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1 OBJETIVO

Esta norma estabelece a metodologia a ser utilizada nos processos de pagamento de concessdo de bolsas e
auxilios, considerando o disposto no Capitulo VIII e se¢cBes do Decreto municipal n° 158/2018, que
“estabelece procedimentos para processos de pagamento ordinario ”, assim como o disposto no Capitulo
VIII e se¢Oes do Decreto Municipal n° 936, de 18 de novembro de 2022, observadas ainda as normas
gerais concernentes a matéria.

2 CAMPO DE APLICACAO
Esta norma se aplica a todas as unidades administrativas do ICTIM.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracdo e revisdo desta norma é do Grupo de Trabalho instituido em
Portaria ICTIM n® 182, de 1 de novembro de 2023, publicado em Jornal Oficial de Marica n° 160, de
mesma data, e seu cancelamento pela Presidéncia do Instituto.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal n° 10.973, de 2 de dezembro de
2004

Dispde sobre incentivos a inovagdo e a pesquisa
cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo

Decreto Municipal n° 158, de 21 de maio de
2018

Estabelece procedimentos para realizagdo de
despesa e dispde sobre 0s processos de pagamento

Decreto Federal n° 9283, de 7 de fevereiro de
2018

Regulamenta a Lei n° 10.973, de 2 de dezembro
de 2004, a Lei n°® 13.243, de 11 de janeiro de
2016, o art. 24, § 3°, e o art. 32, § 7°, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, o art. 1° da Lei
n° 8.010, de 29 de marco de 1990, e o art. 2°,
caput, inciso 1, alinea "g", da Lei n® 8.032, de 12
de abril de 1990, e altera o Decreto n° 6.759, de
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5 de fevereiro de 2009, para estabelecer medidas
de incentivo a inovacao e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no ambiente produtivo, com vistas a
capacitacdo tecnoldgica, ao alcance da
autonomia tecnoldgica e ao desenvolvimento do
sistema produtivo nacional e regional

Lei Municipal n° 2871, de 19 de junho de 2019

Dispde sobre a criacdo da politica pablica de
incentivo a inovacdo e a pesquisa tecnologica,
ao  desenvolvimento  sustentavel e a
consolidacdo dos ambientes de inovagdo nos
setores produtivos e sociais da cidade de Marica

Portaria ICTIM n° 11, de 24 de fevereiro de
2021

Institui a Politica de Inovagdo do Instituto de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Maricad —
ICTIM, dispondo sobre propriedade intelectual,
estimulo ao empreendedorismo,
estabelecimentos e parcerias, instrumentos de
apoio a inovagdo tecnoldgica entre outros
assuntos relacionados

Portaria ICTIM n° 17 de 1 de marco de 2021

Institui o Programa de Pesquisas Estratégicas do
Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de
Maricd — ICTIM, dispondo sobre objetivos,
requisitos, prazos e demais condicGes para
concesséo de bolsas desta natureza

Portaria ICTIM n° 19, de 29 de marco de 2021

Estabelece os Termos de Outorga para Bolsas e
Auxilios dentro do processo de regulamentacdo
da Politica de Inovacdo do Instituto de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo de Marica — ICTIM

Portaria ICTIM n° 32, de 13 de agosto de 2021

Institui o Regulamento que estabelece as
diversas normativas sobre a concesséo de bolsas
e auxilios, alem de dispor sobre as modalidades
de estudos e pesquisas no ambito das acgdes e
programas geridos pelo ICTIM, bem como
determinar os valores dos beneficios que
poderdo integrar cada modalidade

Decreto Municipal n° 936, de 18 de novembro
de 2022

Estabelece a operacionalizagéo dos
procedimentos para a realizacdo da contratacédo
no ambito da Administracdo Publica Direta e
Indireta do municipio de Marica, bem como dos
Seus respectivos processos de pagamento

Decreto Municipal n°® 1.178, de 5 de setembro
de 2023

Dispbe sobre a observancia da ordem
cronologica de pagamento das obrigacGes
relativas ao fornecimento de bens, locacdes,
prestacdo de servigos e realizacdo de obras, no
ambito do Municipio de Marica
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5

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

FOR-ICTIM-002 Relatorio de Controle da Execugdo do Termo de Outorga
MOD-ICTIM-002  Parecer Técnico CEAB
MOD-ICTIM-003  Relatério de Apresentacdo de Projetos para o Programa de Pesquisas

Estratégicas do ICTIM

MOD-ICTIM-004  Relatério de Acompanhamento de Projetos
MOD-ICTIM-005  Relatdrio de Acompanhamento de Projetos - PIC
MOD-ICTIM-006  Requisicdo de pagamento bolsista

6

6.1

DEFINICOES

SIGLAS

CEAB Comissao Especial de Avaliacédo de Bolsas
FOR Formulario

GT

Grupo de Trabalho

ICTIM Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Marica

IES

Instituicdo de Ensino Superior

JOM Jornal Oficial de Marica
MEC Ministério da Educacdo
MOD Modelo

NI

6.2

Norma Interna
TERMOS

relatorio de execucdo: documento preenchido pela diretoria demandante, conforme o FOR-
ICTIM-002.

unidade administrativa demandante: diretoria a qual estd vinculada a aquisicdo ou
contratacdo, obra, projeto ou servico prestado, ou Presidéncia do Instituto.

auxilio: apoio financeiro concedido a beneficiario(a) de agcdes ou programas do ICTIM, que pode
envolver beneficio(s) regulamentado(s) no instrumento de selecdo do programa a que estiver
afeto;

beneficiario(a): toda pessoa que recebe algum tipo de apoio do ICTIM;

bolsa: conjunto de mensalidades, auxilios e adicionais destinados ao custeio, total ou parcial, das
atividades de bolsistas, concedidos segundo os critérios de selecdo e estabelecidos nos
programas, portarias e instrumentos de selecdo do ICTIM,;

bolsista: todo (a) o(a) beneficiario (a) que, tendo manifestado aceite nos termos previstos em
regulamentos especificos ou nos instrumentos de selecdo de cada programa, recebe recursos
financeiros diretamente do ICTIM ou pagos indiretamente, por intermédio ou com recursos de
terceiros parceiros, com 0 proposito de desenvolver, no Municipio de Marica ou no pais,
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atividades de estudo, docéncia, coordenacdo, pesquisa e formagdo continuada em nivel Basico,
Superior e Técnico;

e ex-bolsista: todo (a) o (a) beneficiario (a) de bolsa do ICTIM que tenha concluido ou nédo as
atividades inicialmente propostas e que deve cumprir todas as obrigacbes previstas nos
instrumentos legais;

e egresso: todo (a) ex-bolsista que tenha cumprido todas obrigacOes previstas no termo de
compromisso e, em decorréncia da regularidade, o processo foi finalizado;

e Instituicdo de Ensino Superior (IES): instituicGes devidamente cadastradas no Ministério da
Educacdo (MEC) no Brasil ou em 6rgaos correspondentes nos paises de origem e que possuam
autorizacao para oferecer cursos de nivel superior;

e instrumento de selecao: edital ou chamada publica de selecédo, formalizado em processo proprio
para cada programa e publicado pelo ICTIM, ou por instituicbes parceiras, tornando publicas
oportunidades, requisitos de sele¢do e demais detalhes pertinentes, obedecendo o ordenamento
juridico;

e programas de cooperacdo: programas oriundos de instrumentos de cooperacdo bilateral ou
multilateral ou de adesdo a programas preexistentes, formalizados pelo ICTIM com parceiros
nacionais ou estrangeiros;

e modalidade: categoria de apoio oferecido pelo ICTIM, que contém particularidades expressas
neste Regulamento e em instrumento de selecéo;

e nivel de formacao: grau de titulacdo, dentro do sistema de educacdo brasileiro;

e termo de outorga: instrumento juridico utilizado para concessao de bolsas, de auxilios, de bénus
tecnoldgico e de subvencédo econémica.

7 DISPOSICOES GERAIS

7.1 Os processos de pagamentos serdo iniciados com a requisicdo de pagamento dirigida pela
unidade administrativa demandante, sendo esta responsavel pela instrucdo do processo, a fim de
possibilitar a liquidacéo da despesa.

7.1.1  Aliquidacéo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo bolsista, tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

7.1.2  Essa verificacdo tem por fim apurar:

I —a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

Il — a importancia exata a pagar; e

Il —a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.
7.2 A liquidagdo da despesa tera por base:

| — o termo de outorga;



NI-ICTIM-002 REV. N°
ICTIM PROCESSO DE PAGAMENTO DE 00

BOLSA DE PESQUISA E AUXILIO

= ELABORADAEM | PAGINA
MAI/2024 5de9
Il —a nota de empenho; e
Il —relatério de acompanhamento do projeto/pesquisa.
7.3 Deve constar requisi¢cdo de pagamento do bolsista;
7.4 Sera aberto um unico processo administrativo pela unidade administrativa demandante de
obrigacGes decorrentes da execuc¢do do projeto.
7.5 A unidade administrativa demandante remeterd o processo a Diretoria de Controle Interno

do Instituto para analise, instruido com as informag6es ou documentos constantes dos incisos abaixo,
que, caso ndo haja restricbes, encaminhara a Diretoria de Administracdo, Orcamento e Financas,
através da Coordenacédo de Contabilidade para sua liquidacéo:

| — fotocdpia, autenticada por servidor plenamente identificado, da nota de empenho (na qual conste
nome completo e endereco do requerente compativel com os descritos no documento comprobatorio
da realizacdo da despesa), cujos campos estejam corretamente preenchidos e devidamente assinados
pelos responsaveis legais;

I — fotocoOpia autenticada, podendo ser por servidor plenamente identificado, do Termo de outorga e
seu respectivo anexo (Formulario de apresentacédo de projetos);

111 — formulario de acompanhamento de projetos;
IV — ordem de servico e relatdrio de entrada, no valor da bolsa pleiteada para pagamento;

V — correto enquadramento da despesa quanto a funcéo programatica e elemento de despesa;

VI — certiddo de débitos relativos a créditos tributarios e a divida ativa da Unido, Certiddo de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade e, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

VIl — Relatdrio de Controle da Execucdo do Termo de Outorga, constando identificacdo, matricula e
assinatura dos servidores municipais;

VI - publicacdo da Portaria ICTIM de designacdo da Comissao Especial de Avaliacdo de Bolsas —
CEAB vigente;

7.6 A requisicdo sera autuada em processo administrativo, no qual todas as folhas deveréo
estar numeradas, rubricadas e constando indicagdo do nimero do processo.

7.7 As fotocdpias dos documentos inseridos no processo por terceiros deverdo ser autenticadas
em cartorio, ou por servidor devidamente identificado, pela unidade administrativa demandante ou
presidéncia.

7.8 Havendo pendéncias, o processo sera devolvido para a unidade administrativa demandante
para saneamento.

7.9 Os processos de bolsa de pesquisa, quando remetidos a Diretoria de Controle Interno do
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Instituto para emissdo de parecer/relatorio, deverdo ser despachados pela unidade administrativa
demandante.

7.10  Apos a liquidacdo da despesa, a Coordenacédo de Contabilidade encaminhara o processo para
pagamento.

7.11 O pagamento da despesa respeitara rigorosamente a ordem cronoldgica da liquidacdo de
acordo com o Decreto Municipal n° 1.178, de 5 de setembro de 2023.

7.12 A guarda, corrente e definitiva, dos processos de pagamentos € de responsabilidade da
unidade administrativa demandante.

7.13 A presente norma entrara em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua aprovacao pela
Presidéncia do Instituto, aplicando-se inclusive aos processos ja existentes.

Paragrafo unico. Ficara a cargo da unidade administrativa demandante a aplicacéo da referida norma
antes do decurso do prazo de 30 (trinta) dias.

8 PASSO A PASSO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE BOLSA DE PESQUISA E AUXILIO
Sequéncia Quem? O que faz? Observacgdes
1 Unidade administrativa demandante Abertura de processo de  processo unico, por

pagamento projeto de pesquisa

- anexar cépia(s) no
processo de
pagamento, a cada
exercicio financeiro

- 0 documento
original deve ser
Nota de empenho localizado no
processo de origem
(mée) do projeto de
pesquisa
- autenticada  por
servidor da unidade
administrativa
demandante

2 Unidade administrativa demandante

- anexar uma Unica
Termo(s) de outorga e vez.
publicacao do(s) ' documento deve ser

extrato(s) do termo(s), € |gcalizado no

3 Unidade administrativa demandante  ¢a(;5 aditivos processo g origem

(mée)
- autenticado  por
servidor da unidade
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administrativa
demandante
- anexar uma Unica
vez
Comunicado  TCE/RJ -eletrﬁnica me(rés?rg]]:irlr)l
4 Unidade administrativa demandante dispensando 0 do  Tribunal de
lancamento dos atos no c do Estado d
sistema do tribunal Qntas 0 stq 0 do
Rio de Janeiro -
TCE/RJ constante no
processo base (mae)
Portaria da Comissdo
Especial de Avaliacédo
de Bolsas, nos casos - anexar, uma Unica
previstosnoartigo15da vez, e a cada
5 Unidade administrativa demandante  Portaria n°® 0032/2021 alteracdo, a
(JORNAL  OFICIAL publicagao em Jornal
DE MARICA |n°1202 | Oficial de Marica
Ano XIII'| 13 de agosto
de 2021)
- anexar, uma Unica
Relatério de aprovacdo vez.
do pesquisador emitido - Qpservar o artigo
pela Comissdo Especial 15 da Portaria n°
6 Unidade administrativa demandante de  Avaliagdo  de (032/2021
Bolsas/Diretoria (JORNAL OFICIAL
demandante. DE MARICA | n°
1202 | Ano XIII | 13
de agosto de 2021)
Requisicao de
7 Unidade administrativa demandante =~ pagamento, emitida
pelo bolsista
- Certidao vigente e
Certiddo de débitos apta com a Unido
relativos a CI‘éditOS - Autenticado por
8 Unidade administrativa demandante  tributarios e a divida servidor responsavel
ativa da Unido pela emissdo ou pelo
recebimento do
contratado
- Certidao vigente e
Certiddo negativa de @
9 Unidade administrativa demandante = débitos trabalhistas - Autenticada  por
servidor responsavel

pela emisséo ou pelo
recebimento do
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Unidade administrativa demandante

Unidade administrativa demandante

Unidade administrativa
demandante

Diretoria de Controle Interno

Diretoria de Administracéo,
Orcamento e Finangas

Coordenacéo de Contabilidade

Coordenacao Financeira

Coordenacao Financeira

Certidao de
Improbidade
Administrativa e

Inelegibilidade

Emissao de:

- relatorio
acompanhamento
projeto/pesquisa;
- relatorio de Controle
da Execucdo do Termo
de Outorga;

- ordem de servico no e-
Cidade; e,

- relatorio de entrada.

de
de

Despacho de
encaminhamento a
Diretoria de Controle
Interno do Instituto

Relatorio a Diretoria de
Administragéo,

Orcamento e Financas,
remetendo para
prosseguimento de
liquidagdo e pagamento.

Tramita a Coordenacao
de Contabilidade para
operacdes de liquidacao

Tramita para
Coordenacao Financeira
para  operagdes da
ordem de pagamento.

Faz anexar comprovante
bancério das despesas

Despachar o processo a
unidade administrativa

contratado

- Certidao vigente e
apta

- Autenticada por
servidor responsavel
pela emisséo ou pelo
recebimento do
contratado

- liquidagéo por base
em relatério da
Diretoria de Controle
Interno

Ver item 7.12
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demandante para novo
tempo de instrucdo
processual

9 FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE BOLSA DE PESQUISA E AUXILIO

‘ NEICTIM 002 Processo de pagamenio de bolsa de

10

pesquise ¢ auxilio
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