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Disposicoes
INicials

‘ Este Manual visa orientar de maneira pratica, sistematizada e
complementar as regras dispostas nos regulamentos da
Resolucao Consu n® 15/2022, alterada pela Resolucao Consu
n° 01/2023 e Resolucdao Consu n° 03/2023, que trata do
Programa de Concessao de Auxilio Financeiro ao

Extensionista da Uesb (AuxExtensao), por meio de Termo de
Outorga

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS


http://www2.uesb.br/transparencia/uploads/consu/15-2022-077251800-1664393358.pdf
http://www2.uesb.br/transparencia/uploads/consu/01-2023-055204300-1678889684.pdf
http://www2.uesb.br/transparencia/uploads/consu/03-2023-092808000-1679057793.pdf

Plano de
Aplicacao do
Recurso -
PAR




Do Plano de
Aplicacao do
Recurso
(PAR)

O PAR devera ser elaborado de acordo com o
modelo disponivel no Anexo II, da Resolucdo
Consu N° 03/2023, e devera conter:

i) Identificacao do(a) coordenador(a) da acao de
extensao, requerente, e do Departamento ou
setor administrativo ao qual se encontra
vinculado(a);

II) Titulo da acdo extensionista e sua
caracterizacao (continua ou esporadica);

III) Numero do Edital ao qual foi submetida a
proposta de acao extensionista;

IV) Previsao de despesas a serem executadas por
meio de Termo de Outorga (que nao se confunde
com o planejamento total de despesas para
execucao da agao extensionista).

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS



@ Quais itens de
despesa
poderao ser
previstos no
Plano de
Aplicacao de
Recursos
(PAR)?

‘ Servigos de terceiros, Pessoa Juridica

visando a aquisicao de materiais de consumo
diversos

@ servicos de terceiros, Pessoa Fisica ou Juridica

para a contratacao de servigos graficos e
reprografia;



@ Quais itens de
despesa
poderao ser
previstos no
Plano de
Aplicacao de
Recursos
(PAR)?

@ Servicos de terceiros, Pessoa Juridica

para pagamento de despesas com hospedagem e
alimentacao, exclusivamente para pessoas
externas a Uesb, na condicao de
participantes/convidados para realizacao da acao
de extensao;

‘ Servigos de terceiros, Pessoa Juridica

para pagamento de despesas com hospedagem e
alimentacao, incluindo pessoas da comunidade
universitaria da Uesb que integrem a equipe
executora da acao, exclusivamente quando se
tratar de atividade de extensao a ser realizada em
municipio no qual a Uesb nao tenha sede.



despesa
poderao ser
previstos no
Plano de
Aplicacao de
Recursos
(PAR)?

@ Q u a iS ite n S d e @ servicos de terceiros, Pessoa Juridica

aquisicdo de passagens, aéreas ou terrestres,
exclusivamente para pessoas externas a Uesb, na

condicao de  participantes/convidados para
realizacao da acao de extensao;

@ Sservicos de terceiros, Pessoa Fisica ou Juridica

para despesas de transporte ou deslocamento,

mediante uso de veiculos contratados (taxi,
aplicativos etc.);



Procedimentos
para
concessao do
AuxExtensao

Cabera ao(a) Coordenador(a) da proposta extensionista
aprovada, encaminhar, via SEI, a unidade
UESB/RTR/PROEX/GEAC/TERMODEOUT, o processo tipo: "Termo
de Outorga: Celebracao e Publicacao", contendo os seguintes
documentos:

e Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Memorando". Elaborar o
requerimento de concessao do AuxExtensao, no qual conste
declaracao de ciéncia do Regulamento do Edital cuja proposta
foi submetida e das Resolucdes Consu n°® 15/2022, alterada
pela Resolucao Consu n° 01/2023 e Resolucao Consu n°
03/2023;

e Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Declaracao. Elaborar
declaracao de que nao se encontra em débito com a Uesb e
com a administracao publica estadual e que nao responde a
processos de sindicancia ou administrativos disciplinares,
comprovando o atendimento dos requisitos fixados nos
incisos II, III e IV, art. 8° da Resolucao Consu n® 03/2023;



Procedimentos

para
concessao do
AuxExtensao

e Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em

"Escolha o Tipo do Documento: Declaracao. Elaborar
declaracao de que nao € beneficiario(a) de repasses de
recursos financeiros da Uesb, via Termo de Outorga, em mais
do que 02 (dois) outros programas especificos de apoio
financeiro ao pesquisador;

Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Plano de Aplicacao de
Recursos - PAR | PROEX", elaborado de acordo com os arts.
16 e 17 da Resolucao Consu N° 03/2023, com o
detalhamento das despesas compativeis com os itens
definidos como financiaveis pelo Programa AuxExtensao.
Clicar em "Incluir documento", em sequida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Externo. Anexar os tipos de
documentos: copia da Carteira de Identidade e do CPF do(a)
requerente; comprovante de residéncia atualizado (um dos
ultimos 3 meses) do(a) requerente; copia, na integra, da
proposta de acao de extensao aprovada pelas instancias
competentes da Uesb, no ambito dos editais publicados pela
Proex; copia da Portaria com o ato de aprovacdao da proposta
de extensao pelo Comité de Extensao da Uesb;



Cartao
BBPesquisa

O(A) outorgado(a) dara inicio as acdes para
desenvolvimento da proposta aprovada somente, apds o
recebimento efetivo do recurso creditado no Cartao
BBPesquisa em seu home.

A Proex entrara em contato com o(a) Outorgado(a) para
ajustar os tramites quanto a emissao do cartdao junto ao
Banco do Brasil.

O(A) outorgado(a) devera informar a Proex, imediatamente,
quando do recebimento do cartdo em sua residéncia.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS



@Em gquanto tempo O
Plano de Aplicacao
de recursos devera
ser desenvolvido?

O Termo de Outorga tera sua vigéncia definida pela Proex, de
acordo com a natureza da acao extensionista (agao continua
ou esporadica), nao podendo ultrapassar, no caso de acao
continua, o prazo maximo de vigéncia de 24 (vinte e quatro)
meses e, no caso de acao esporadica, 04 (quatro) meses.




Checklist do Outorgado

 Em quantas parcelas serd creditado o recurso das v O Outorgado(a) podera transferir a gestdo do recurso
acoes continuas e esporadicos? da acao extensionista para outra pessoa?
Os recursos financeiros previstos no PAR para as A gestdo/execucdao do recurso financeiro € de
acdes continuas e esporadicas com vigéncia de responsabilidade exclusiva do(a) Outorgado(a),
até 12 (doze) meses serd creditado em parcela coordenador(a) da acdo extensionista, nao
unica. podendo a mesma, em qualquer hipdtese, ser

transferida para outra acao, ainda que seja de

um(a) mesmo(a) Outorgado(a), ou para terceiros.

«/ Quando o outorgado poderd utilizar o recurso?

O outorgado somente podera dar inicio as acodes
para cumprimento do PAR apos o recebimento
efetivo do recurso financeiro creditado pela Uesb,
de acordo com a disponibilidade orgcamentaria e
financeira da instituicao.




Checklist do Outorgado

O que o outorgado devera observar antes de realizar
as despesas previstas no PAR?

Respeitar aos principios de economicidade e
eficiéncia, realizando levantamento prévio de no
minimo 03 cotacdes de precos dos bens e/ou
servicos, a fim de justificar expressamente a
opcao utilizada. Nos orgcamentos deverao constar:
i) nome do outorgado;

ii) logomarca da empresa ou carimbo e
assinatura;

iii) prazo de vencimento de até 180 dias.

OBS: Orcamentos e cotacoOes realizados em lojas
virtuais deverao constar o endereco eletronico da

pagina)

« Em quais hipoteses poderao ser dispensada a
apresentacao das 03 cotacoes?

Nos servicos de terceiros, pessoa juridica, para
pagamento de:

i) despesas com hospedagem e alimentagao, desde
que sejam realizadas junto a empresas com as quais
a Uesb mantém contrato ativo para prestacdo de
Servigos.

i) servicos/compras para empresas que detenham
exclusividade para a prestacao do servico ou venda
do item.

iii) Aquisicao de passagens;



Checklist do Outqrgado

No caso da aquisicao de passagens aéreas quais sao
as observacoes fundamentais?

A aquisicao devera ser efetivada com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias antes da data da
viagem, devendo ser observado o melhor preco
para o dia e nao serao admitidas despesas com
remarcacao de passagem.

P

« Qual o prazo para utilizacao do recurso financeiro?

A utilizacdao do recurso financeiro podera
acontecer apenas durante a vigéncia especificada
no Termo de Outorga. Qualquer despesa realizada
apos o término da vigéncia do Termo de Outorga
Uesb  pelo(a)

no momento da prestacdao de

devera ser ressarcida a
Outorgado(a),
contas, via Documento de Arrecadacao Estadual

(DAE), mesmo que estejam previstas no PAR.




Checklist do Outorgado

O Outorgado(a) podera realizar alteracoes no PAR
durante a sua execucao?

Sim. No entanto, quaisquer
inclusao/exclusao/modificacao de metas, acodes e
despesas previstas no PAR, deverao ser solicitadas,
mediante  requerimento do(a) Outorgado(a),
encaminhado a Proex com antecedéncia minima de
45 (quarenta e cinco) dias do término da vigéncia
do Termo de Outorga. Em nenhuma hipdtese sera
concedida alteracdo do PAR para regularizar
despesa ja realizada antes da aprovacao da
solicitacao de alteracao.

v Caso haja necessidade o(a) Outorgado(a) podera

solicitar aditivo de valor ou de prazo?

Sim. A celebracao de Aditivos ao Termo de
Outorga, de prazo ou de valor, devera ser
formalizado mediante requerimento dirigido a
Proex e apresentacao de justificativa
fundamentada e respeitando as condicoes: i)
Aditivo de Prazo: obedecer ao disposto na
Resolugao Consu n°® 003/2023, nos §§ 1° e 2°, art.
23; ii) Aditivo de Valor: permitido apenas para
acoes continuas e nao podera ultrapassar em mais
do que 20% (vinte por cento) o valor original do
TO.



Checklist do Outorgado

Nos Servicos de Terceiros prestado por Pessoa Fisica
v no que o Outorgado deve ficar atento?

Sera necessaria a apresentacao de Nota Fiscal

avulsa emitida pela Prefeitura Municipal do local

onde o servico foi prestado, na qual deve constar o

nome do(a) Outorgado(a) como autor(a) do

pagamento.

«/ E na contratacdo ou aquisicdo de bens ou servigos
prestados por Pessoa Juridica, qual a orientacao?

No caso de realizacao de despesa com contratacao
de servicos ou aquisicao de bens ou servicos de
pessoa juridica, a comprovacao devera ser feita,
obrigatoriamente, por meio de Nota Fiscal ou
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (Danfe).




Checklist do Outorgado

Ao realizar as despesas, o que o outorgado devera
observar no tocante a emissao de notas fiscais?

As notas fiscais deverao constar, obrigatoriamente,
as seguintes informacgoes:

i) nome por extenso e CPF do outorgado;

ii) discriminacao completa dos itens adquiridos, a
quantidade e os valores unitario e total;

iii) prazo de sua validade, que pode ser conferida
na sua parte superior, ou, em alguns casos, no seu
rodapé, no campo “data limite para emissao”

Obs: E vedada a realizacdo de despesa com data
anterior ou posterior a data da vigéncia do Termo

de Outorga;



Quais sao as vedacoes no uso
do AuxExtensao?

Efetuar despesas com itens nao
previstos no PAR, ainda que sejam
definidos como financiaveis no
regulamento especifico do programa
que ensejou a celebracao do Termo
de Outorga;

Realizar despesa com data anterior a
data do crédito do recurso na conta
corrente especifica ou posterior a
data da vigéncia do Termo de
Outorga;

X

Utilizar os recursos em finalidade
diversa da estabelecida no Termo de
Outorga, ainda que em carater de
emergéncia;

Transferir recursos do PAR para
outro projeto, ainda que seja de
um(a) mesmo(a) Outorgado(a), que
esteja recebendo mais de um auxilio
da Uesb ou de agéncias de fomento
no mesmo periodo;

X

Pagar, com recursos do
AuxExtensao, tarifas bancarias, juros
e multas, inclusive aquelas
referentes a recolhimento fora do
prazo;

Pagamento de auxilio financeiro a
estudante (bolsa);



Quais sao as vedacoes no uso
do AuxExtensao?

Pagamento de diarias;

Despesas de deslocamento,
mediante utilizacao de veiculo
proprio da Uesb;

Despesas com servigos graficos,
mediante uso da Grafica
Universitaria da Uesb:;

X

Pagamento a pessoa fisica, por
consultoria ou assisténcia técnica, a
qgualquer pessoa que seja servidor
publico, de qualquer esfera de
poder;

X

Pagamento a pessoa fisica, por
consultoria ou assisténcia técnica a
qualquer pessoa que seja discente
bolsista da Uesb, durante vigéncia
da bolsa;

Nao serao aceitas notas fiscais que
apresentem alteracoes, emendas ou
rasuras que prejudiguem a clareza
das informagOes relativas a
realizacao da despesa.



Quais sao as vedacoes no uso
do AuxExtensao?

X

Pagamento a pessoa fisica de forma
a caracterizar vinculo empregaticio
entre o prestador de servicos e a
Uesb;

Despesas com remarcagao de
passagens;

Despesas com publicidade, salvo as
de carater educativo, informativo ou
de orientacao social;

X

Despesas a titulo de taxa ou
comissao de administragao, de
geréncia ou similar.

Realizar despesas com itens que nao
estejam na lista dos itens
financiaveis, prevista no art. 17, da
Resolugcao Consu n® 03/2023 ;

X

No caso de despesas com aquisicao
de passagens aéreas e terrestres,
nao sera necessario apresentar nota
fiscal da compra, desde que sejam
apresentados, como comprovantes
de realizacao da despesa, os bilhetes
das passagens, com a devida
identificacao do beneficiario, sendo
necessario anexar declaragao do(a)
Outorgado(a) comprovando a
participacao do beneficiario da
passagem em atividade vinculada a
execugao do PAR.



Prestacao
de Contas

A prestacao de contas devera ser enviada em até 30
dias apos o término de vigéncia do Termo de
Outorga, no mesmo processo, de acordo com as
orientacoes e normativas estabelecidas.

A nao apresentacao da prestacao de contas, no
prazo estipulado acima, se constitui em infracao
funcional grave, passivel de penalidades a serem
fixadas apos o devido processo legal, assegurado o
amplo direito de defesa.

A apresentacao da prestacao de contas da execucao
do TO/PAR devera ser encaminhada,
exclusivamente, pelo Sistema SEI-Bahia, devendo
ser observados os procedimentos fixados nos arts.
35 e 36, Anexo Unico, da Resolucao Consu n°
15/2022, observadas as alteracdes produzidas pela
Resolugao Consu n® 01/2023.



Cabera ao(a) Outorgado(a), REABRIR O PROCESSO DA

CONCESSAO DO TERMO DE OUTORGA no SEI e INCLUIR os

seguintes documentos:

Procedimentos
para Prestacao
de Contas do
AuxExtensao

Clicar em "Incluir documento", em sequida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Memorando". Elaborar
encaminhamento da prestacao de contas, assinado pelo
Outorgado;

Clicar em "Incluir documento", em sequida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Relatorio técnico-financeiro
do PAR - PROEX, discriminando cada aquisicao ou despesa,
classificadas de acordo com os itens definidos como
financiaveis no regulamento do programa especifico da Uesb
que fundamentou o TO, e em ordem cronologica (Anexo IV, da
Resolucao Consu N° 03/2023);

Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Externo". Anexar
comprovante de extrato, via Terminal de Autoatendimento do
Banco do Brasil, constando o registro do valor gasto com as
despesas autorizadas no PAR e comprovadas nas Notas
Fiscais apresentados.



Procedimentos
para Prestacao
de Contas do
AuxExtensao

e Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em

"Escolha o Tipo do Documento: Externo". Anexar
comprovante das 03 (trés) cotacdes de precos de bens e
servicos (em unico PDF por Nota Fiscal e em ordem
cronoldgica de aquisicao de material/contratacao de servico),
para cada aquisicao ou despesa, comprovando o atendimento
dos principios de economicidade e eficiéncia, conforme
estabelecido no art. 18, salvo nas excecdes previstas no art.
19, da Resolucao Consu N° 15/2022;

Clicar em "Incluir documento", em seqguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Externo". Anexar Nota fiscal,
Danfe, apresentados nos termos do Capitulo VI da Resolucao
Consu N° 15/2022, que comprovem a realizacao de cada
despesa; ou Declaragcdoes que vinculem a despesa realizada
com oS objetivos do PAR, no caso de comprovantes de
despesas emitidas em nome de pessoa que nao o(a)
Outorgado(a), nos termos dos arts. 25 e 27, da Resolucao
Consu N° 15/2022;



Procedimentos

e Clicar em "Incluir documento", em seguida, clicar em
"Escolha o Tipo do Documento: Informagao para processo".
Justificar a comprovacao de exclusividade, no caso de
despesa realizada, sem apresentacao do minimo de 03 (trés)
cotagoes, junto a empresa que detenha exclusividade para
fornecimento do servigco/item, nos termos do § 1°, art. 19, da
Resolugao Consu N° 15/2022;

’nNy
pa ra Presta gaO e Em seguida, o processo deverd ser remetido & unidade

de Contas do
AuxExtensao

UESB/RTR/PROEX/GEAC/TERMODEOQUT.

Observacao: A Proex tera o prazo de 60 (sessenta) dias, a contar
da data de encaminhamento/recebimento, para decidir sobre a
prestacao de contas.

ATENCAO: O cartdo BBPesquisa SERA BLOQUEADO no momento
da prestacdo de contas e ndao podera ser utilizado ao término do
Termo de Outorga.



Motivos que
podem
ocasionar a
rejeicao da
Prestacao
de Contas

¥ Necessidade de diligéncia ou complementacdo de

informacdes, caso em que a Proex devera indicar os
documentos ou comprovantes que deverao ser anexados
pelo(a) Outorgado(a) a sua prestacdao de contas; O(a)
utorgado(a) tera 30 (trinta) dias para responder a
diligéncia, cabendo a Proex, apds este prazo, concluir a
avaliacao da prestacao de contas, indicando pela
aprovacao, rejeicao parcial ou rejeicao total

Rejeicao parcial da prestacao de contas, caso em que a
Proex devera indicar, expressamente, a(s) despesa(s)
realizada(s) que nao foram executadas de acordo com as
normas estabelecidas nos regulamentos e que devem ter
seus valores ressarcidos a Uesb, por meio de depdsito
em conta corrente a ser indicada pela instituicao; O(a)
utorgado(a) tera 30 (trinta) dias para apresentar
recurso, solicitando reconsideracao da decisao da Proex
e/ou apreciacao por autoridade superior da Uesb, e
apresentando documentos adicionais para fundamentar
sua solicitacao.



Motivos que
podem
ocasionar a
rejeicao da
Prestacao
de Contas

Rejeicao total da prestacao de contas, nos
casos em que a Proex indicar uso do recurso
publico de forma contraria aos objetivos
institucionais, situacao em que o(a)
Outorgado(a) ficara obrigado(a) ao
ressarcimento da integralidade dos recursos
financeiros repassados pela Uesb para
execucao do PAR. O(a) utorgado(a) tera 30
(trinta) dias para apresentar recurso,
solicitando reconsideracao da decisao da
Proex e/ou apreciagao por autoridade superior
da Uesb, e apresentando documentos
adicionais para fundamentar sua solicitacao.



Motivos que
podem
ocasionar a
rejeicao da
Prestacao
de Contas

¥ Nos casos de rejeicao parcial ou total da prestacao

de contas, em que nao haja apresentacao de recurso
ou que o julgamento do recurso mantenha a decisao
de rejeicdo da prestagao de contas, o Outorgado tera
30 (trinta) dias para comprovar o ressarcimento a
Uesb dos valores devidos a instituicao em funcao de
despesas nao comprovadas adequadamente ou
realizadas em desacordo com as normas fixadas nos
Regulamentos.

No caso de nao cumprimento do prazo definido no
paragrafo anterior, para efetivacao do ressarcimento,
o Outorgado sera considerado inadimplente junto a
Uesb e ao Estado da Bahia, e devera responder
administrativamente por seus atos.



Motivos que
podem
ocasionar a
rejeicao da
Prestacao
de Contas

O Outorgado estara livre das suas obrigacdes para
com a Uesb somente apds a aprovacao de sua
prestacdao de contas, ou ap0s a comprovacao de
ressarcimento de valores, nos casos de rejeicao
parcial ou total, conforme julgamento da Proex ou da

autoridade superior da Uesb.




Guia Rapido
sobre
Material de
Consumo

Com base Decreto Estadual n° 9.461, de 20
de junho de 2005, este Guia tem por
finalidade orientar aos(as) Outorgados(as) na
definicao adequada dos itens de materiais de
consumo na elaboracao do PAR.

Acesse aqui o Decreto Estadual n® 9.461, de

20 de junho de 2005 e consulte o Art. 3°, que
trata da classificacao de material de
consumo.


http://www.saeb.ba.gov.br/uploads/Decreto_Estadual_N_9_461_de_20_de_junho_de_2005.pdf

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS

Obrigado
por sua
atencao!

Em caso de duvidas ou sugestoes, envie
um e-mail para:

proex@uesb.edu

geac@uesb.edu.br
geac.outorga@uesb.edu.br

Conte sempre com nosso apoio!
Equipe Proex/Geac



