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1. Finalidade

Este documento visa estabelecer critérios e procedimentos para todos os
colaboradores, prestadores de servigos, coordenadores de projetos, cursos e/ou
eventos, diretores e conselheiros da Fundagdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz -
Fealg, quanto a utilizagdo de recursos financeiros gerenciados por intermédio da
Fundacao.

Ele deve ser utilizado como documento complementar ao REG-ADM-001 -
Regulamento de Compras e Contratagdes da Fundagdo de Estudos Agrarios Luiz de
Queiroz - Fealq e a NAE- 001 - de Viagens, Hospedagem, Passagens Aéreas, Locacdo
de Veiculos, Despesas de Refeigdo e Diarias.

2. Disposicdes Gerais

O coordenador dos projetos gerenciados pela Fealq deve seguir os termos, as
modalidades e os limites estabelecidos no “Regulamento de Compras e Contratagoes
da Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz - Fealq”, aprovado pelo Conselho
Curador em 09/04/2021 e revisado em 16/09/2022.

Os projetos que envolvam recursos provenientes do poder publico devem ter suas
contratagdes efetivadas, conforme disposto em contrato e/ou na Lei n° 8.666, de
21/06/1993, e na Lei 14.133/2021, de 01 de janeiro de 2021, sem excegdes.

Desde novembro/2022, a Fealq conta com Area de Compras, responsavel por
realizar aquisicoes de produtos nacionais ou estrangeiros, bens e materiais,
contratacdes de servicos como seguros, viagens, hospedagem, locacdes de veiculos,
manutengdo preventiva, entre outros, observando a legislagao vigente, normas da
Fundacdo e das unidades apoiadas, além das boas praticas de mercado.

Todas as despesas direcionadas a Fealq para reembolso ou pagamento direto ao
fornecedor, seja para pessoa fisica ou juridica, devem ser autorizadas pelo
coordenador do projeto ou por pessoa com acesso autorizado por ele, através do
sistema Conveniar.

As despesas devem estar previstas no plano de aplicagao de recursos ou
orgamento do projeto. No caso de nao estar previsto um determinado tipo de despesa,
o coordenador podera solicitar o remanejamento, desde que a despesa seja destinada
a atividades de ensino, pesquisa, inovacao, extensao ou para o desenvolvimento
institucional, dentro dos objetivos do projeto.

Os documentos fiscais devem apresentar uma descricao clara dos
bens/servigos adquiridos.

R n—n————_——e
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3. Processos de compras

As compras devem ser solicitadas via sistema Conveniar ao gestor do projeto, que
analisara e, apos aprovacdo seguira para a equipe de Compras da Fealq realizar o
devido tramite. Os pedidos devem conter o maior nivel de detalhe sobre o tipo de
produto ou servigo a ser adquirido, por exemplo: indicagdo de descritivo técnico,
especificacao de materiais, aplicabilidade e outros itens considerados relevantes pelo
demandante.

Em caso de compra direta (no valor de até R$ 100.000,00) realizada pelo
coordenador do projeto ou alguém da equipe designada por ele, é necessario que seja
indicado o nome do docente responsavel e o departamento ao qual esta vinculado para
que conste na nota fiscal. E recomendavel que os processos de compra tenham
pesquisa de mercado, com pelo menos trés fornecedores, a fim de garantir as melhores
condigdes comerciais.

A Fealq ndo receberd em sua sede mercadoria destinada aos projetos. O
coordenador deve indicar o endereco de entrega, destacando que o mesmo é diferente
do enderego de faturamento.

Servigos com prestagdo recorrente ou continua, ou seja, pelo menos trés meses
consecutivos, seja por empresa (pessoa juridica) ou auténomo (pessoa fisica), devem
estar formalizados por contrato estabelecido entre Fealq e o prestador,
independentemente do valor global do mesmo. Ha servicos que demandam
certificagbes especificas que devem ser observadas. Necessario o envio dos
documentos relacionados a equipe atuante no projeto, no ambito trabalhista e de saude
e seguranca do trabalho.

Servicos de terceiros devem ser contratados junto a pessoa juridica. Os
prestadores devem estar aptos a prestar os servigos solicitados em concordancia com
as atividades previstas no Codigo Nacional de Atividade Economica (CNAE) da empresa,
que esta no cartdo do CNPJ.

No caso de compra de equipamentos ou material permanente, o mesmo sera doado
a unidade a qual o coordenador do projeto esta ligado, por meio de carta de doacgdo da
Fealq a instituicdo com a indicacdo da guarda do referido bem pelo docente que
autorizou a compra.

A compra de produtos regulados pelo Exército e/ou Policia Federal deve ser
gerenciada pela instituicao do pesquisador, visto que a Fealq nao possui autorizagao
para adquirir estas mercadorias. Neste caso especifico, a nota fiscal deve ser emitida
em nome da instituicdo do pesquisador (Esalq/CENA/FZEA, etc.) e encaminhada a Fealq
para pagamento. Se na mesma compra houver produto ndo controlado, deverao ser
emitidas duas notas fiscais separadamente: uma para o produto controlado, faturando
a instituicdo do pesquisador e outra com o produto ndo controlado, faturando a Fealg.




Q 0 NORMA ADMINISTRATIVA ESPECIFICA

) NAE-002
DE UTILIZACAO DE RECURSOS
Fealq ¢

4. Pagamento ao fornecedor

As notas fiscais (NF's), faturas ou notas de débito devem ser emitidas para:

Fundacgdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz - Fealq

Av. Centenario, 1080 - Bairro S3o Dimas - CEP 13416-000 - Piracicaba
- SP

Tel. (19) 3417-6600 / Fax. (19) 3434-7217

CNPJ: 48.659.502/0001-55 / Inscrigdo Estadual - Nao contribuinte /
Isenta

E-mail: pagamentos@fealq.com.br

Os documentos devem ser enviados a Fealq por meio do sistema Conveniar
conforme os seguintes prazos:

No mesmo més de emissao;

Até o dia 07 do més posterior como tolerdncia ao prazo acima
mencionado;

Pelo menos 07 dias antes do vencimento, prazo necessario para o
processamento interno.

Pessoas juridicas devem apresentar nota fiscal e boleto. Em caso de ndo
emitirem boletos, devem apresentar os dados bancarios atualizados para pagamento
no corpo da NF.

Necessario incluir em dados adicionais da nota fiscal as seguintes informagdes:
nome completo do comprador, nhome do coordenador do projeto e departamento
Esalq/USP ou outras unidades USP.

Para os pagamentos aos fornecedores auténomos, pessoa fisica, é importante
alertar que do valor bruto solicitado havera a dedugdo dos impostos incidentes sobre
a prestacao de servigos.

As solicitacdes de pagamentos aos fornecedores autonomos devem ser
cadastradas no sistema Conveniar, contendo a descrigcao detalhada do tipo de servigo
prestado, com os seguintes dados do fornecedor: nome completo, data de nascimento,
n° do CPF, inscri¢cdo no INSS (NIT, PIS ou PASEP), copia do RG e enderegco completo
(com CEP).

5. Reembolso

Pedidos de reembolsos para viagens, hospedagem, passagens aéreas, locacdo de
veiculos, despesas de refeicdo e diarias devem observar a NAE 001, na pagina
www.fealq.org.br/portal-da-transparéncia.

Os documentos fiscais devem estar quitados e serao anexados ao pedido de

reembolso no sistema Conveniar. E fundamental que se apresentem evidéncias que
confirmem o pagamento, a fim de se evitar um pagamento em duplicidade.

R n—n————_——e
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Cupons fiscais serdo aceitos para pequenas despesas como combustivel,
alimentacdo e passagem rodoviaria.

Recibos simples ou pedidos de compra ndo poderao ser aceitos/reembolsados.

Serdo reembolsadas apenas notas fiscais e cupons fiscais emitidos no més vigente
ou nos trés ultimos meses anteriores.

Despesas de taxi deverdo ser comprovadas mediante recibo de cooperativa de taxi
ou recibo de taxista individual, desde que preenchido com nome completo e CPF.

Despesas com transporte por aplicativo poderdo ser reembolsadas mediante
apresentacao de recibo com valor e trajeto.

Documentos aceitos em nome do solicitante do reembolso, desde que nao seja
possivel a emissdo em nome da Fealq: transporte por aplicativo; locagdo de automavel;
hospedagem contratada diretamente ou por aplicativo; passagem aérea e rodoviaria;
invoice; inscricoes em eventos; seguro individual.

Documentos nao aceitos para reembolso:
Nota Fiscal emitida para outro CNPJ;
Nota Fiscal de servigo com imposto retido;
Nota fiscal referente a compra de material permanente;
Nota fiscal emitida por prestador Pessoa Fisica (CPF);

Outros itens descritos na norma NAE-001- de Viagens, hospedagem, passagens
aéreas, locagdo de veiculos, despesas de refeicdo e diarias:

Despesas reembolsaveis:

e Agua e Refrigerante e Transporte Terrestre e Aéreo o Taxi e transporte
por aplicativo ¢ Combustivel ¢ Lavagem de carro ¢ Despacho expresso de
documentos e Refeicdo e Pedagio e Seguro de acidentes pessoal e bens
pessoais e Inscricdo para participacdo em eventos cientificos e Publicacdo de
Artigos cientificos e Estacionamento.

Despesas ndo reembolsaveis:

e Bebida alcodlica e Cigarro  Lavanderia e Cabeleireiro e servigos de
beleza ¢ Materiais higiénicos como pasta de dentes, escova de dentes, shampoo,
condicionador, absorventes, etc. ¢ Remédio e Despesas de viagem de
acompanhante / membros da familia e Taxa de “no show” de hotel ou carro e
Multa de transito e Acessorios para carros como aditivos, pretinho para rodas,
limpador de vidros, aromatizantes para carro, etc e Plantas e arranjos
ornamentais e Itens de decoragdo (quadros, vasos, etc) e Lembrancgas,
presentes e prémios pessoais.

Passagens aéreas poderao ser adquiridas junto a agéncia de turismo fisica, com
emissao de NF diretamente para a Fealq, ou por meio da internet. Na compra realizada
pela internet, ndo é possivel que a NF seja emitida diretamente para a Fealq. Neste
caso, os dados devem ser preenchidos com as informagdes do passageiro e 0 mesmo
deve solicitar reembolso.
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As notas efou cupons fiscais devem conter o CNPJ da Fealq ou serem
apresentadas sem CNPJ ou CPF. Notas ou cupons que contenham CPF serdo alvo de
andlise e devem estar acompanhadas de justificativa.

Despesas excepcionais devem ser justificadas pelo coordenador do projeto,
indicando a necessidade, as pessoas envolvidas e o evento/fato que se relaciona com
a despesa, sob pena de ter o pagamento ou reembolso reprovado.

As notas e cupons fiscais devem estar com os itens de consumo discriminados
e de forma legivel.

Despesas provenientes de viagem ao exterior serdao reembolsadas conforme
cambio do dltimo dia da viagem, de acordo com o site do Banco Central do Brasil, ou
valor utilizado no fechamento da fatura de cartdo de crédito.

Publicacdo de artigos cientificos em periddicos podera ser reembolsada, desde
que apresentada a invoice (nota fiscal do exterior) em nome do pesquisador, a fatura
do cartdo do crédito para comprovacdo das despesas cambiais.

Participagoes em cursos, congressos e eventos poderao ser reembolsados,
desde que apresentada a nota fiscal, fatura ou recibo em nome do pesquisador. No caso
de evento internacional deve-se apresentar ainvoice (nota fiscal do exterior) ou receipt
(recibo do exterior) em nome do pesquisador, a fatura do cartdo do crédito para
comprovacao das despesas cambiais.
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