; certiddo conjunta
negativa de débitos relativos aos tributos federais e a
divida ativa da Unido; plano de trabalho do prestador. Em
casos de prestacao de servigo especifico/ especializado,
deve-se anexar, além dos documentos elencados
anteriormente, os seguintes documentos: curriculo,
diploma, certificados e documentos capazes de
comprovar a expertise do prestador de servico.

Os processos devem ser enviados a PROAD antes

da realizacdo da prestacao do servico.
6.7- Por que a cotacdo é necessaria?

E preciso encontrar o preco médio do material, o
que garantird que o valor que compde o termo de
referéncia do pregdo ou dispensa corresponde ao

praticado pelo mercado. As trés cotagdes devem ser de
21



lojas virtuais ou fisicas diferentes, por exemplo: serdo
aceitas cotacdes de um “computador, tipo
microcomputador, freqliéncia 850, capacidade memdria
ram 128, capacidade disco rigido 20, capacidade modem
56, capacidade placa video 32, capacidade cd rom 56X,
tamanho tela monitor 15, caracteristicas adicionais placa
de rede”, feitas nas Casas Bahia, Magazine Luiza e

Insinuante.
6.8- como fazer a cotacdo?

Pode ser pela internet, acessando site de lojas que
vendem o material previsto, neste caso é sé imprimir a
pagina do site, garantindo que a imagem do produto, sua

especificagao e valor estejam visiveis.

6.9- como fazer quando o material ou
servico é de fornecedor exclusivo?

Quando o material ou servigo for muito especifico,
apenas nestes casos, e comprovada a exclusividade por
o6rgao competente (Associagdes ou Juntas Comerciais do
Estado sede da empresa) é possivel fazer a solicitacdo de
compra com uma cotacdo. Sera preciso apresentar junto
com a solicitagdo uma justificativa ou nota técnica
indicando as razdes de inviabilidade de concorréncia entre

diferentes empresas.
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6.10- como conseguir a especificacdo do
material?

Recomenda-se a consulta ao sitio
http://www.comprasnet.gov.br, na opgdo “acesso
livre”/“catadlogo de material”, pois os bens comprados
pela UFRB devem ter detalhamento sem mengdo de
marcas/fabricantes. Por exemplo, se no orcamento do
programa ou projeto tiver previsto uma cadeira, esta
informacgdo ndo é suficiente para solicitar a compra, pois
devido a quantidade de modelos disponiveis no mercado,
serd necessario especificar o tipo de cadeira que,
efetivamente, ird atender as necessidades do programa
ou projeto. Assim, seguindo nosso exemplo, é preciso
prever/detalhar no orgamento do programa ou projeto
que a cadeira a ser comprada é: cadeira escritério,
material estrutura tubo aco, material revestimento
assento e encosto camurca, material encosto espuma
laminada, material assento espuma laminada,
tratamento superficial estrutura niquelado, tipo base fixo,
tipo encosto alto, apoio brago, regulagem vertical, cor

verde.

6.11- O material solicitado é sempre
adquirido?

N3o, porque durante a realizagdo do pregao as

empresas podem ndo apresentar propostas/lances para



determinados materiais. Nestes casos, sera realizado
novo pregao ou o bem/servico sera adquirido por
dispensa, quando, justificadamente, o novo pregdo nao

puder ser realizado sem prejuizo para a UFRB.

6.12- E se o material comprado néo for
aquele especificado no orcamento?

Como as solicitacdes de compras e servigos
encaminhadas pela PROEXT terdo como base as
especificacdes dadas pelo coordenador do programa ou
projeto, ndao havera material adquirido diferente do
especificado no orcamento. Contudo, pode ocorrer do
fornecedor enviar material diferente do licitado. Neste
caso, para o projeto, programa e a Universidade ndo
serem prejudicados, o material ndo sera atestado e sera
devolvido a empresa para atendimento conforme

descrigao da solicitagao.

6.13- Fluxo por unidade do processo de
compra

Solicitagdao de compra: PROEXT — PROAD —
Coordenadoria de Licitagdgo e Compras/CLC —
Coordenadoria Orgamentaria, Contabil e
Financeira/COOCFI — Coordenadoria de materiais e
patrimonio/CMP

Solicitagdo de servico: PROEXT — PROAD —
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Coordenadoria de Licitagdao e Compras/CLC — PROEXT —

Solicitante do servigo —Prestador do servico
6.14- solicitacao de diarias e passagens:

As solicitagbes devem ser encaminhadas pelo
Coordenador do Projeto, via formulario do NUGDI (Nucleo
de Gestdo de Diarias, Passagens e Hospedagens), para a
PROEXT, que expedird, acompanhara e controlard o
montante gasto, e deve conter as seguintes informagdes:
atividade (evento/congresso/atividade de campo etc.)
que sera realizada; anexando programacdo, folder, carta
convite, ou outro documento que comprove a atividade
que o servidor ou colaborador realizara.

Se o beneficiario for servidor da UFRB, é preciso
informar no formulario apenas o CPF. Para os demais
devem ser enviadas as seguintes informagdes: nome
completo, RG, CPF, e-mail, endereco com CEP, telefone,
conta bancaria, agéncia, banco, instituicao/érgdo que é
vinculado; destino (local da atividade); periodo da
viagem.

ApOs a solicitagdo, a concessao é feita por meio do
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens do
Ministério do Planejamento -SCDP, indicando o
favorecido, o destino e a fonte do recurso. Nao é possivel
alterar os valores das diarias porque o calculo é feito
automaticamente pelo préprio Sistema. Os valores das

didrias devem atender o disposto nos Decretos 5.992 de
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19/12/2006, 6.907 de 21/07/2009.

6.15- Limite para concessao de diarias e
Passagens

A UFRB possui um limite global para concessao de
didrias e passagens e os valores correspondentes aos
projetos/programas PROEXT-MEC serdao concedidos de
acordo com esse limite. O limite global é estabelecido por

Portaria Ministerial, emitida anualmente.

6.16- Pagamento de auxilios financeiros
para estudante (bolsas)

Serdo pagos através de processos administrativos
abertos no SIPAC (Sistema Integrado de Patrimoénio,
Administracdo e Contrato), pela Pro-Reitoria de Extenséo,
que tramitara junto a Coordenadoria Orgamentéaria,
Contabil e Financeira/Pré-Reitoria de Planejamento. As
despesas com pagamento de auxilios financeiros a
estudantes (bolsas) devem ser empenhadas e pagas até o
término do exercicio financeiro. Nao ha possibilidade de
previsdo de didrias para discentes.

O processo de auxilio financeiro para estudante é
composto pela solicitacdo de pagamento da bolsa e
relacdo de bolsistas, documentos confeccionados e
expedidos mensalmente pela PROEXT, contendo dados do

pagamento (quantidade de bolsas e valor total),
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responsavel institucional e autorizacdo, dados pessoais
do discente (nome, CPF e dados bancérios).
6.17- contratacio de coffe break

Despesas com o fornecimento de "coffee break"
somente devem ser realizadas para atender a eventos
especiais, de ocorréncia esporadica, e quando
estritamente necessarias, observadas as normas da Lei
Federal n° 8.666/93, os principios da moralidade,
impessoalidade, legalidade, publicidade, razoabilidade,
economicidade, dentre outros, bem como a existéncia de

dotagao orgamentaria e disponibilidade financeira.
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Licitacao

7 - Licitacao

Eo procedimento formal, ison6mico, por meio do
qual a Administracdo Publica adquire bens e servigos,
sempre escolhendo pela proposta mais vantajosa para a
Administracdo. O procedimento licitatério envolve a
Administracdo e os licitantes que participam da
competicdo. Entre os atos e fatos executados pela
Administragao estdo: o edital e o convite, recebimento
das propostas, a habilitacdo, a classificacdo, a
adjudicacdo, o julgamento de recursos, anulagao,
publicacbes, atas, entre outros. Entre os atos dos
licitantes estdo: a retirada do edital, a proposta, a
desisténcia, a prestacdo de garantia, a apresentacdo de

recursos e impugnacoes. (conferir Lei 8.666/1993).
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O que acontece

8- 0 que acontece apés a realizacdo da
Licitacao?

ApOs a Licitacdo, a lei 4.320/1964 prevé trés

estagios da despesa. Sdo eles:

8.1-Empenho

apos a realizacgdo E o ato emanado de autoridade competente que

da licitacao

cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou
nao de implemento de condicdo - Art. 58, Lei 4.320/64. O
empenho é a garantia do credor de que a Administracao
reservou recurso para atender aquela despesa. E
importante destacar o que diz o artigo 60 da referida lei: E

vedada a realizacdao de despesa sem prévio empenho.
8.2- Liquidacdo

Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito, art. 63, Lei
4.320/64. Essa verificagdao tem por fim apurar:

I -aorigem e oobjeto do que se deve pagar;

II - aimportancia exata a pagar;

III - a quem se deve pagar a importancia, para
extinguir a obrigagao.

E nesta fase que o solicitante do bem ou servigo

atesta na nota fiscal que foi recebido o bem ou prestado o
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servigo.
8.3-Pagamento

E o despacho de autoridade competente que
determina que a despesa seja paga (art. 64, Lei
4.320/64). Nenhuma despesa podera ser paga sem estar
devidamente liquidada. Ainda tratando sobre o assunto o
art. 38 do Decreto 93.872/1986 determina: “Nao sera
permitido o pagamento antecipado de fornecimento de
materiais, execugdo de obra, ou prestacao de servico,
inclusive de utilidade publica, admitindo-se, todavia,
mediante as indispensaveis cautelas ou garantias, o
pagamento de parcela contratual na vigéncia do
respectivo contrato, convénio, acordo ou ajuste, segundo
a forma de pagamento nele estabelecida, prevista no
edital de licitagdo ou nos instrumentos formais de

adjudicacgao direta”.
8. 4- Ateste de material

Momento em que a Universidade atesta a Nota
Fiscal do material ou servigo licitado, com o objetivo de
conferir se a empresa entregou o servico ou o bem
conforme descrigao feita na licitagdo. O pagamento da

Nota Fiscal sé é feito apds a realizagao do ateste.
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8. 5- Tombamento

O Tombamento é feito apds o ateste e representa a
incorporagdo do bem ao Patriménio da Universidade,
recebendo um ndmero de registro por meio do qual é
possivel localizar onde o bem estd alocado e sob

responsabilidade de qual servidor.

8.6- Entrega do material ao fim do
projeto/programa

ApOs ateste e tombamento o bem é entregue ao
coordenador do projeto/programa para utilizacdo pelo

periodo de duragao do projeto/programa.
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