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MANUAL DE PRAZOS E CONDICIONANTES PARA
SOLICITAGOES DIVERSAS PELOS COORDENADORES
DE PROJETO

1. AREA DE PPC (PROSPECCAO, PROPOSTAS E CONTRATOS)

Regina - Gerente regina@fcmf.org.br — ramal 227
Leticia |eticia@fcmf.org.br - ramal 221
Daniel daniel@fcmf.org.br - ramal 226

ALTERACéES DE PLANOS DE TRABALHO E FOLHAS RESERVADAS
(Implementacao de Bolsas de P&D)

1.1 PLANOS DE TRABALHO

As alteracGes de Plano de Trabalho, quando ndo incluirem alteracao de pagamento de pessoal
(bolsas de P&D), poderdo ser solicitadas a qualquer tempo, porém sendo verificado o que
segue (os templates sdo fornecidos pela drea de contratos).

Projetos com recursos privados:

e Remanejamento de rubricas: o Coordenador deve consultar o orcamentario do
projeto, de forma a verificar saldos nas rubricas que pretende remanejar (caso nao
saiba como acessar solicitar via email) e encaminhar a solicitacdo a area de Contratos e
/ou a minuta da alteracdo do PT;

e Apds o recebimento a drea de Contratos devera retornar ao projeto em no maximo 5
dias, com a Minuta da alteracdo ou esclarecimentos sobre a impossibilidade do pedido
(falta de recursos, finalizacdo do prazo do projeto, etc);

e Apods a aprovagdo da minuta do remanejamento a mesma é encaminhada a IPR para
pré-aprovacao, em sendo aprovado o Coordenador é comunicado para assinatura da
revisdo (Adendo ao PT);

e A aprovacao final com a assinatura da Reitoria fica a cargo da IPR.

Projetos com recursos publicos ou Plataforma mais Brasil (SICONV)

Os projetos com recursos publicos dependem da inser¢do de remanejamentos nos sistemas
proprios do financiador (exemplo; FINEP. Petrobras, etc.) ou Plataforma mais Brasil.
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Além dos itens acima, o Coordenador deverda atentar que as aprovacbes podem ser
demoradas, bem como que os efetivos dispéndios nas rubricas alteradas somente serdo
processados apds a aprovagao pelo Financiador.

No Caso do SICONV, apds a aprovacao do termo de Ajuste do PT pela Instituicdo Concedente,
atentar para:

e Remanejamentos no SICONV: é necessario verificar a disponibilidade de data para
solicitar a abertura do sistema, pois uma vez que o sistema é aberto, todas as
atividades que estdo sendo realizadas ficam paralisadas, inclusive os pagamentos de
bolsas P&D.

1.2 FOLHAS RESERVADAS PARA PAGAMENTO DE PESSOAL

As Folhas reservadas sdo anexos aos Planos de Trabalhos, porém a sua alteracao
somente ensejara a alteragdo do PT se houver remanejamento de rubricas de pessoa
fisica para outras e/ou vice versa. Caso seja necessario apenas a inser¢do/exclusdo de
pessoal, podera ser feito apenas um adendo a Folha Reservada, conforme orientacdes
abaixo:

e As solicitacGes deverdo ser encaminhadas pelo Coordenador do Projeto para area de
Contratos até o dia 20 do més anterior ao recebimento da bolsa; exemplo: para
implementacdo no més seguinte;

N3o hd a possibilidade de pagamento de bolsas retroativas, especialmente se o
instrumento contratual do Projeto ndo estava assinado. As equipes executoras devem
iniciar as atividades apenas apds a assinatura do instrumento contratual com a
empresa/agente financiador, ou seja, ndo podera haver a previsdo de 2 ou mais bolsas
em no més de assinatura do instrumento, mesmo sob a justificativa que a equipe ja
estava realizando atividades para o projeto.

e A drea de Contratos farda uma pré-avaliacdo (valores, vigéncia, quantidade de
horas/ano, instituicdo de origem, etc.) e estando pré-aprovado encaminhara a IPR para
anadlise, que podera devolvé-la para ajustes (serd avaliada a carga hordria do membro
e envolvimento/recebimentos em outros projetos e Fundacgdes).

v' Para inclusio de membro de equipe que possua vinculo com outra
Instituigdo/Universidade se faz necessario a solicitagdo a IPR do envio de carta
ao ente maximo da Instituicdo de origem com “pedido de autorizagdo” para
participacdo no membro no Projeto, incluindo informacdes de periodo (meses)
e horas de dedicacdao mensais;

v" Reitera-se que a inclusdo de bolsistas em projetos FINEP, Petrobras, ROTA
2030, dependerad da prévia insercdo e aprovacdo do mesmo no sistema do
referido financiador;
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v" Projetos financiados pela ROTA 2030 exigem a assinatura de declaracdo de
“ndo acumulo de bolsas” para os bolsistas que se enquadram na modalidade
de recebimento (Formacdo e Pds-doutorado de 40h) condicionante para
insercao do ente na Folha reservada;

v Por fim, serd avaliada previamente a formac3o do bolsista.

Devidamente aprovada pela IPR, o Coordenador é acionado para assinatura da FR e
envio para assinatura da IPR;

Esse processo deve ser finalizado para encaminhamento pela drea de contratos a area
de RH até quinto dia util do més de recebimento;

A partir do recebimento da Folha Reservada, o RH orientard quanto a documentacdo a
ser entregue e providenciard ao longo do primeiro més o contrato de bolsa para
assinatura (o bolsista serd comunicado através de email/telefone);

As folhas apresentadas apds o dia 20 do més serdo ajustadas para recebimentos no
més subsequente, exemplo: recebidas apds o dia 20 de janeiro serdo implementadas
apenas em margo;

Para exclusdo de pessoal previsto para pagamento no més corrente, o prazo limite é o
dia 15 do proprio més.
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2. AREA DE RHA (RECURSOS HUMANOS e ADMINISTRATIVO)

Gabriela - Gerente gabriela@fcmf.org.br — ramal 225
Bruna bruna@fcmf.org.br — ramal 224
Lucas lucas@fcmf.org.br — ramal 224

2.1 BOLSA P&D:

e Recebimento da Folha Reservada da area de Contratos (devidamente assinada pelo
Coordenador Técnico do Projeto e IPR) até o quinto dia util do més;

e A drea de RH fornecerd formuldrio de cadastro para preenchimento do bolsista, bem
como solicitard a apresentacdo de documentos pessoais e dados bancarios. A
apresentacdo do formuldrio e documentos é condicionante para elaboracdo do
contrato de bolsa e efetivo pagamento da bolsa (ndo havendo a apresentacdo nio
haverd cumulacdo de bolsa para o més subsequente);

e Projetos que exigem documentacOes especificas para prestacdes de contas (curriculo
Lattes, assinatura de holerite, declaracdo de comprovacdo de horas dedicadas,
atestado de matricula, entre outros), o bolsista e/e coordenador devem cumprir
conforme prazos pré-estabelecidos pelo Financiador, que serdo previamente
comunicados pelo RHA.

2.2 CONTRATACAO CLT:

O projeto deverd dispor de rubrica e item aprovados no Plano de Trabalho (verificar junto a
area de Contratos), e seguir as seguintes orientacdes:

e Para contratacdo de CLT o recurso financeiro (do periodo da contratacdo) deve ser
reservado como garantia de despesa;

e A atuagdo podera ocorrer no periodo maximo de 02 (dois) anos, ou até a vigéncia do
projeto;

e A contratacdo do profissional devera ser relacionada exclusivamente a atividades do
projeto, vinculado a meta x etapa;

e [ estritamente proibido o desempenho de funcdes ou atividades “fins” do Instituto
qgue deveriam ser realizadas por um servidor publico;

e Devera ser realizado um processo seletivo com chamada publica no site da FCMF;

e (Celetistas da FCMF devem preencher diariamente um formuldrio de controle de
frequéncia, no qual deve ser assinado/validado pelo superior imediato e coordenador
do projeto mensalmente;

e Prazo para contratagdo apds o processo administrativo estar finalizado é de 02 a 05
dias uteis;

e Limite para inclusdo dentro do més, até o dia 12 do més corrente.
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2.3 CONTRATACAO RPA:

Considera-se profissional autdnomo a pessoa fisica que exerce por sua conta e risco atividade

econdmica de natureza urbana ou rural, com fins lucrativos ou ndo, em carater eventual ou de

curta duracdo, sem vinculo empregaticio, sem subordinacao hierdrquica, sem controle de

jornada e sem percepc¢ao de salario;

A solicitacdo/requisicdo devera ser feita através do portal do coordenador no SAGI
(Sistema de Gestdo da FCMF);

Poderd ser realizado até 03 (trés) pagamentos no periodo de 12 (doze) meses dentro
do mesmo exercicio fiscal (ano);

E necessaria a realizacdo de processo de selecdo e pesquisa de mercado para avaliacdo
do valor contratual;

O prestador de servico ndo pode ter recebido como P&D, ou CLT no mesmo ano de
competéncia;

O profissional escolhido devera apresentar cadastro da prefeitura vinculado a
atividade da prestagao de servico no projeto;

As atividades a serem desempenhadas deverdo ter impreterivelmente vinculo com o
projeto em execucao;

Prazos de pagamento: Para pagamento no dia 15, a documentacdo/aprovacdo deverd
ser entregue na FCMF no dia 5 do més de competéncia e; Para pagamento no dia 30, a
documentacdo/aprovacdo deverd ser entregue na FCMF no dia 15 do més de
competéncia.

No caso da prestacdo de servico ser relacionada a obra, ou alguma atividade que possa
ensejar prestacdo de servico direta ao Instituto, sera necessario o preenchimento de:
1. Justificativa Técnica, com assinatura dos responsaveis pela validacdo dos
Servigos;
2. Termo de Recebimento definitivo ou Relatério de Atividades, com assinatura
dos responsdveis pela validacdo dos servicos.

Para as modalidades de contratacdo acima citadas, existem formuldrios especificos que serdao

disponibilizados pela drea de RHA mediante solicitagdo do Coordenador.
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3. AREA DE GEP (GESTAO E EXECUCAO DE PROJETOS)

Katia — Gerente katia@fcmf.org.br — ramal 241
Anna Flavia annaflavia@fcmf.org.br — ramal 229
Alessandra alessandra@fcmf.org.br = ramal 232
Aline aline.rodrigues@fcmf.org.br - ramal 235
Fabiana fabiana@fcmf.org.br = ramal 229

3.1 PAGAMENTOS DE DIARIAS E ADIANTAMENTOS:

e Nacionais — Recebimento digital do formuldrio devidamente preenchido e assinado
com até 7 (sete) dias Uteis a data solicitada para pagamento;

e Internacionais - Recebimento digital do formulario devidamente preenchido e assinado
com até 10 (dez) dias Uteis a data de pagamento.

3.2 RELATORIOS DE VIAGEM (REFERENTE A PAGAMENTO DE DIARIAS):

e Os formularios de viagens devem ser enviados por e-mail logo apds retorno da
missdo/evento com pelo menos 1 comprovante de despesa efetuado na cidade de
destino, certificado de participacdo do evento, alimentacao, hospedagem, etc.

3.3 PAGAMENTOS DE REEMBOLSO E BAIXA DE ADIANTAMENTO:

Deve enviado por e-mail o formuldrio de Prestacdo de Contas junto com toda documentacdo
(notas/recibos) devidamente preenchido e assinado, a FCMF tem duas datas para pagamento
conforme segue:

e Recebimento do processo de reembolso na FCMF até o dia 10, o pagamento sera
realizado no dia 30; dando entrada na FCMF até o dia 25 o pagamento sera realizado
no dia 15 do més subsequente.

OBS: N&o sdo aceitos CPF em comprovantes fiscais. Todas as Notas Fiscais, recibos ou Invoice,
devem estar em nome da FCMF, exceto: taxi, uber, pedagio, estacionamento e hospedem
internacional, outros casos deverdo ser consultados.

Reforcamos que todas as Notas Fiscais devem dar entrada na Fundagdo dentro do més de
competéncia (emissdo da NF).

3.4 LIBERACOES DE REQUISICOES INSERIDAS NO PORTAL DO COORDENADOR E PEDIDOS
PARA COLACAO DE ORDEM AO FORNECEDOR:

e Toda requisicdo inserida no portal do coordenador e Pedido enviado pela area de
Compras serdo analisados e liberados para drea de Compras em até 2 (dois) dias Uteis
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OBS: Para solicitacdes de Passagens aéreas, Didrias, Reembolso, Inscricdo em Congressos,
Publicacdo de Papers, Treinamentos, Transfers, Seguro de Viagens e Locac¢do de Carros, os
indicados devem fazer parte da equipe executora do projeto e a solicitacdo de insercdo dos
mesmos devera ser solicitada a drea de Contratos.

Toda solicitacdo urgente, antes da insercdo da requisicdo no portal, deve ser tratada
diretamente com a drea de Compras (CBA) afim de verificar se os prazos sdo viaveis para
aquisicdo, apds alinhamento o processo poderd ser inserido no portal com a seguinte
informacdo no campo OBS: Prazo ja tratado com a (nome do colaborador) da area de
Compras.

3.5 REMANEJAMENTOS FINEP/ PETROBRAS / ROTA 2030:

e Apds o recebimento da justificativa técnica assinada, a solicitacdo sera
avaliada/processada em até 5 (cinco) dias Uteis.

3.6 ENVIO DE RELATORIO ORCAMENTARIO DO PROIJETO:
e Apos recebimento da solicitacdo serd enviado em até 2 (dois) dias uteis.
3.7 ATUALIZAC6ES DE REMANEJAMENTOS:

e Apods recebimento da aprovacdo (e-mail da drea de contratos ou aviso do agente
financiador) a solicitacdo serd processada em até 2 (dois) dias Uteis para atualizacdo no
sistema (SAGI).

3.8 SOLICITAGOES DE PARCELAS FINEP:

e Apods solicitacdo (justificativa ou e-mail) enviado pelo coordenador a solicitacdo sera
processada em até 5 (cinco) dias Uteis.

3.9 ENVIO DE RELATORIO TECNICO FINEP:

e Informamos que a FCMF ndo faz validacdo técnica do relatdrio, apdés o envido do
relatério a FCMF, a consolidacdo/atualizacdo das informacgdes financeiras serdo feitas
em até 8 (oito) dias Uteis.
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4 AREA DE CBA (Compras, Bens e Ativos)

Denise Rosa — Gerente denise.rosa@fcmf.org.br — ramal 234
Amanda Ribeiro amanda@fcmf.org.br — ramal 240

Ana Carolina - ana.carolina@fcmf.org.br = ramal 230

Carlos Eduardo - carlos.eduardo@fcmf.org.br — ramal 242
Milena Tavares — milena.tavares@fcmf.org.br — ramal 236

4.1 ATENDIMENTOS DE REQUISIGOES:

e Material de Consumo ou Equipamento/Nacional — prazo atendimento em até 15

(quinze) dias - para o chamado de 05 (cinco) dias Uteis (caso ndo recebamos o nimero
minimo de propostas, serad repetido o convite com o prazo de mais 05 (cinco) dias
Uteis); 02 (dois) dias corridos para aprovacdo das propostas pelo coordenador e 02
(dois) dias e processamento interno (aprovacdo da area de GEP e envio da ordem
junto ao fornecedor), fora o prazo de entrega do fornecedor aprovado;

e Material de Consumo ou Equipamento Importado — prazo para atendimento em até

30 (trinta) dias (imprescindivel: justificativa técnica e invoice para elaboracdo da
estimativa de custos; registro de Licenca de Importacdo, aprovacdo dos valores junto
ao coordenador; processamento interno e fechamento de cambio);

Para pagamento de qualquer processo de importacdo, inscricdo com recursos do

SICONV, temos que ter a invoice para que possamos, solicitar ao instituto o registro

da inscricdo genérica, para posterior processamento do fechamento de cambio ao
exportador.

e Aquisicdo de Software - prazo atendimento em até 15 (quinze) dias - para o chamado

de 05 (cinco) dias Uteis (caso ndo recebamos o nimero minimo de propostas, sera
repetido o convite com o prazo de mais 05 (cinco) dias Uteis); 02 (dois) dias corridos
para aprovacdo das propostas pelo coordenador e 02 (dois) dias e processamento
interno (aprovacdo da drea de GEP e envio da ordem junto ao fornecedor), fora o
prazo de entrega de liberacdo da chave de acesso ou midia. Em caso de aquisicdo com
fornecedor exclusivo enviar a Proposta (juntamente com atestado ou declaracdo de
entidade de classe, reconhecendo a exclusividade da venda, ou em caso de revenda a
carta do desenvolvedor/fabricante) ou Invoice Internacional));
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Servicos Obras — atendimento 30 (trinta) dias para atendimento do chamado e
recebimento de propostas (imprescindivel — projeto basico, plantas, planilhas de
guantitativo, indicacdo do responsavel pela visita técnica, definicdo da comissdo de
fiscalizacdo e recebimento), Elaboracdo do Termo do Termo de Referéncia e Validacdo
com a coordenacao, Publicacdo do Termo de Referéncia no site da FCMF e chamado
por e-mail para o rol de fornecedores da FCMF; prazo para visita técnica e
apresentacdo das propostas 15 (quinze) dias Uteis, elaboracdo do parecer da PROADM,
aprovacdo da coordenacdo, aprovacdo de GEP, envio da Ordem de Servico e
elaboracdo do contrato de prestacdo de servicos.

Entrega / Retirada de materiais: os materiais entregues na FCMF devem ser retirados
em até 02 (dois) dias corridos. Para materiais e equipamentos de grande porte, estes
serdo entregues diretamente no Instituto/laboratério, em data e horério previamente

agendados com a coordenacgdo e equipe do projeto.

4.2 SERVICOS DIVERSOS:

Inscricdo em Congresso ou Publicacdo de Paper ¢ 05 (cinco) Uteis apds a liberacdo da

requisicdo com a devida documentacdo pertinente ao processo (justificativa técnica,
recibo (juntamente com a declaracdo de desobrigatoriedade da emissdo da nota
fiscal), nota fiscal ou invoice (processos internacionais)); informar na requisicdo se o
pagamento serd processado via fechamento de cambio ou pagamento com cartdo de
crédito coorporativo da FCMF.

Para pagamento de inscricdo com recursos do SICONV, temos que ter a invoice para

que possamos, solicitar ao instituto o registro da inscricio genérica, para posterior

processamento do fechamento de cdmbio para organizador do evento.

Buffet, Locacdes de Equipamentos e Mobiliarios — 05 (cinco) Uteis apds a liberagdo da

requisicdo para atendimento pontual ou para Contratos com o maior nimero de
atendimento em até 15 (quinze) dias Uteis;

Transfer - 05 (cinco) Uteis apds a liberacdo da requisicdo (imprescindivel: nome
completo do passageiro, local de embarque e desembarque, data do transfer, horario
de saida e retorno e telefone de contato dos beneficiarios);

Passagem Internacional — 05 (cinco) dias Uteis — nome completo, data de nascimento,

RG, CPF, e-mail e telefone de contato; trecho, hordrio, data de embarque e conexdes -
imprescindivel o envio do Passaporte, pois na solicitacdo das propostas este
documento tem que estar disponivel (para emissdo do bilhete com o mesmo nome
mencionado no passaporte), uma vez que, o coordenador segue na cdpia para
aprovacao do valor a ser contratado para agilidade do processo;
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Passagem Nacional - 05 (cinco) Uteis apds a liberacdo da requisicdo (data, horario e

trecho — nome completo do passageiro, data de nascimento, RG, CPF, e-mail e
telefone de contato);

Seguro Viagem — em até 05 (cinco) Uteis apds a liberagdo da requisi¢do (imprescindivel
o envio do Passaporte, para emissdo do bilhete com o mesmo nome mencionado no
passaporte, pois na solicitagdo das propostas este documento tem que estar
disponivel, uma vez que, o coordenador segue na copia para aprovacao do valor a ser
contratado para agilidade do processo); Informar: Nome completo e CPF do
passageiro, data de nascimento, endereco completo, pessoa de contato, telefone da
pessoa de contato e e-mail;

Locacdo de Veiculo - 05 (cinco) Uteis apds a liberacdo da requisicdo (imprescindivel:

nome completo do condutor/CPF e CNH, local de retirada e devolu¢do do
veiculo),descricdo do veiculo (modelo, opcionais, ar condicionado, tag de pedagio,
data e horario de utilizacdo do bem);

Hospedagem Nacional ou Internacional - 05 (cinco) Uteis apds a liberacdo da

requisicdo (imprescindivel: Nome completo, data de nascimento, RG, CPF, e-mail e
telefone de contato); tipo de acomodacdo, data de entrada, data de saida.

Em caso de hospedagem para participacdo de congresso/evento favor informar o local
do evento, a fim de possibilitar a cotacdo de hotéis préximosPara todas as solicitacdes
acima citadas o passageiro, hospede ou beneficidario, deve fazer parte da equipe
executora.

Todas as aquisicoes devem seguir: a legislacdo e norma, descritas no convénio do
orgdo fomentador, acordo de cooperacdo ou Plano de Trabalho.

4.3 C Ativos

Para aquisicbes de equipamentos e mobiliarios, devem ser informados as seguintes
para processamento do tombamento e elaboracdo do termo de responsabilidade :
Instituto, Divisdo, Departamento, Sala e/ou Laboratdrio, Responsavel Direto e Nimero
de Placa.

A placa patrimonial, sera afixada em data e horério previamente agendados com a
coordenac¢do ou usudrio, para posterior assinatura do termo de responsabilidade.

Em caso de acionamento de garantia, informar o nimero da placa patrimonial, para
gue possamos acionar o fornecedor, com breve descri¢cao do defeito apresentado.
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Para envio de equipamento para feiras, eventos, conserto e acionamento de garantia,
devem ser informados: Razdao Social Completa do local para o onde o bem serd
enviado: Endereco completo; CNPJ; Nome, e-mail e telefone de contato da empresa)
bem como no caso da FINEP serd afixada a placa com o logo da entidade, no
equipamento e mobilidrio, e em caso de servigos sera afixada a

Para compras de equipamento e Mobilidrios com recursos do SICONV, a placa

patrimonial deve ser afixada em até 24 (vinte quatro) horas, pois temos que anexar as
fotos na Plataforma + Brasil.

5. AREA GFC (Gestdo Financeira e Controladoria)

Carlos Henrique - Gerente carlos.henriqgue@fcmf.org.br = ramal 222
Felipe felipe@fcmf.org.br — ramal 237

Dara dara@fcmf.org.br ramal 238

Guilherme_guilherme@fcmf.org.br — ramal 228

5.1 FORMAS E CONDIGOES DE PAGAMENTO

Os pagamentos de Fornecedores/Prestadores de servicos Nacionais e Reembolso de despesas
somente sdo realizados nos dias 15 (quinze) e 30 (trinta) de cada més, mediante aprovacdo
prévia pelo Coordenador do Projeto, desde que a area financeira receba o processo em até 5
(cinco) dias uteis de antecedéncia a data de pagamento para analise fiscal e contabil e
recolhimento de impostos;

As excecOes as datas acima ocorrerdo no caso de encerramentos de projetos, adiantamentos
de viagens e didrias:

v' Encerramento de projetos: depdsito/pagamentos em até o ultimo dia de
vigéncia do projeto, desde que a darea financeira receba o processo em até 3
(Trés) dias uteis de antecedéncia a data de pagamento;

v Viagens nacionais: depdsito em até um dia Util antes do inicio da viagem,
desde que a area financeira receba a solicitacdo em até 2 (dois) dias Uteis de
antecedéncia a data de pagamento;

v’ Viagens internacionais: depdsito em até dois dias Uteis antes do
embarque/inicio da viagem, desde que a area financeira receba a solicitacdo
em até 3 (Trés) dias Uteis de antecedéncia a data de pagamento.

v" Importacdo de Mercadoria, Materiais e/ou Servicos em geral: Fechamento de
cambio em até 5 dias Uteis do recebimento da solicitacdo enviada pela area
CBA com toda documentacdo necessario, sendo: Proforma Invoice ou Invoice,
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Justificativa técnica assinada pelo Coordenador do projeto e Ordenador de
despesas, aprovacdo da area de GEP e demais documentos detalhados no item
4.1.

Obs.: As solicitagGes de diarias seguirdo conforme disposto no item 3.1 acima.

Os pagamentos ocorrerdo somente em nome do favorecido (pessoa fisica ou pessoa juridica),
podendo ser através de deposito em conta corrente e/ou boletos bancarios. N3o serdo aceitos
titulos descontados em nomes de terceiros;

Projetos gerenciados através da Plataforma Mais Brasil (SICONV):

v" N3o sdo aceitos pagamentos de prestacdes de contas/reembolso de despesas,
apenas pagamentos de diarias com credito em conta corrente do favorecido;
v' Ndo s3o aceitos pagamentos através de boletos bancarios ou cartdo de
crédito.

5.2 FATURAMENTO

Os faturamentos para as empresas/parceiros serdo enviados em até 2 (dois) dias Uteis da data
de solicitacdo/aprovacdo, conforme a programacdo do cronograma de desembolso de cada
projeto.

5.3 CARTAS DE REMESSA DE MATERIAIS (PARA EFEITO DE TRANSPORTE)

A equipe de coordenacgdo do projeto devera sinalizar antecipadamente via e-mail a FCMF a
necessidade de remessa de transporte de materiais adquiridos pela FCMF para manutencao,
troca, garantia, devolucdo, testes ou ensaios, sendo que a FCMF tera 2 (dois) dias Uteis da data

de solicitagcdo para a emissao da carta de remessa.

Nenhum material/equipamento adquirido pela FCMF deve ser transportado fora das
instalagGes do DCTA sem Nota Fiscal ou Carta de Remessa de Materiais.

QUAISQUER DUVIDAS PODERAO SER ESCLARECIDAS PELOS COLABORADORES DA
FCMF ATRAVES DOS EMAIL'S E RAMAIS CITADOS ACIMA.
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