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1 LEGISLACAO

Lei Federal n° 8.666/1993, Lei Estadual n® 9.433/2005, Decreto Estadual n°
9.683/2005, Decreto Estadual n® 9.266/2004 e Decreto n° 19.154/2019. Lei
federal 10.973/2004, alterada pela Lei 13.243/2016, Resolugdo Consu
05/2019 e resolucdo Consepe 15/2020.

2 CONSIDERACOES IMPORTANTES

2.1 Repasse do recurso

A celebracdo do Termo de Outorga somente ocorrerd quando o(a)
Outorgado(a) estiver adimplente com a Administracdo Publica Estadual. O
recurso é repassado aobeneficiario por meio de depdsito, em conta corrente
especifica, a ser aberta junto ao Banco do Brasil para movimentacao

exclusiva dos recursos do projeto.

Neste sentido, considerando que o recurso aprovado para a realizacdo do
termo de outorga sera creditado em contas correntes pessoais, este devera
ser informado no campo “Rendimentos nao Tributaveis” da declaragcédo de
Imposto de Renda — Pessoa Fisica (IRPF), referente ao exercicio financeiro
em que o crédito tiver sido realizado.

2.2 Utilizacdo dos recursos

221 Recursos via Conta Corrente

A utilizacdo do recurso iniciard somente apds a emisséo da Nota de Ordem
Bancéria (NOB) e a verificacdo do crédito efetivo na conta corrente indicada

pelo pesquisador.

E vetada a transferéncia de recursos de um projeto/atividade para outro, ainda
guesejam de um mesmo outorgado que esteja recebendo mais de um auxilio

da UESC no mesmo periodo.

Se for preciso efetuar 0 saque para pagamento em espécie, este devera ser
justificado no processo de comprovacdo. Correrdo por conta exclusiva do

outorgado quaisquer despesas que nao se enquadrem no Plano de Trabalho



constantes do termo de outorga.

Observacoes:

a) Utilizacdo dos recursos financeiros apenas podera se dar durante a
vigéncia especificada no termo de outorga, ap0s O recebimento
mediante crédito na conta corrente especifica;

b) Aplicar na poupanca ou outra aplicagcdo com garantia de manutencao de
valor pelo Fundo Garantidor de Crédito valor correspondente aos
recursos recebidos, no periodo compreendido entre a liberacdo do
recurso e sua utilizacdo ou devolugéo do saldo remanescente, desde
gue este periodo seja superior a 30 (trinta) dias;

c) Restituir eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos em
aplicacgéo financeira, ao Tesouro Estadual, conforme o caso, na data de
sua conclusao ou extingéo;

d) Os rendimentos de aplicacéo financeira poderdo ser utilizados, desde
gue justificados, no mesmo objeto do projeto, com alteracéo do plano de
trabalho e autorizacdo da PROPP;

e) SO é permitida a solicitacdo de remanejamento de recurso no grupo de
despesa da mesma natureza (corrente/custeio ou
eguipamentos/materiais permanentes). Para tanto o plano de trabalho
deverda ser atualizado com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
antes do término da vigéncia do termo de outorga. O remanejamento
poderda ser realizado somente uma vez durante o prazo de validade do
Termo de Outorga.

f) A solicitacdo de remanejamento devera ser encaminhada por meio do
SElI a PROPP, acompanhada de justificativa e do novo plano de

aplicacao do recurso.

2.2.2 Recursos via Cartdo BB Pesquisa

O Outorgado dara inicio as ac¢des para o desenvolvimento da proposta aprovada
somente apos o recebimento efetivo do recurso creditado no cartédo BB Pesquisa
em seu nome.

E vedada a transferéncia de recursos de um projeto para outro, ainda que sejam

de um mesmo Outorgado, o qual esteja recebendo mais de um auxilio da UESC



em igual periodo. O gerenciamento dos recursos do projeto é de

responsabilidade pessoal e intransferivel do outorgado.

UTILIZACAO DO CARTAO BB PESQUISA
I. O cartdo BB Pesquisa devera ser utilizado exclusivamente na funcéo
CREDITO A VISTA, para a aquisi¢do de bens e servicos que constem no
plano de aplicacdo de recursos aprovados. O Cartdo BB Pesquisa
permite:
a. Pagamento referente & aquisicdo de bens e servicos, a vista,
inclusive via INTERNET, em estabelecimentos comerciais afiliados
a rede da bandeira internacional em que for processada, no Brasil
e no exterior, denominados afiliados;
b. Transacfes por assinatura em arquivo junto aos estabelecimentos
afiliados a rede da bandeira internacional em que for processada;
II. O portador tera acesso ao extrato, via Terminal de Auto Atendimento do
Banco do Brasil (TAA), mediante posse de cartdo e senha. A consulta
estara disponivel apos a emissdo da primeira fatura e ficam disponiveis
para consulta no TAA por 6 meses, apos fechamento das faturas;
lll.  Para efetuar pagamento a prestador de servigco pode-se usar a maguina
de cartdo de crédito ou realizar transferéncia bancaria, lembrando que as

taxas de TED correrdo por conta do pesquisador.

ATENCAO!

O VALOR CREDITADO DEVE SER EXATAMENTE O MESMO APROVADO NO
TERMO DE OUTORGA. QUALQUER DIFERENCA DEVE SER
IMEDIATAMENTE INFORMADA A PROPP.

2.3 Realizacdo das despesas

A execucéo do recurso devera estar em conformidade com o edital/termo de
cooperacao, o plano de trabalho e cronograma de desembolso, que fazem
parte do Termo de Outorga assinado e publicado. As despesas efetuadas
nao contempladas no termo serdo glosadas e ressarcidas a UESC, mesmo

sendo estas destinadas para execucédo do projeto.




Recurso Realizagio de Escolha do Diespesa Despesa
creditado — 3 cotacdes =M enor preco —» realizada —> Paga

Cotacdes, recibos e NF /

organizados em
seqéncia para a PC

G -
L Vigéncia do Termo de Outorga( TO) .

llustracdo 1: Fluxo geral de utilizacéo de recursos (adaptado de Manual do
Pesquisdor Outorgado — FAPESB).

* PC = Prestacao de Contas

Para atender aos principios constitucionais de economicidade e eficiéncia, o
outorgado devera efetuar trés cotacdes de precos dos materiais e/ou servigcos
a serem adquiridos, escolhendo preferencialmente o de menor preco,
podendo outra opcdo ser escolhida, mediante justificativa técnica do
coordenador do projeto. Os documentos fiscais somente terdo validade se
acompanhados dessas cotacdes, e da informacao,por escrito, dos elementos

gue definiram a escolha do fornecedor quando este néao for o de menor valor.

Para toda compra efetuada ou contratacdo do servico, o outorgado devera
exigir o documento fiscal original e solicitar que seja incluido o nome do
pesquisador com o CPF (*), de forma legivel e sem rasuras, seguindo os

passos indicados na ilustragéo 1.

(*) Exceto para os casos previstos em regulamentacéo especifica, como
por exemplo, produtos controlados pela Policia Federal e pelo Exército

Brasileiro.

No ato da compra ou da contratagdo, o outorgado devera exigir:

1. - na aquisi¢cao de material de consumo ou material permanente: Nota
Fiscal, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal, devendo estar

acompanhadas da discriminagcdo do material adquirido com quantidade e



valor.

No caso de material permanente, conforme previsto no termo de

outorga, o outorgado deve solicitar o tombamento e a doacéo junto

a SEPAT, da seguinte maneira:

1.1. Para o tombamento:

- Iniciar um processo no SEI do tipo: Documento Tramitavel:
Comunicacdo Interna. Este processo devera em seguida ser
relacionado ao processo que originou o Termo de Outorga,

- Inserir no Processo uma Comunicagéao Interna solicitando o cadastro
de bens de terceiros, na C.l., em seguida redigir uma lista resumida
dos materiais que deverao ser cadastrados, informando também onde
deveréo ser cadastrados os itens, (setor, laboratério, programa etc...)
indicando um nome de um servidor que devera assinar o Termo de
Responsabilidade, e informar também data e horario em que o espaco
estara disponivel para verificacdo in loco dos materiais a serem

cadastrados;

- Anexar ao processo em formato *.pdf os seguintes documentos:
Nota Fiscal, Termo de outorga

- Encaminhar o0 processo para 0 seguinte endereco:
UESC/REIT/PROAD/GERAD/SEPAT

1.2. Para a doacéo:

Iniciar um processo no SEI do tipo: Material Permanente: Doacao.
Neste processo devera ser relacionado, 0 processo que originou o

Termo de Outorga;

Inserir no processo o documento "Termo de Doacdo de Bens
Moveis";

- Encaminhar o processo ao SEPAT para o0 seguinte endere¢o no SEI:
UESC/REIT/PROAD/GERAD/SEPAT solicitando a incorporacao
por Doacdo dos bens listados no Termo de Doacé&o de Bens

Moveis.

2. - na prestacao de servicos de transporte: Nota Fiscal de Servigo de
Transporte, Conhecimento de Transporte de Carga, Bilhete de Passagem,




Cartédo de embarque e/ou Documento de Excesso de Bagagem, contendo
sempre a discriminacdo dos servicos prestados; Estes documentos devem

conter o percurso completo e coincidir com o periododa atividade/evento.
ATENCAO!

N&o é possivel realizar o pagamento de combustivel para carro oficial
e diarias de motorista com recursos repassados via Cartdo BB

Pesquisa.

3. — na prestacao de servigos por pessoa fisica: Recibo, contendo nome
completo, endereco, CPF e/ou RG ou outro documento de identificacdo do
prestador e sua assinatura,Nota Fiscal de prestacdo de servico, nome do
orgdo ou entidade pagadora, valor, data e discriminagdo do servigo; Além

das retencdes de INSS, IR e ISS. Nao h& obrigatoriedade de retencédo de

tributos quando for feito pagamento de pessoa fisica a pessoa fisica.

4. — na prestacdo de servicos por pessoa juridica: Nota Fiscal de
Prestacao de Servigcose/ou fornecimento de mercadorias, quando couber, ou
Cupom Fiscal, contendo, respectivamente, a discriminacao dos servicos e do
material fornecido. No caso de Termo de Inexigibilidade, além da nota fiscal
ou recibo, devera ser apresentada a carta de exclusividade. Para publicacéo
de artigo a carta de aceite e a justificativa para escolha da revista. Em caso

do contratado ser pessoa juridica, este deve examinar sempre a necessidade

de realizar retencoes, descontos, reembolsos e pagamentos de obrigacdes

fiscais e previdenciarias como decorréncia do pagamento efetuado, e/ou

comprovar, guandonecessario, a nao incidéncia dos referidos tributos

5. - no pagamento de diaria: formulario de diaria disponivel no portal Sei
Bahia e no Anexo 1, devidamente preenchido, convite do evento e certificado
de participacdo. Para atividades de campo, além do formulario citado,
deverao ser apresentados comprovantes com deslocamento, hospedagem e
alimentacgdo. (Portaria 135/2023)



Observacao 1: Verificar a validade da nota fiscal. Caso ndo possua, a validade

€ de 24 meses apoOs a impressao, de acordo com o Decreto Estadual n.°
13.780/12.

Observacao 2: Se houver desconto ou abatimento no prego, devera constar
no documento fiscal o valor liquido.

Para melhor identificacdo do documento, o outorgado devera colocar em
cadadocumento fiscal (frente ou verso), o numero do Termo de Outorga e
ano de concessao. No documento fiscal ndo devera constar despesas de

Termos de Outorgadiferentes, mesmo sendo 0 mesmo pesquisador.

As despesas com diarias que compreendem o0s gastos com hospedagem,
alimentacéo e transporte local (taxi, metrd, 6nibus municipal) deverao estar
de acordocom o Decreto N° 13.169/2011 e Portaria 135/2023 - UESC e suas
atualizacdes, a quantidade deve estar de acordo com a duracdo da

atividade/evento para as quais foram concedidas.

N&o serdo aceitas notas fiscais e/ou recibos que apresentem alteracoes,
emendas ou rasuras que prejudiquem a clareza do documento, sem a devida
carta decorrecao emitida pelo fornecedor, bem como, com data anterior ao
inicio do prazo devigéncia do termo de outorga ou posterior ao final do prazo
de vigéncia do termo de outorga.

A movimentacdo devera ser realizada mediante cheque nominal,
transferénciaeletrdonica disponivel ou outra modalidade de débito autorizada,

em que figuem identificados sua destinag&o e o credor.

Apenas em casos excepcionais, que ndo seja possivel a movimentacao
segundo as modalidades acima, poderd ser realizado saque da conta
bancéaria; nestescasos, o beneficiario deve apresentar justificativa para
realizacdo do saque.

Quando néo for utilizado todo o recurso disponivel ou se houver saque e este
nao for totalmente aplicado, a devolugcdo devera ocorrer até o ultimo dia util
da aplicacdo atraves do pagamento do Documento de Arrecadacao Estadual
(DAE). Se o saldorestante estiver disponivel na conta, o pagamento sera

realizado com o préprio cartdono caixa de Autoatendimento do Banco do




Brasil. Caso o recurso esteja em maos, o DAE devera ser quitado na “boca

de caixa” ou similar.

3 VEDACOES AO OUTORGADO

O Outorgado sempre devera seguir o Plano de Trabalho constante no Termo

de Outorga, ficando vedadas as seguintes situagoes:

° Utilizar os recursos em desacordo com o Plano de Trabalho
constante no Termo de Outorga.

° Realizar despesa com data anterior a data do crédito do recurso na
contacorrente especifica ou posterior a data da vigéncia do Termo de Outorga,
nao sendo possivel o ressarcimento nessas condicdes.

° Pagar tarifas bancarias, juros e multas, inclusive aqueles

referentes a recolhimento fora do prazo.

° Receber recursos de outras fontes na conta vinculada ao Termo
de Outorga.
° Fazer pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica

ou qualquer espécie de remuneracao adicional a servidor ou empregado
publico ativo, integrante de quadro de pessoal de 6rgao ou entidade publica

de qualquer esfera de poder com recurso do Termo de Outorga.

4 PRAZOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Os prazos para apresentacdo e baixa da Prestacdo de Contas deverao ser
obedecidos, conforme abaixo, para evitar que o0 pesquisador fique em

situacdo de inadimpléncia:

1. A Prestacdo de Contas Técnica e Financeira devera ser
apresentada em até 30 (trinta) dias ap0s o término da vigéncia do termo de
outorga, a contar da data da assinatura do(a) Reitor(a);

2. A Comisséao tera 30 (trinta) dias para analisar a documentacao



enviadainicialmente;

3. Caso seja evidenciada alguma incoeréncia na prestacdo, a
comissao retornardo processo para o pesquisador, o qual tera até cinco dias
para correcao e devolugdo a comissao;

4. O OUTORGADO devera apresentar Prestacdo de Contas Técnica
e FinanceiraParcial, quando couber, de acordo a Lei Estadual n°® 9.433/05 e
Decreto Estadual n® 9.266/04

Apds nova conferéncia, a comissao terd até 10 (dez) dias para efetuar a baixa
noSistema FIPLAN.

Observacao: Se os prazos estabelecidos acima forem ultrapassados, 0
pesquisadorficard em situacao de inadimpléncia até sanar todas as

pendéncias.

5 PRESTACAO DE CONTAS - TECNICA E FINANCEIRA

A Prestacdo de Contas Técnica e Financeira devera ser apresentada em até
30 dias ap6s o término de aplicacdo do recurso para conferéncia e baixa no
Sistema FIPLAN, através do Sistema SEI Bahia, seguindo os seguintes
procedimentos:

1. Criar um processo no SEI Bahia do tipo “Convénio/Instrumentos

Congéneres: Prestagéo de Contas;

2. Comunicacgéo interna de encaminhamento da prestacao de contas
a PROPP;
3. Anexar a copia do Termo de Outorga, dos termos aditivos (se

houver) eo respectivo plano de aplicacéo;

4. Relatério Técnico e Financeiro, conforme anexo 2;

5. O extrato bancario da conta corrente e das aplicagdes financeiras
a de todo o periodo de vigéncia do Termo de Outorga.

6. Se houver, o Documento de Arrecadacédo Estadual - DAE e o
comprovante de quitacdo de pagamento do saldo do recurso nao utilizado e

da aplicacao financeira;



7. Em seguida, devera ser inserido em um unico PDF, por nota
fiscal/recibo, e em ordem cronolégica de aquisicdo de
material/contratacdo de servico:

i. A nota fiscal ou recibo, atestados pelo servidor responséavel pelo
recebimento do material ou contratacdo do servico;

ii. O comprovante de pagamento. Caso tenha sido realizado saque,
inserir a justificativa da utilizacdo dessa modalidade;

ii. As trés cotacbes para atendimento dos principios de
economicidade e eficiéncia. No caso de Termo de Inexigibilidadea
carta de exclusividade.

iv. Comprovante de tombamento, para o patriménio da UESC, do(s)
equipamento(s) adquirido(s), nos casos de aquisicdo de bens
permanentes;

v. Comprovante de doacéo para o patriménio da UESC e termo de
responsabilidade do(s)equipamento(s) adquirido(s), nos casos de

aguisicao de bens permanentes;

8. Se a comprovacdo ndo puder ser feita pelo responsavel, por
motivo de saude ou falecimento, a autoridade requisitante do termo de
outorga deve designar um servidor para tal fim, constando o fato no
respectivo processo.

O processo da Prestacdo de Contas — Técnica e Financeira devera ser
encaminhado para a PROPP, que apoés efetuar o check-list encaminhara o

processo para comissao responsavel pela conferéncia e baixa da Prestacao.

9. Inserir o Atestado de Recebimento / Servico Prestado logo ap6s a
Nota Fiscal.
6 SANCOES

Caso o(a) Outorgado(a) nao tenha a prestacao de contas aprovada ou deixe
de apresenta-la, este(a) ficara impedido(a) de receber recursos institucionais
da UESC, para quaisquer fins, tornando-se inadimplente até a regularizacao

da sua situacgéo, respondendo nos termos da legislagéo vigente.



ANEXO 1

s ci¥

- Lopdl  BOVERND DO ESTADO D4 BAMIA

e k" artiin e Pos B | LESCRETPROARIGRS SOLICITAGAO DE DIARIAS
Unidade Requisitante ~* do Dacumento SEI
Geréncia de Pos-Graduagio (]
Home Beneficidrio Matricula
[Informe agul o nome do beneficiario] [Informe agul a matricula do beneficiario)
Lotagao CargolFungao Classe/Mivel SIMB/FG
[Informe aqui a [Informe aqui a [Informe agqui a [Informe agui a
lotagio do lotagao do lotagao do lotagdo do
beneficiario] beneficidrio] benaficiario] beneficiario]

Enderego Beneficiario

[Infarme aqui o enderego do Beneficidrio]

Email | [Informe aqui o enderego do Beneficiario] Telefone | LINOMMe aqui o enderego

do Beneficidnio]
\Banco Beneficidrio

CPF Banco Agéncia N® da conta
Beneficiro] | UmomeoBancal | rEn L M e
Dasting

[Infarme o destino da viagem)|
Mativo

[Informe o motivo da viagem]
Periodo | Qt. Diarias Valar Unitério Valor Total N° Empenho

I

/2, | oo das RS 00,00 RS 00,00 ['““"’I"]"':'““d“

Unidade de Custo = Cddigo ACPF

Outras informagdes

[Caso possua outras informagbes inserir aqui.]

TP WIA - UNIDADE GESTORA 2k - EMITENTE




ANEXO 2

PRESTACAO DE CONTAS - TERMO DE OUTORGA
RELATORIO TECNICO E FINANCEIRO

1. Dados do(a) Outorgado(a)

Nome Completo CPF

Endereco Telefone

Departamento Cargo/Funcao

Numero da conta corrente e-mail

Numero do Termo de Outorga Vigéncia do Termo de outorga

2. Atividades desenvolvidas

(Informe sobre as atividades desenvolvidas durante o periodo de vigéncia do Termo de Outorga)




3. Dificuldades

(Cite as principais dificuldades de carater técnico-cientifico, financeiro, administrativo e gerencial,
enfrentadas durante a execugdo do termo de outorga)

4. Relacionar os principais resultados




5. Producao apoiada pelo Termo de Outorga

(Trabalhos submetidos e/ou publicados). Anexar copia das publicacdes mencionadas.
Quantificar:

Relatérios / notas técnicas [ ]

Anais | ]

Trabalhos apresentados em eventos cientificos [ ]
Artigos publicados em peridédicos [ ]

Livros publicados [ ]

Capitulos de livros publicados [ ]

Boletins publicados [ ]

Outros. Especificar[ ]

6. Participacdo em Eventos Apoiada pelo Termo de Outorga (insira as

linhas para incluir outros eventos)

1. Nome do evento:
Data:
Apresentacdo de trabalho: Sim [ ] Nao[ |

2. Nome do evento:
Data:
Apresentacdo de trabalho: Sim[ ] Nao[ ]

3. Nome do evento:
Data:
Apresentacdo de trabalho: Sim [ ] Nao[ ]

4. Nome do evento:
Data:
Apresentacgdo de trabalho: Sim [ ] Nao[ ]




7. Detalhamento de Receita

RECURSOS RECEBIDOS PARA DESPESAS
CORRENTES

RECURSOS RECEBIDOS PARA DESPESAS DE
CAPITAL

RENDIMENTOS DE APLICAGCAO FINANCEIRA

TOTAL DA RECEITA

8. Execucao financeira

(A apresentagdo das informagdes referentes a execugdo financeira devera obedecer as orientagées

constantes no Manual de Prestacdo de Contas, bem como as constantes na planilha abaixo).

OBS. As despesas devem ser listadas em rigorosa ordem cronoldgica, separadas por natureza de

despesa (corrente ou capital)

SAQUES

DATA VALOR

OBS: A utilizagdo do saque devera ser justificada.



HISTORICO - DESPESAS DE CAPITAL

GASTOS
VALOR (2)
ITEM DESCRICAO
DINHEIRO @) CARTAO
TOTAL (1)
—(1) Soma das colunas (2) = Indicar Valor de acordo com a forma de gasto (3) — Saques, transferéncias
HISTORICO - DESPESAS DE CUSTEIO
GASTOS
VALOR (2)
ITEM DESCRICAO
DINHEIRO®) CARTAO




TOTAL (1)

—(1) Soma das colunas (2) - Indicar Valor de acordo com a forma de gasto (3) — Saques, transferéncias

RESUMO HISTORICO

HISTORICO VALOR (R$)

(A) Termo de Outorga Concedido + Rendimentos

(B) Total de Compras com o Cartdo

(C) Total de Compras em Dinheiro

(D) Devolugao DAE (Autenticagdo com o Cartao)

(E) Devolugdo com Depésito C/C — DAE em dinheiro

(F) Valor Sacado

Devolugdo DAE (Autenticacdo com o Cartdo) (D=A-B
-F)

Devolugio com Depésito C/C - DAE em dinheiro (E=F
-0

DADOS FINAIS

RESPONSAVEL:

DATA:

ASSINATURA:

MATRICULA:




