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Demonstrativo de Despesas Operacionais e Administrativas -
Coordenador: Eduardo Augusto Bezerra Valor Projeto: 350.000,00
Prazo Projeto: 24 Financiador:  UFSC/TED

Nome do Projeto: Constelagdo Catarina: Sistema Espacial A3

CLT, Bolsa, RPA

Atividades relacionadas a contratagdo e gestdo dos colaboradores
do projeto, conforme Descritivo das Atividades A.1, A.2, A.3, anexo.

VALORES A - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

77,82 | 158,98 | Horas | 12.372,25

Contas a Receber, Contas a Pagar, Conciliagdo bancdria,
Patrimonio, Gerenciamento financeiro, Diarias, Contabilidade

Atividades de gerenciamento financeiro e contabil, conforme
Descritivo de Atividades B.1, B.2, B.3, B.4, B.5, B.6, B.7, anexo.

VALORES B - GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA

95,04 | 159,32 | Horas | 15.140,77

Compra Simples, Contrato de Pessoa Juridica, Selegdo
Publica/Licitagdo, Passagem/locagdo de veiculo, Importagéo,
Gerenciamento de Aquisi¢oes de Bens e servigos, Recepgdo

Sdo atividades relacionadas a contratagdo de pessoas juridicas para
aquisicdo de bens e servigos para os projetos, definidas conforme
Descritivo de Atividades C.1, C.2, C.3, C.4, C.5, C.6, C.7, anexo.

VALORES C - GESTAO DE AQUISICOES DE BENS E SERVICOS

92,28| 4,36| Horas |

402,43

Projeto - Acompanhamento, Projeto - Remanejamento, Projeto -
Contratagdo, Prestagdo de contas, Demonstrativos Financeiros,
Gerenciamento de Projetos

Atividades iniciadas antes, durante e apds a contratagdo do projeto,
incluindo o acompanhamento e a prestagdo de contas, definidas
conforme Descritivo de Atividades D1, D.2, D.3, D.4, D.5, D.6, anexo.

VALORES D - GESTAO DE PROJETOS

89,99 | 80,67 | Horas |

7.259,71

Geréncia Geral, Auditoria externa, Juridico

Atividades de geréncia geral das atividades da fundagao, incluindo a
auditoria externa e a assessoria juridica, conforme Descritivo de
Atividades E.1,E.2 e E.3

VALORES E - GESTAO GERAL

319,09 | Horas | 3.341,20

10,47 |

Arquivo, Contigéncias/Manutenc¢des/Renovacio Tecnoldgica,
Tarifas bancarias, Seguro de Bolsa

3.656,82
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"/ FEESC

Fundacdo de Ensinoe
Engenharia de Santa Catarina

Descritivo de Atividades para Demonstrativo de Despesas Operacionais e
Administrativas

Al-CLT

Recebimento do memorando de contratagdo ou sele¢do; Quando solicitado, realizar ou auxiliar o processo de selegéo a partir perfil para vaga:
publicar a vaga, andlisar curriculos recebidos, agendar as entrevistas, participar das entrevistas se necessario, divulgar resultado; Executar os
procedimentos de contratagdo, controlar e preparar a documentagdo necessaria para admissdo de pessoal, encaminhar para exame
admissional e elaborar os contratos de trabalho; Avisar do inicio das atividades e realizar o cadastro do colaborador nos sistemas, em especial
no sistema de registro de empregados; Realizar as anotagdes na carteira de trabalho e devolvé-la ao colaborador; Quando pertinente,
apresentar o novo colaborador nos setores; Realizar o controle de frequéncia dos colaboradores e banco de horas; Processar e emitir as
rotinas da folha de pagamento, preiculosidade, inslaubridade, licengas,reajustes salariais, transferéncias entre projetos, atualizar provisdes nos
projetos, conferir as bases dos impostos; coordenar, implementar, gerir e executar os convénios e programas que tratam de beneficios aos
colaboradores, como plano de salde, vale alimentagdo/refeicdo, vale transportes, planos odontolégico e de salde, farmacia , seguros entre
outros, incluindo as respectivas transferéncias dos projetos; Emitir as guias de descontos legais e envio de dados de exigéncia legal; Realizar
encaminhamento para a previdéncia, exames periddicos e demissional e retorno ao trabalho; Gerir e acompanhar o PCMSO e o PPRA - CIPA
em conjunto com a empresa contratada; Receber a demanda de desligamento e providenciar documentagdo, confeccionar e realizar o aviso e
demais comunicagdes ao colaborador sobre o desligamento. Proceder as homologag&es trabalhistas junto aos sindicatos ou Ministério do
Trabalho; realizar célculos e proje¢des relacionadas aos celetistas para os técnicos de projetos e coordenadores; realizar a transferéncia de
celetistas entre projetos, quando solicitado, reclaculando e registrando todas as projecoes de despesas no projeto destino.

A.2 - Bolsa

Recebimento da solicitagdo de contratagdo do bolsista; Analise das atividades; Elaboracdo e coletas de assinaturas no Termo de
Compromisso/Requerimento; Registro da bolsa e provisdes de pagamentos no sistema; Controle da relatérios para cada modalidade de bolsa;
Controle da documentagdo de cada bolsista (atestados, autorizaga da ICTs, etc); Emissdo, recebimento de recibos e encaminhamento ao setor
de prestagdo de contas; Recebimento de rescisdo da bolsa/estagio, preparacdo da documentagdo e coleta de assinaturas; Encaminhamento
dos pagamentos ao setor financeiro; Emissdo, pagamento e cobranga do seguro dos alunos, inclusive as transferéncias dos projetos; Enviar a
relagdo das bolsas pagas para as ICTS; No caso da UFSC, antes de efetuar o pagamento para servidores da UFSC, langar o mesmo no sistema
SIBE, de modo a conferir se ndo houver estouro do teto constitucional; comunicar em caso de impossibilidade de pagamento ou estouro de
teto, tomando as providéncias cabiveis com o bolsista. Realizar o registro das bolsas pagas no site da FEESC/transparéncia.

A.3-RPA

B.1 - Contas a Receber

Recebimento das solicitagdes de contratacdo e pagamentos de autbnomos; Contorle da documentagdo necessaria a contratacdo; Analise e
enquadramento da contratagdo, de acordo com o projeto de origem; Elaboragdo do contrato e encaminhamento para parecer juridico;Obter
assinaturas; Receber e controlar os relatérios de execugdo das atividades; Registro dos pagamentos nos sistemas da folha e de projetos;
Encaminhamento dos pagamentos ao setor financeiro e recibos ao setor de prestacdo de contas; Langar no site da FEESC/Transparéncia os
pagamentos de RPA; Realizar calculos e projegGes para o setor de contratagdo e acompanhamento dos projetos, bem como para os
coordenadores.

Realizar as atividades de cadastro, emissdo e cobranca de valores a receber, incluindo, porém n3o se limitando, a emissdo de documentos
relacionados ao recebimento de recursos, como notas fiscais, boletos de cobranga, recibos e solicitagdes de adiantamento, entre outros;
Realizar a cobranga de recebimentos em atraso; acompanhar a emissdo de notas fiscais e os pagamentos recebidos nos contratos com ela
firmados; Emitir documentos relacionados a recebimentos de recursos do exterior, emitindo os documentos necessarios junto aos sistemas
bancarios e efetuando pagamento e/ou registro de taxas ou impostos relacionados; Langar no site da FEESC/Transparéncia, na pagina dos
projetos vinculados a Lei 8958 os valores recebidos; No caso de recebimento de recursos que primeiramente sdo recebidos pelas ICTS, solicitar
a emissdo de documento fiscal a ICT para encaminhamento ao financiador do projeto; Obter o atesto dos fiscais dos projetos e registrar no
sistema das ICTS, quando pertinente. Executar a cobranga dos eventos gerenciados pela FEESC, realizando todos os procedimentos correlatos
ao recebimento das inscrigdes, devolugdes e demais atividades.

B.2 - Contas a Pagar

Receber dos diversos setores as solicitagdes de pagamentos diversos, realizando os devidos agendamentos para as datas estabelecidas;
Realizar os pagamentos planejados, os pagamentos das taxas/ressarcimentos as ICTs, devolugdes de saldos; Realizar a apuragao, retengdo e
pagamentos dos impostos de acordo com a legislacdo, interagindo com a contabilidade quando necessario; Langar os pagamentos nas
instituicdes bancarias; Realizar aplicagdes e resgates nas instituigcdes financeiras; Digitalizar e incluir o n2 bancario em cada langamento. Langar
na pagina dos projetos vinculados a Lei 8958 no site da FEESC/Transparéncia os pagamentos efetuados a pessoas fisicas e juridicas.

B.3 - Conciliagdo bancaria

Solicitar a abertura e fechamento das contas bancarias; emitir os extratos bancdrios, organizar a documentagdo e realizar a conciliagdo de
cada langamento com o extrato bancario; Registro das aplicagdes financeiras e de poupanga do més; Realizar o ressarcimento das despesas
bancarias nos projetos que ndo tem previsdo para este tipo de despesas; registrar no sistema o n2 de controle bancério de cada pagamento,
de acordo com o extrato bancario.

B.4 - Patriménio

Registrar no sistema de projetos como devem ser registrados e encaminhados os bens adquiridos pelo projeto; Identificar os materiais a
serem tombados, a partir dos pagamento; Registrar no sistema da FEESC, comunicar o registro ao setor de contabilidade; Realizar o registro no
sistemas das ICTS, quando pertinente, acompanhando o processo junto aos mesmos. Gerenciar contratos de comodatos; realizar a baixa de
bens, realizando procedimentos necessarios junto a contabilidade, as ICTs e ao Ministério Publico; recolher materiais e fixar as placas de
tombamento; Emitir e atualizar a relagdo de bens adquiridos para a prestagdo de contas.

B.5 - Gerenciamento

Gerenciar as atividades das dreas administrativa, contabil-financeira e recursos humanos; Exercer o gerenciamento dos recursos materiais e
humanos; Gerenciar a operacionalizagdo das rotinas dos setores que compde a area; Acompanhar aplicagdes financeiras junto ao banco;
Gerenciar a movimentagdo de caixa, como contas a pagar e receber; Manter contato externo com empresas, bancos e érgaos publicos;
Acompanhar o saldo dos projetos, gerenciando empréstimos/adiantamentos aos projetos e controlando a sua devolugdo a Fundagéo;

financeiro . . . . B . 5
Comunicar com as ICTS sobre os pagamentos das ressarcimentos efetuados; Interagir com as demais geréncias em assuntos relacionados as
operagdes para os projetos; Assinar, por meio de procuragdo os pagamentos realizados pela FEESC, em conjunto a geréncia executiva, ou
outra geréncia, se necessario.

Receber as solicitagdes de pagamentos de diarias ou suprimento de fundos; langar o pagamento no sistema da FEESC e sistemas bancarios;
B.6 - Diarias Realizar a cobranga e baixa dos adiantamentos pendentes, controlando a documentagdo necessdria, exigida pelo érgdo financiador ou normas

da FEESC. Digitalizar e langar no sitema todos os documentos das baixas recebidos.

B.7 - Contabilidade

Efetuar os registros de todos os fatos contdbeis da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial ocorridos na FEESC; manter a escrituragdo
contabil e fiscal, assim como os documentos rigorosamente em dia; preparar e entregar as declaragdes previstas pela legislagdo vigente aos
6rgdos competentes;efetuar langamentos contdbeis de eventuais ajustes que se fagam necessdrios;manter e atualizar os saldos contabeis,
conciliando com demais sistemas ;Analisar, apurar orientar sobre a retengdo de impostos nos pagamentos, em especial das importagdes e o
pagamento sobre servigos (ISS) as respectivas prefeituras, assim como nos sistemas de registro de pagamentos e recebimentos do/para o
exterior. Realizar a apuragdo dos custos das atividades da Fundag&o usado no célculo das despesas operacionais a serem cobradas dos
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C.1 - Compra Simples

Receber as solicitagdes de aquisigdo de bens e contratagdo de servigos do setor de acompanhamento de projetos;

Realizar a definigdo do tipo de processo, de acordo com o valor estimado, o tipo de projeto e 6rgdo financiador, bem como a legislagdo
associada ao projeto; Enviar solicitagbes de orgamentos as empresas, organizando de acordo com o menor valor e preparando a
documentagdo com a justificativa de escolha do fornecedor e de pregos, obtendo a autorizagdo do coordenador do setor ou da Geréncia de
Suprimentos, conforme classificagdo juridica da contratagdo; Interagir com técnico do projeto, realizando os ajustes necessarios, de acordo
com o menor valor, obtendo autorizagdo do técnico para a realizagdo da contratagdo, inclusive das despesas acessdrias como fretes e
impostos; Emitir a ordem de contratagdo e acompanhar a entrega dos bens e servigos; Registrar no sistema de projetos as provisdes de
pagamentos; Conferir a nota fiscal recebida do setor de recepgdo ou do coordenador, em especial se contém o n2 do convénio ou contrato, no
caso de servicos, a partir do recebimento dos materiais/servigos; Obter carta de corre¢ao, se necessério; Obter a autorizagdo de pagamento
por parte do coordenador do projeto; Atestar o recebimento de materiais ou da confirmagdo de recebimento do coordenador; Encaminhar as
notas fiscais e demais documentos ao setor financeiro para pagamento ou para a baixa no caso de ter ocorrido pagamentos antecipados;
Encaminha as notificagdes extrajudiciais e aplicagdes de penalidades quando ha inadimplemento contratual; Registrar no sistema de compras,
integrado ao sistema de projetos as movimentagdes ocorridas durante o processo, de forma a manter o coordenador informado; Dirimir
duvidas dos setores e dos coordenadores de projetos com relagdo aos processos;

C.2 - Contrato de Pessoa
Juridica

Receber as solicitacoes de aquisicao de bens e contratacao de servicos do setor de acompanhamento de projetos; Realizar a definigao do tipo
de processo, de acordo com o valor estimado, o tipo de projeto e 6rgdo financiador, bem como a legislagdo associada ao projeto; Enviar
solicitagdes de orgamentos as empresas, organizando de acordo com o menor valor e preparando a documentagdo com a justificativa de
escolha do fornecedor e de pregos, obtendo a autorizagdo do coordenador do setor ou da Geréncia de Suprimentos, conforme classificagdo
juridica da contratagdo; Obter as certidGes negativa e documentos de constituicdo da empresa vencedora, e outros documentos como por
exemplo atestado de capacidade técnica;Interagir com técnico do projeto, realizando os ajustes necessarios, de acordo com o menor valor,
obtendo autorizagdo do técnico para a realizagdo da contratacdo, inclusive das despesas acessorias como fretes e impostos; Elaborar o
contrato e os aditivos, encaminhando para parecer juridico quando pertinente; Obter as assinaturas dos representantes das instituicoes e
testemunhas; Digitalizar o contrato e cadastra-lo no sistema, incluindo as provisdes de pagamento;Emitir a ordem de contratagao;
Acompanhar a entrega dos bens e servigos, incluindo a emissado de notas fiscais e confirmagdo dos servigos; Conferir a nota fiscal recebida em
especial se contém o n? do contrato e convénio, solicitar carta de corregdo ou cancelamento e nova emissdo, se necessario; Obter atesto do
coordenador ou atestar o recebimento de a partir da confirmagdo e autorizagdo do coordenador; Encaminhar as notas fiscais e demais
documentos ao setor financeiro para pagamento ou para a baixa no caso de ter ocorrido pagamentos antecipados; Registrar no sistema de
compras, integrado ao sistema de projetos as movimentagdes ocorridas durante o processo, de forma a manter o coordenador informado;
Dirimir duvidas dos setores e dos coordenadores de projetos com relagdo aos processos; Verificar a necessidade de aditamento dos contratos,

C.3 - Selegdo Publica/Licitagdo

Receber as solicitagdes de aquisicdo de bens e contratagdo de servigos do setor de acompanhamento de projetos; Realizar a definigdo do tipo
de processo, de acordo com o valor estimado, o tipo de projeto e drgdo financiador, bem como a legislagdo associada ao projeto; Enviar
solicitagdes de orgamentos as empresas para definir o valor base para o edital; Elaborar o edital e minutas contratuais, bem como seus
aditivos, encaminhando oara a Gerencia de Suprimentos e aprovagdo do juridico (se necessario), publica-lo nos meios de comunicagdo (se
necessario) e no site da FEESC; Realizar o processo de selegdo publica conforme ritos necessarios, receber e conferir a documentagdo exigida
(ex.: certiddes, constituicdo das empresas e responsdveis, atestados de capacidade, documentagdo contdbil, etc, conforme a situagdo).
Atualizar o processo no site da FEESC/Transparéncia, incluindo os principais documentos necessérios e os pagamentos efetuados; formalizar
os contratos, obtendo as assinaturas e realizando as devidas publicagdes. Interagir com técnico do projeto, realizando os ajustes necessarios,
de acordo com os valores estabelecidos no processo, ajustando as provisdes de pagamentos no sistema de projetos, inclusive das despesas
acessorias como fretes e impostos; Emitir a ordem de contratagdo; Acompanhar a entrega dos bens e servigos, incluindo a emissdo de notas
fiscais e confirmagdo dos servigos; Conferir a nota fiscal recebida em especial se contém o n2 do contrato e convénio, solicitar carta de
corregdo ou cancelamento e nova emissdo, se necessario; Obter atesto do coordenador ou atestar o recebimento de a partir da confirmagdo
de recebimento e autorizagdo do coordenador; Encaminhar as notas fiscais e demais documentos ao setor financeiro para pagamento ou para
a baixa no caso de ter ocorrido pagamentos antecipados; Registrar no sistema de compras, integrado ao sistema de projetos as
movimentagdes ocorridas durante o processo, de forma a manter o coordenador informado; Dirimir dividas dos setores e dos coordenadores
de projetos com relagdo aos processos; Verificar a necessidade de aditamento dos contratos, ou encerramento; acompanhar os contratos
para que sua execugdo e 0 pagamento ocorram na vigéncia do projeto; Encaminhar as notificagdes extrajudiciais e aplicagdes de penalidades
quando ha inadimplemento contratual; conferir a publicagdo das informag&es no site da FEESC/Transparéncia.

C.4 - Passagem/locagdo de
veiculo

Receber as solicitagdes de aquisicdo de passagens, locagdes de veiculos ou coffee break, observando se ha um registro de pregos vigente para
cada situacdo. Se ndo houver, serdo necessarios 3 orgamentos, neste caso seguindo os mesmos tramites das contratages de pequeno valor;
Verificar junto as agéncias o valor das passagens, de acordo com a solicitagdo do coordenador; conferir se todos os dados necessarios a cerca
dos passageiros foram enviados; conferir com o solicitante a melhor opgdo de horario e valores; interagir com o técnico do projeto a
disponibilidade de recursos/orgamento para a aquisi¢do; no caso de locagdo de veiculos, obter as informagdes e documentos do motorista;
verificar a necessidade de contratagdo com seguro; confirmar junto a agéncia a compra da passagem; controlar o recebimento dos tickets de
embarque de acordo com as normas dos financiadores dos projetos, realizando o registro da entrega no sistema; Emitir a ordem de
contratagdo com o valor definido; receber os documento da agéncia (fatura/nota fiscal), conferindo se estd descrito o n2 do convénio ou
contrato do projeto, solicitando a corregdo, quando for o caso; acompanhar e cobrar a devolugdo de passagens ndo utilizadas, seja do
passageiro/coordenador ou os reembolsos/créditos junto as agéncias. Enviar os pagamentos para o setor financeiro, assim como os tickets de
embarque para que sejam vinculados aos processos de pagamento de diarias, quando for o caso; Atestar os documentos, mediante
comprovagido da viagem; Manter sempre atualizadas as planilhas de passagens em aberto e de cancelamento/reembolso; Dirimir duvidas dos
coordenadores de projetos e setores da FEESC no que tange as aquisiges e outros assuntos correlatos.

C.5 - Importagdo

Receber as solicitagdes de aquisicdo de bens e contratagdo de servigos do setor de acompanhamento de projetos;Realizar a defini¢do do tipo
de processo, de acordo com o valor estimado, o tipo de projeto e 6rgdo financiador, bem como a legislagdo associada ao projeto; Enviar
solicitagdes de orcamentos as empresas, organizando de acordo com o menor valor e preparando a documentagdo com a justificativa de
escolha do fornecedor e de pregos, obtendo a autorizagdo do coordenador do setor; Interagir com técnico do projeto, realizando os ajustes
necessarios, de acordo com o menor valor, obtendo autorizagdo do técnico para a realizagdo da contratagdo, inclusive das despesas acessorias
como fretes e impostos; Emitir a ordem de contratagdo e acompanhar a entrega dos bens e servigos; Emitir a(s) LI’s (licenga de importagao) e
DI (declaragdo de importagdo; Apos a autorizagdo da LI(s), realizar os outros procedimentos administrativos de importagdo, visando a
nacionalizagdo da mercadoria importada, sendo que o passo a passo dependera do tipo de pagamento acordado com o exportador, pois, o
fechamento de cambio pode ocorrer antes ou depois do embarque dos materiais.Registrar no sistema de projetos as provisGes de
pagamentos; Receber e conferir a INVOICE enviada pelo exportador; acompanhar os processo de importagdo junto ao exportador e o agente
de carga e verificar a documentagdo de embarque; liberar a carga do terminal mediante pagamento da armazenagem; realizar transagdes
financeiras internacionais e atividades relacionadas ao fechamento de cambio; Obter a autorizagdo de pagamento por parte do coordenador
do projeto; Atestar o recebimento de materiais ou da confirmagdo de recebimento do coordenador; Encaminhar as faturas e demais
documentos ao setor financeiro para pagamento ou para a baixa no caso de ter ocorrido pagamentos antecipados; efetuar e acompanhar as
aprovagdes relativas a transferéncia de propriedade dos bem importados, juntamente com a Receita Federal e CNPQ, quando for o caso;
Registrar no sistema de compras, integrado ao sistema de projetos as movimentagdes ocorridas durante o processo, de forma a manter o
coordenador informado; Dirimir duvidas dos setores e dos coordenadores de projetos com relagdo aos processos. Registrar as informagées
para divulgagdo no site da FEESC/Transparéncia.

C.6 - Gerenciamento de
Aquisi¢des de Bens e servigos

Analisa, supervisiona e fiscaliza todo 0 processo de contratacao (Dens e servicos, nacionais ou internacionais, desde a classificagao juridica do
processo de contratagdo até o encaminhamento para pagamento e recebimento dos bens/servicos; Elabora novos editais e revisa os editais
modelos existentes, bem como contratos e aditivos; Analisa o parecer juridico, verificando se o processo atendeu aos apontamentos
efetuados no parecer; Aprova as contratagdes de maior vulto, apés conferir o processo; Elabora as notificagdes extrajudiciais e aplicagdes de
penalidades quando ha inadimplemento contratual; Gerencia a operacionalizagdo das rotinas dos setores que compde a drea. Atua na criagdo
de instrugdes normativas e outros documentos, visando atender orientar coordenadores e colaboradores, bem como ao programa de

integridade e LGPD

Assinado digitalmente por JOAO HELIO MARTINS .

Verifique a autenticidade em http://validacao.egestao.ufsc.br informando o processo 23080.049365/2022-17 e o c4digo 6P8EIST4.



C.7 - Recepgdo

D.1 - Projeto -
Acompanhamento

Atendimento aos coordenadores demais membros dos projetos, bem como fornecedores presencialmente e por telefone; recebimento e
impressdo dos memorandos enviados pelo Portal do coordenador; recebimento de documentos diversos dos projetos, para encaminhamentos
aos respectivos setores de destino; recebimento de mercadorias, conferindo as informag&es constantes nas notas fiscais com as informagdes
do sistema de compra a fim de conferir o pedido com a entrega; contato com as pessoas de contato registradas nos memorandos para
organizar a entrega dos materiais nos laboratdrios; entrega dos materiais.

Recebimento das orientagdes de abertura dos projetos, bem como da documentagdo relacionada a contratacdo, incluindo o instrumento
juridico do projeto, proposta, e outros documentos obtidos na fase de contratagdo; Registro do projeto no sistema, com a abertura de todas
as contas pertencentes ao projeto (contas dos financiadores e respectivas contas banco); cadastro dos ressarcimentos devidos a ICT; cadastro
do valor destinado aos servigos prestados pela Fundagdo e confec¢do do memorandos para cobranga do ressarcimento FEESC e solicitagdo ao
financeiro para efetivagdo da despesa; cadastro dos cronogramas de desembolso de recursos do projeto; cadastro da equipe técnica, plano de
trabalho e financiador; Interagdo com o setor financeiro para determinar a emissao dos documentos de cobranga aos financiadores;
comunicagdo sobre a abertura do projeto ao coordenador; reunido de abertura do projeto com o coordenador e setores da fundagéo;
comunicagdo diversa com os coordenadores de projetos para tratar de assuntos relacionados ao mesmo, ao longo de toda a execugdo do
projeto - o técnico do projeto na FEESC é o ponto focal de comunicagdo com o coordenador e sua equipe); recebimento dos memorandos
emitidos pela coordenagdo do projeto ou solicitante por este delegado; avaliagdo da demanda e verificagdo da possibilidade de execugao,
mediante analise do plano de trabalho, bem como da situagdo financeira do mesmo; encaminhamento das solicitagdes para cada setor;
acompanhamento do saldo dos projetos; avaliagdo da necessidade e possibilidade de remanejamento; solicitagdo de aporte de recursos nos
projetos, no caso de recursos Embrapii; Envio de documentos de cobranga aos financiadores PETROBRAS, ENGIE, CELESC, BNDES, FINEP,
FUNDEP, entre outros; Solicitagdo de fatura e GRU da ICT para envio ao financiador; Cadastramento nos Portais dos financiadores para
faturamento; solicitar orcamentos ao setor de compras; Realizar proje¢do de gastos com celetistas e prestadores de servigos, com apoio do
RH, se necessario; Manter organizado o dossié com os documentos dos projetos; digitalizar e registrar no sistema documentos do projeto;
realizar projegdes financeiras para os coordenadores de projetos; Comunicar ao coordenador a proximidade do encerramento do projeto,
solicitando providéncias também aos setores da Fundagdo com processos em andamento; solicitar ao setor de contratagdo a elaboragdo de
aditivos e envio de documentos a ICT (SPA no caso da UFSC); Comunicar ao setor de recursos humanos sobre o encerramento dos contratos
com celetistas, ou transferéncias destes entre projetos; Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos;Acompanhar inclusdes,
substituigBes, suplementagdes e prorrogagdes, realizando os devidos registros no sistema; Atendimento ao publico interno e externo,
presencialmente, telefone, e-mails, whats; Interagdo com coordenadores de cursos/eventos para adequagdo da plataforma de
inscrigdes;Recebimentos das proposta de servigos de Laboratdrio e cadastramento no cronograma de recebimento do projetos; Registrar as
informacdes do site da FEESC/transparéncia.

D.2 - Projeto -
Remanejamento

A partir das solicitagdes feitas pelo coordenador de projetos que ndo podem ser atendidas pela falta de suporte do plano de trabalho, elaborar
calculos, planilhas e documentos, auxiliando o coordenador do projeto a formalizar um pedido de remanejamento junto ao 6rgéo financiador;
solicitar o uso de rendimentos; solicitar ao setor de contratagdo a formalizagdo de aditivos ou apostilamentos, relacionadas a remanejamentos
ou uso de rendimentos; registrar no sistema os remanejamentos aprovados, ajustando as parcelas a receber dos cronogramas de
recebimentos, ou realizando a transferéncias de recursos entre rubricas; acompanhar semanalmente a situagdo de projetos cujas rubricas tem
projecdo de ficar negativas, tomando as devidas providéncias; Inserir as informagdes para o site da FEESC/Transparéncia.

D.3 - Projeto -
Contratagao

Realizar e manter atualizado o cadastro da FEESC junto as institui¢des, tais como financiadores de projetos, e instituigdes apoiada, seja
diretamente em portais especificos ou por formularios, incluindo a obtengdo das CNDs dos financiadores; Auxiliar na elaboragdo de propostas
de pré-projetos, bem como arquivo e guarda da documentacdo referente aos pré-projetos que ndo sdo convertidos em projetos; Auxiliar na
elaboragdo de projetos, com atengdo especial na proposta orgamentéria do Plano de Trabalho, solicitando orgamentos e realizando célculos
relacionadas as contratagdes a serem realizadas pelos projetos; Auxiliar na elaboragédo e celebragdo de parcerias, propostas e instrumentos,
com especial atengdo a clareza e exatidao das informagdes do Plano de Trabalho; Elaborar o célculo do valor dos servigos de gestdo
administrativa e financeira a serem prestados pela FEESC para cada projeto, garantindo a previsdo nos respectivos instrumentos e planos de
trabalho; divulgar aos pesquisadores das ICTs apdiadas editais de 6rgdos de fomento e agéncias de financiamento a pesquisa, publicos e
privados; Submeter a aprovagao da Diretoria a proposicao, a participagdo e a contratagdo em projetos, convénios, contratos, editais, e outros;
Receber o documento de aprovagdo de projetos dos drgaos financiadores e elaborar o formulario para abertura do projeto no sistema da
Fundacdo; Elaborar termos aditivos, remanejamentos ou apostilamentos, a partir da solicitagdo dos coordenadores ou técnicos dos
projetos;Orientar pessoas fisicas e/ou juridicas interessadas em parcerias com a FEESC e instituigdes apoiadas, sobre as condigbes e normas
para celebragdo de convénios, contratos, acordos e instrumentos congéneres, através de atendimento presencial, telefone, e-mails, whats;
Receber e enviar documentos relacionados aos projeto as ICTs e coordenadores; Enviar informagdes aos coordenadores de projetos e
coordenadores internos quando necessario sobre os projetos administrados pela FEESC; Interagdo com os diversos setores das instituigdes
apoiadas, relacionados a tramitagdo dos processos de cada projeto, atuando para viabilizar as exigéncias da ICT e financiadores; Abertura de
processo digital no sistema da UFSC, para tramitacdo dos projetos, verificagdo dos documentos, acompanhamento e atendimento das
demandas no processo, verificagdo sobre o processo de assinatura do financiador orientando a UFSC. Submissdo de propostas de projetos no
Portal dos financiadores (Petrobras, FINEP, entre outros). Atualizagdo das CNDs da FEESC nos site da FEESC. Acompanhamento mensal da
evolugdo das propostas e dos projetos em contratagdo junto as ICTs apoiadas e érgdos financiadores.

D.4 - Prestagdo de contas

ATTIMPanmd d
requisitos e as normas de cada institui¢do, efetuando o preenchimento de toda a documentagao fisica ou digital necessaria, e conferindo os
valores destinados a cada rubrica e item de dispéndio, definidos no plano de trabalho e conciliando os valores recebidos, os rendimentos de
aplicagdes financeiras; Enviar a prestagdo de contas conforme as normas dos 6rgaos financiadores e/ou instrumentos do projeto, de forma
digital, em planilhas ou fisicamente, com as copias de documentos;Analisar planilhas, extratos bancarios e conciliagao financeira, verificando a
existéncia de saldos de recursos e providenciando sua devolugdo, quando couber, assim como solicitando ao setor financeiro o encerramento
das contas junto as instituigdes bancarias; Recolher, conferir e organizar a documentagao relacionada a prestagdo de contas, antes de seu
vencimento e envio para arquivamento junto ao Centro de Documentagdo e Informagdo da Fundagao; Registro no sistema da FEESC do envio
das prestagdes de contas, regularizages e recebimentos de aprovagdes das prestagdes de contas; Acompanhar o processo até a sua
aprovagao, dentro do prazo do prazo legal, dando os devidos encaminhamentos aos demais setores, inclusive informando sobre a aprovagao
das prestagoes de contas; atender, prestar informagdes e preparar respostas aos pedidos de informacdo e diligéncias dos 6rgdos
financiadores, de fiscalizagdo e das auditorias; Orientar coordenadores de projetos e demais setores da Fundagdo quanto as exigéncias de
cada 6rgdo financiador quanto aos documentos e procedimentos exigidos por estes; providenciar o envio dos relatérios parciais e/ou finais de
execucdo, inclusive os demonstrativos financeiros, conforme exigido pelo 6rgéo financiador ou das ICTs apoiadas;

Conciliagdo dos langamentos dos projetos no site da FEESC/Transparéncia.

D.5 - Demonstrativos
Financeiros

Os demonstrativos financeiros sdo documentos, em geral planilhas nas quais ficam resumidos os valores recebidos, rendimentos de
aplicagdes, e os gastos em cada projeto, no periodo desejado. Sdo exigidos por algumas ICTs ou 6rgdos financiadores, para determinados
procedimentos, como recebimento de recursos, remanejamentos ou mesmo mensalmente, como ocorre com a Embrapii; Sdo elaborados a
partir das conciliagdes bancarias e extratos dos projetos e enviados aos solicitantes; Fazem parte também da prestag¢do de contas.
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D.6 - Gerenciamento de
Projetos

E.1- Geréncia Geral

Organizar e estruturar os setores de contratagdo, acompanhamento de projetos, assim como o setor de prestagdo de contas, supervisionando,
orientando, instruindo e acompanhamento as atividades; Avaliar o célculo das despesas operacionais da Fundagdo nos projetos, ajustando,
conforme a necessidade; avaliar solicitagdes oriundas dos coordenadores de projetos, a partir dos técnicos, autorizando ou ndo operagdes que
cujos técnicos ndo tem autonomia para decidir; acompanhar a situagéo fisico-financeira dos projetos; atuar junto as ICTs e financiadores na
solugdo de situagdes diversas; Integarir com as demais geréncias e setores em assuntos relacionados aos projetos; Apoiar a geréncia
executiva na elaboragdo das diretrizes a serem propostas a diretoria, para melhor atender aos projetos gerenciados pela FEESC.

deliberar sobre a antecipagdo de recursos aos projetos, consultando as geréncias financeira e executiva, quando necessario; Celebrar, por
meio de procuragdo, instrumentos contratuais dos projetos e outros documentos, incluindo pagamentos nas institui¢des bancarias, quando
necessario.

A partir das demandas das demais geréncias realizar a adequagdo do quadro de pessoal, necessdrio a atuagdo da Fundagdo nas atividades de
gestdo administrativa e financeira dos projetos; Celebrar, por meio de procuragdo, os instrumentos dos projeto e outros documentos
necessarios na tramitagdo dos projetos; Assinar os pagamentos junto as instituicdes bancarias; Elaborar a proposta de plano anual, diretrizes e
proposta orgamentaria para a diretoria, de modo a melhor atender as demandas dos projetos e ICTs apoiadas pela Fundagdo; Executar a
acompanhar o orgamento; Manter intercambio com entidades publicas e privadas, nacionais e/ou internacionais, objetivando viabilizar o
fomento das finalidades e objetivos da FEESC, em especial promovendo a aproximagdo das ICTs apoiadas com estas instituicdes; Acompanhar
o desempenho das atividades das demais geréncias, atuando em conjunto com estas na qualidade da prestagdo dos servigos prestados pela
Fundag&o; Autorizar, dando devido conhecimento a Diretoria, dos recursos adiantados a projetos; participar da elaboragdo de instrugdes
normativas e afins, visando orientar colaboradores, e coordenadores de projetos sobre os processos desempenhados pela Fundagdo na sua
atividade junto aos projetos; Responsavel pelo cumprimento das obrigages da FEESC, no que tange a divulgacdo de informagdes sobre os
projetos e transparéncia; Acompanhar junto com a Geréncia Administrativo-Financeira os comunicados as ICTS sobre as bolsas e
ressarcimentos pagos ao longo do més; Elaboragdo, preparagdo e acompanhamento dos credenciamentos da FEESC junto as ICTS e junto ao
MEC/MCTI.

E.2 - Auditoria externa

A auditoria externa é exigéncia para os processos de aprovagdo das contas da Fundagdo; Também é exigido nos processos de credenciamento
e recredenciamento junto ao MEC/MCTI; A atividade compreende a organizar toda a documentacdo da FEESC e dos projetos, de forma a
atender a todas as solicitagdes, orientagdes e recomendagdes da auditoria externa.

Assessorar os Conselhos, a Diretoria e as Geréncias nos assuntos de natureza juridica;assistir a Administragdo da FEESC em questdes judiciais e
extrajudiciais;Elaborar estudos e emitir pareceres juridicos sobre projetos em que a FEESC atuar, bem como para esclarecer duvidas
demandadas sobre matérias administrativas, juridicas e correlatas; elaborar e analisar documentos formais necessarios ao funcionamento da
Fundacdo e os projetos gerenciados, como convénios, contratos, aditivos de contratos, termos de referéncia, cessdes, portarias, atos
normativos, como instrugdes normativas, resolugdes, entre outros, emitindo parecer sempre que solicitado; Examinar previamente os editais

E.3 - Juridico de licitagGes e selegdes publicas promovidas pela Fundagdo, ou que a Fundagdo pretende participar; orientar as demais dreas na elaboragédo
de instrumentos juridicos de interesse da FEESC ou em que esta seja parte; fornecer suporte a Geréncia Executiva nos processos de
credenciamento da FEESC junto as Universidades, Ministério da Educagdo, Ministério da Ciéncia e Tecnologia e outros érgaos; Promover a
defesa e propositura de a¢des judiciais com o objetivo de resguardar os interesses da FEESC e/ou as ICTs apoiadas;Acompanhar o andamento
de agdes judiciais.

F1- Arquivo Representa o custo para armazenar a quantidade de folhas estimadas que o projeto vai gerar ao longo da vigéncia e do tempo que a Fundagao

: Gy deve manter a documentagdo arquivada.
F.2- E o custo estimado com tarifas bancarias, quando o plano de trabalho ndo contempla tal despesa
F.3- E o custo estimado com seguros dos alunos e outros membros, quando o plano de trabalho ndo contempla tal despesa
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