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PREFACIO

Para suporte  aos  nossos  parceiros,  solicitamos utilizar o  email

investimentoexterno@PETROBRAS.com.br, selecionando um dos temas abaixo para a

taxonomia no campo Assunto:

. Novas Propostas

. Reformulagdo / Aditivos

. Repasse

. Prestacao de contas

. Encerramento / Devolucdo de saldo
. Fato consumado / RII

. Criticas e Sugestoes

0 N OO U A W N R

. Ambiente de Competitividade

[N° SAP] ou [N° Processo] ou [N2 Oportunidade] - Nome Fundagdo e/ou ICT/Empresa

Brasileira — [Tema selecionado]

Em caso de selecdo do Tema Criticas e Sugestdes, no campo Assunto utilizarem somente
o Tema. Importante informar que essas mensagens ndo serdo respondidas. O conteudo
serd analisado, e caso seja pertinente, ajustes no processo serdo realizados e,
posteriormente, comunicados serdo divulgados. Reforcamos que, os e-mails que ndo

seguirem a estrutura no campo Assunto poderdao ndo ser respondidos.

Para assuntos referentes ao uso do sistema SIGITEC utilizar os canais:
Telefone: 0800-591-5563

Email: cc-centralsigitec@PETROBRAS.com.br
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VOLUME 1 — ELABORAGAO DE PLANO DE TRABALHO DOS PROJETOS DE PD&I DA
PETROBRAS

1. Atendimento a Clausula de Investimento em PD&I

O Volume 1 do Manual de Gestao de Projetos de PD&I - Elaborar Plano de Trabalho para
atendimento a Cldusula de Investimento em Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao foi
elaborado para auxiliar os Coordenadores das Instituicdes de Ciéncia e Tecnologia (ICT)
credenciadas e Empresas Brasileiras, além das Fundacdes, na elaboracdo dos planos de
trabalhos de projetos de PD&I, apresentando as normas e regras relativos a sua
elaboracdo e orientando sobre a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Investimentos em

Tecnologia (SIGITEC).

Os procedimentos para a gestdo e execugdo desses projetos de PD&I estdo descritos no

Volume 2, Execuc¢do de Projetos de PD&lI, deste Manual.

Para atendimento a cldusula de investimento em PD&lI, pode-se utilizar dois tipos de
instrumentos juridicos: o Termo de Cooperacdo e o Contrato de Desenvolvimento

Tecnolégico.

O primeiro, Termo de Cooperagdo, é o Instrumento juridico que visa pactuar direitos e
obrigacdes dos participes sempre que se constituem interesses mutuos e precipuos

entre a PETROBRAS e outras entidades.

Enquanto, o segundo tipo, Contrato de Prestacdo de Servicos de Desenvolvimento
Tecnoldgico (“Contrato de Desenvolvimento Tecnolégico”) pode ser entendido como
um acordo de vontades com interesses contrapostos, visando a execucdo de objeto de

cunho tecnolégico.
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Ambos os tipos estdo aptos a disciplinar os investimentos de PD&I, tal como: projetos

de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo, pesquisa aplicada, prova de conceito,

desenvolvimento e teste de protétipos, realizacdo de estudos técnicos, entre outros.

Quadro 1 - Diferengas entre os instrumentos juridicos

Contrato de Desenvolvimento Tecnoldgico

(Lei n© 13.303/16, art. 29 e 30)

Termo de Cooperagdo***

(Capitulo IV Seg¢do Il RLCP)

Acordo de vontades com interesses contrapostos

Acordo de vontades com interesses convergentes

Obrigacdes, preco e pagamentos (auséncia lucro ou

reserva financeira *)

Encargos, aporte financeiro e repasses

Podendo haver multas e rescisdo com penalidades

Denuncia e encerramento sem penalidades

Pagamento mediante contrapresta¢do dos servicos

com prestacao de contas (PC).**

Repasses mediante prestacdo de contas e
comprovacao da boa utilizagdo dos recursos — nao

ha lucro

Termo de Recebimento Definitivo (TRD) mediante

término dos servicos

Termo de Encerramento

Aditivos limitados a 25%

Nao ha limitacao

Propriedade dos resultados — Negociado

Co-titularidade dos resultados

Incidéncia de Tributos

N3o ha incidéncia de Tributos

* conforme item 1.30 do Regulamento Técnico ANP n2 3/2015.

** para contratos de desenvolvimento tecnoldgico, o pagamento sé ocorrera apods

prestacdo de contas quitada, sem a possibilidade de estorno ou retorno da PC quitada.

Neste processo ndo existirda a possibilidade de pagamento quando a PC apresentar

pendéncia de qualquer natureza.

***n3o ha negociagdo em Termos de Cooperacao.

Cabe destacar que, a ANP ndo estabelece nenhuma orientacdo especifica sobre o

modelo do instrumento contratual a ser firmado entre as partes, desde que sejam

atendidas as disposicdes da Resolugdo ANP 918/2023. A Agéncia ndo discrimina o tipo

de instrumento juridico a ser utilizado para atendimento as Clausulas de PD&I, é exigida
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qgue as informacGes sejam discriminadas, conforme Resolucdo ANP 918/2023,

independente do instrumento juridico utilizado para a contratacgao.

w Cabe informar que, para a melhor escolha do instrumento contratual que

suportara o desenvolvimento da pesquisa, em caso de duvidas quanto ao

enquadramento, a Geréncia GIT/MN dever3 ser consultada.

A Geréncia GIT/MN devera realizar uma andlise preliminar que tem por objetivo
verificar, com base nas informacdes a serem fornecidas pelas dreas técnicas, a existéncia
de todos os elementos indicativos de uma relagdao cooperativa. Adicionalmente, um

parecer da area Juridica da PETROBRAS podera ser necessario.

Em caso de direcionamento para Termo de Cooperagao, o processo, entdo, devera ser
submetido via Ambiente de Competitividade para a escolha do parceiro tecnoldgico e
posterior langamento no Sistema de Gestdo de Investimentos em Tecnologia
(SIGITEC) para analise de enquadramento, seguindo o fluxo convencional de analise e

contratacao (representado no Capitulo 3 deste Manual).

Para o caso de contratacdo de projetos com Empresas Brasileiras, para que ela seja
classificada como uma relagdo cooperativa, alguns elementos devem estar presentes:

1. Objeto de cunho tecnoldgico: Exemplos: desenvolvimento de protétipos?, testes
de equipamentos, realizacdo de estudos técnicos, Projeto de Pesquisa,
Desenvolvimento & Inovacdo (PD&I);

2. Convergéncia de interesses entre as partes;

3. Mdtua cooperacdo. Deve estar suficientemente demonstrada a atuacao
conjunta dos participes nas atividades/quest&es técnicas, ndo podendo haver
"transferéncias" unilaterais de conhecimentos técnico-cientificos, e a
documentacdo do processo deve indicar claramente que a contribuicao técnica

da PETROBRAS ¢ indispensavel para que o resultado almejado seja obtido;

! De acordo com parecer emitido pela ANP em 03/05/2019, desenvolvimento de software s serd aceito
desde que este envolva significativos avancos tecnoldgicos ou cientificos.
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4. Auséncia de lucro ou reserva financeira;

5. Equilibrio entre os aportes, contrapartidas e beneficios advindos dos resultados

do projeto.

1.1.

Investimento Projetos ANP

A Resolucdo ANP 918/2023 enumera tanto as despesas admitidas e qualificadas como

despesas em PD&I em Universidades, Institutos de Pesquisa e demais Instituigcdes

Credenciadas (ICT), quanto aquelas a serem contratadas para a obrigacdo de

investimento em PD&I em Empresas Brasileiras. Tais dispéndios podem ser realizados

apenas no Brasil, e contratados junto as instituicdes de PD&I credenciadas na Agéncia

Nacional do Petréleo (ANP) ou junto as empresas nacionais localizadas no Pais, devendo

estar 100% “enquadrados” pela Resolugdo.

Para a ANP os recursos sdo destinados da seguinte forma:

Contratos de

Concessao
(até 102 Rodada)

190 da Receita
Bruta dos campos
que pagam PE

Contratos de
Concessdo
(Rodadas 11, 12 e 13)
Contratos de Partilha
Rodada 1

190 da Receita Bruta
dos campos que pagam
PE

Contratos de Concessédo
A partir da Rodada 14
Contratos de Partilha

Rodadas 2 e 3

190 do Valor Bruto da
Produgdo anual

Cessdo
Onerosa

0,50/0 da
Receita Bruta
anual de produgao

Instit.
Credenciadas

Min. de 50%b0

dos recursos

Instit. Credenciadas

Min. de 50%b0

Instit. Credenciadas

30 a 40 %

Instit.
Credenciadas

100%

dos Recursos

Empresa
Petrolifera e
Empresas
Fornecedoras

Max. de 50%0

dos recursos

Empresas Brasileiras

Min. de 10%

Empresas Brasileiras

30 a 40 %

Empresa Petrolifera
ou com
Empresas Brasileiras

Max. de 40%0

Empresa Petrolifera ou
Empresas Brasileiras

20 a 40%

1 Obrigagao minima de

investimento de PD&I
com Empresa
Brasileira

Até 30% da parcela minima
dos recursos destinados as
instituicdes credenciadas
(PEP 78) poderdo ser
aplicados diretamente em
empresa brasileira, desde
que o projeto seja
executado em parceria
com instituigdo
credenciada e tenha como
objetivo a inovagdo de
produto, processo ou
servigo.

Figura 1 - Destinacdo dos recursos da obrigacdo legal de investimento em PD&I (ANP)

A depender do tipo de investimento do projeto sera necessdria a Autorizacao Prévia da

ANP. O quadro a seguir resume os tipos de investimento permitidos para o cumprimento

da obrigacdo de investimento em PD&I e indica quais os projetos condicionados a

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25

PUBLICA

Pagina 14 de 152

L] PETROBRAS




Autorizacdo Prévia. Para maiores esclarecimentos, a Resolugdo ANP 918/2023, Manual
Orientativo da ANP e Guia de Preenchimento e Envio de Formularios deverdo ser

consultados no site da Agéncia (https://www.gov.br/anp/pt-br/assuntos/pesquisa-

desenvolvimento-e-inovacao/investimentos-em-pd-i/regulamentacao-tecnica-de-pd-i).

1.2. Investimento Projetos ANEEL

O Programa de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnolégico do setor de energia elétrica em
seus Procedimentos do Programa de P&D (PROP&D) — Médulo 2 — Diretrizes Bdsicas,
revisado na Resolugcdo Normativa ANEEL 1074/2023. Para maiores esclarecimentos, a
Resolu¢cdo Normativa ANEEL 1074/2023 e seus anexos deverdo ser consultados no site

da Agéncia esta localizado no link Terminal - Sophia Biblioteca Web (aneel.gov.br).

No mesmo Mdédulo do PROP&D, sdo apresentados os projetos que Nao-Caracterizados

como P&D:

i) Projetos técnicos ou de engenharia, cujas atividades estejam associadas ao dia a

dia das empresas, consultoras e fabricantes de materiais e equipamentos;

ii) Formacdo e/ou capacitacdo de recursos humanos, préprios ou de terceiros;

iii) Estudos de viabilidade técnico econdmica;

iv) Aquisicdo ou levantamento de dados;

v) Aquisicdo de sistemas, materiais e/ou equipamentos;

vi) Desenvolvimento ou adaptacdo de software, que consista meramente na

integragdo de softwares ou de banco de dados;

vii) Melhoramento de software desenvolvido em projeto de P&D anterior, exceto

para softwares classificados até o nivel 8 na escala de maturidade tecnoldgica de
software (STRL — Software Technology Readiness Level);
viii) Cumprimento de qualquer obrigacdo presente no contrato de concessao e pelo

qual o agente ja é remunerado pela tarifa de energia elétrica (Distribuidoras) ou

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 15 de 152

PUBLICA

I-‘“I PETROBRAS



https://www.gov.br/anp/pt-br/assuntos/pesquisa-desenvolvimento-e-inovacao/investimentos-em-pd-i/regulamentacao-tecnica-de-pd-i
https://www.gov.br/anp/pt-br/assuntos/pesquisa-desenvolvimento-e-inovacao/investimentos-em-pd-i/regulamentacao-tecnica-de-pd-i
https://biblioteca.aneel.gov.br/acervo/detalhe/237413?guid=4b16b11d37b7d2f65b57&returnUrl=%2Fresultado%2Flistarlegislacao%3Fguid%3D4b16b11d37b7d2f65b57%26quantidadePaginas%3D1%26codigoRegistro%3D237413%23237413&i=34

pela Receita Anual Permitida — RAP (Transmissoras), nos casos em que ndo se

caracterize o teor de PDI necessdrios a um projeto regulado pela ANEEL.

1.3. Distribuicdao dos recursos da obrigacao legal de investimento em PD&I

1% receita bruta
campos que
pagam PE

50% Projetos
P&D em
instalagdes
proprias ou
comempresas

Lei do Petréleo
(Lein®9.478/97)

Clausulas dos
Contratosde
Concessao, Cessao

Lei N°9.991/2000

Producao de energia
elétricado parque de
termelétricas

1% receita
operacional
liquida
termelétricas

40%
Projetos

P&D

Onerosa e Partilha

50% Projetos
P&D com
Univers-dades

Manual do Programa
de P&D do Setor de
EnergiaElétrica

Regulamentos
Técnicos ANP N°
03/2015 e 07/2012

20%
MME

Figura 2 - Distribuigcao dos recursos da obrigagao legal de investimento em PD&l

PE: Participagao Especial, tributo pago em caso de campos de grande produgao e rentabilidade
FNDCT: Fundo Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
MME: Ministério de Minas e Energia
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1.4. Ciclo de vida de um projeto externo

A Figura 3 resume as atividades envolvidas nas fases de planejamento, execuc¢do e

fiscalizagdo de um projeto externo. Projeto externo é aquele executado por uma ICT

Credenciada ou Empresa Brasileira, ou ambas em co-execucao.

Execucdo Plano de Trabalho (REF/RTC — ANP e REFP - ANEEL)

gdo fisica e

Realizago fisica & financeira

+ Prestagao de contas

+ Repasses

Elaboragdo Plano de Trabalho = ReformulagBes / ditives
(PTR A/PTR B - ANP)

pmemem AR AT

Orcamentacio

e

Detalhamento da Plane de Trabalha
a / Gestor i P

* Responsiveis: Proponente / Gestor
Financeiro / GIT/CT/ fiscal e Gestor

L

+ Prestagio de contas final

+ Develugdo de saldo

+ Assinatura da T¢

* Responséveis: Proponente / Gestor

Financeiro / GIT/CTY fiscal e Gestor

i - Pron -
; Financeiro / fiscal e Gestor «

o Escolha do Parceiro
= Escolha do Parceiro i Enquadramento 1
= DefinlcZa de escopo & objetives quac
N Agéncias Repuladoras
- Elaborago Preliminar da Plano
! & conformidade
de Trabalho : R

= Responsdeis: fiscal e Gestor Andlise de Custo
P Responsaveis: GIT/CT 1
i

Enquadramentol: [
HE

e Contratagio

s Elaboragio da Minuta

i « Parecer da Comlssio de andlise

« Verificacio de nada consta/certidses

* Assinatura do instrumento contratual

+ Responsaveis: GIT/CT / Proponente / Gestor
Financeira f fiscal e Gestor

7
&
)
&
Fiscalizagdio N
o- Elaboracic do REF/RTC ou
REFP

* Responsdvels: GIT/CT /
fiscal e Gestar

Figura 3 — Fases envolvidas no planejamento, execucdo e fiscalizagdo de um projeto

externo.
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2. Escolha dos Parceiros

No inicio de 2021, o CENPES vem aplicando uma sistematica de escolha de parceiros
tecnoldgicos através de um sistema chamado “Ambiente de Competitividade”, podendo

a escolha da parceria ser via: chamada publica, selecdo tematica ou selecao direta.

Este sistema faz parte do Sistema de Gestdo de Investimentos de Tecnologia (SIGITEC)
que é utilizado pelo CENPES desde 2012 para suportar o macroprocesso Gerir
Tecnologia, tendo como objetivo gerenciar as etapas do ciclo de vida das parcerias, e
assegurar, no ambito do Sistema PETROBRAS, a elaboragdo, disseminacdo e
acompanhamento das diretrizes para gestdao de projetos, visando o cumprimento das
obrigacdes de investimento em PD&I, com base nas exigéncias legais das Agéncias
Reguladoras, ANP e ANEEL. Apesar da sistematica implementada, a decisdo de escolha

ainda permanece uma prerrogativa da PETROBRAS.

Para mais informacdes e orientacdes do uso do “Ambiente de Competitividade”, o
Manual de uso do sistema podera ser encontrado na pdgina principal do SIGITEC:

//sigitec.PETROBRAS.com.br/SIGITEC ou no hub de Conexdes para Inova¢io da

PETROBRAS no link Conexdes para inovacao - Conexoes para Inovacao - Petrobras
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= Definicdo do Comité Julgador
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Figura 4 — Fluxo Macro do sistema de selegdo de parceiros — Ambiente de

Competitividade.
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https://tecnologia.petrobras.com.br/?_gl=1*1gswksi*_ga*MTE4MTY5OTk4Mi4xNjU5NTI1MDcx*_ga_9TG5WL85H3*MTY2MzE3NTU1My4zLjAuMTY2MzE3NTU1My42MC4wLjA.

3. Elaborag¢ao e Gestao do Plano de Trabalho

Apds a selegao do parceiro no Ambiente de Competitividade, a submissao das propostas
e elaboragdo do Plano de Trabalho dos Projetos devera ser utilizado o sistema SIGITEC,
aplicacdo utilizada na gestdo de projetos de PD&I que possibilita gerenciar as etapas de:

analise, reformulagdo financeira, aditivos e prestacdao de contas.

Para contratos de desenvolvimentos tecnolégicos, ndo ha a possibilidade de

reformulacdo financeira.

Para a utilizacdo do SIGITEC, o usudrio necessita realizar o cadastramento através do
preenchimento de um formulario eletrénico no endereco

https://sigitec.PETROBRAS.com.br/SIGITEC/ e aguardar a geragdo de uma contrassenha

necessaria para o primeiro acesso. Serdo disponibilizadas as op¢cbes de suspender ou
reativar o cadastro no SIGITEC, se for o caso. O numero da Central de Atendimento

também podera ser encontrada neste enderego eletronico.

3.1. Elaboragao Colaborativa do Plano de Trabalho

A PETROBRAS poderad utilizar uma pré-proposta para auxiliar na elaboracdo do plano de
trabalho. Caso uma pré-proposta seja utilizada, os campos do SIGITEC serdo carregados

com as informagdes preenchidas anteriormente.

A elaboracdo da proposta de plano de trabalho estd condicionada a autorizacao da
PETROBRAS. Tao logo seja concedida autorizacdo, o Coordenador receberd um e-mail
automatico do SIGITEC informando que a elaboracdo do plano de trabalho foi
autorizada, podendo ser elaborado de forma colaborativa entre as partes interessadas,
possibilitando a edicdo pelos diferentes usudrios: Coordenador das ICT ou Empresas
Brasileiras, Interlocutor Técnico da PETROBRAS e usudrio da Convenente (Fundacdo de
Apoio a ICT), quando houver. Cabe destacar que, o SIGITEC controla os acessos para que

ndo haja a edicdo do plano de trabalho por mais de um usudrio ao mesmo tempo.
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https://sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/

O Coordenador pode delegar a outros usuarios a edicdo do plano de trabalho. Nesse
caso, qualquer alteracdo realizada pelo delegado devera ser aprovada pelo
Coordenador. As propostas dos planos de trabalho podem ser elaboradas pelo

Coordenador no SIGITEC na opgdao do menu Propostas > Minhas Propostas.

Tanto o Coordenador quanto o Interlocutor Técnico podem concluir a elaboragado do
plano de trabalho. Para tanto, basta clicar no botdo “Submeter” na tela de Elaboracao
do SIGITEC. A proposta de plano de trabalho devera ser aprovada por todos os atores
(Coordenador, Interlocutor Técnico e representante da Fundagdo de Apoio
(Convenente), se houver). Caso o Coordenador perceba a necessidade de algum ajuste
no plano de trabalho, apds a submissdo do Interlocutor, o0 mesmo pode rejeitar a
submissdo e, posteriormente, propor o novo ajuste no plano e submeté-lo novamente.
Para tal, deve ser utilizada a opg¢do “Retornar p/Elaborag¢do” para nova edi¢do do plano
e “Submeter” ao concluir. O SIGITEC nessa situagdo vai retornar para o Interlocutor e

usudrio de Fundacgao de Apoio, se for o caso, para nova rodada de aprovagdes.

w Devido ao ambiente colaborativo, nao havera mais a fase de “Analise Técnica

Preliminar”, anteriormente realizada pelos Interlocutores Técnicos.

w Processos que estejam “em elaboracdao” na Instituicao ou Fundagao de Apoio

(Convenente) parados ha mais de 60 (sessenta) dias no mesmo status, quando
submetidos a PETROBRAS para analise, serdo analisados com base nas regras e
orientagdes em vigor no momento da submissao. Esta orientagdo passara a valer para

propostas submetidas para a PETROBRAS a partir de 01/09/2018.
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NAO
Realiza Anilise de SIM SIM | conclui
Enquadramento / E Anilise
Conformidade / Custo

Contratagdo
Figura 5: Fluxograma Macro do Processo “Analise
de Enquadramento” de Novas Propostas
E Aprova Contratagdo
g SIC/AEP em [ pelo Gestor
L conjunto Externo
Pré- ~
proposta NAO
Plano
i de Plano
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R
Realiza Anilise de SIM
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Figura 6: Fluxograma Macro do Processo “Analise
de Enquadramento” de Novas Propostas para processos

com Gestor Externo

w Cabe informar que, a funcionalidade de pré-proposta, no momento, é permitida

apenas para Projetos em atendimento aos Editais com Gestor Externo, Ex: Editais

SEBRAE.
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4. OrientagOes para Elaborag¢dao do Plano de Trabalho

Os tdpicos a seguir contém orientacdes e esclarecimentos quanto aos itens a serem
preenchidos ou revisados na elaboragao colaborativa do plano de trabalho para os
projetos em atendimento a cldusula de obrigacdo de investimento em PD&I junto a ANP

e ANEEL.

As orientagOes a seguir sao aplicadas aos instrumentos juridicos: termo de cooperagao
e contrato de desenvolvimento tecnolégico. Diferencas pontuais nos processos serao

tratadas dentro de cada item especifico, quando houver.

4.1. Projetos para Atendimento a Resolu¢do ANP 918/2023
4.1.1. Etapas e Atividades
o Para cada atividade do projeto deve ser selecionada uma etapa.
o Sao permitidas no maximo 30 atividades. As atividades devem ser detalhadas,

deixando claro: “o que” e “como” se pretende executar. Por fim, devem ser

informados o més de inicio e 0 més de encerramento da atividade.

o As atividades previstas sdo importantes ferramentas para o acompanhamento
do projeto. O andamento das atividades serd apresentado nos Relatérios de
Acompanhamento Gerenciais (RAG) e serd importante para identificar ndo so
desvios, como também respaldar a autorizacdo para o repasse de parcelas por
parte da PETROBRAS.

o Nao é permitida a inclusdo de profissionais com fun¢do administrativa nem de
atividades de gestdao do Termo de Cooperagdao, como por exemplo, “executar
prestacdo de contas”. Sdo permitidas somente atividades que fazem parte da
execucdo do objeto do Termo de Cooperacgao.

o A elaboracdo de Relatdrios Técnicos ou Gerenciais ndo deve ser prevista como
uma atividade, pois ha um campo especifico no SIGITEC para a previsdao dos

mesmaos.

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 22 de 152 L rermosnas

PUBLICA




4.1.2. Pessoas Envolvidas

o Devem ser relacionados todos os integrantes da equipe executora, vinculados ou
nao vinculados as ICT ou Empresas Brasileiras participantes (executoras ou co-
executoras), sejam estes recursos remunerados ou ndo com recursos da cldusula
de PD&I, que receberdo qualquer recurso do orgcamento (diarias e/ou passagens)
no periodo considerado do projeto.

o Acldusula de diversidade, que estabelece reserva minima de 20% das vagas para
pessoas de grupos sub-representados, passa a ser obrigatdria nos Termos de
Cooperagao com Fundagdes e ICTs credenciadas brasileiras, publicas ou
privadas, cuja equipe seja composta de, no minimo, 3 integrantes e cujas
Oportunidades tenham sido publicadas a partir do dia 15/05/2024. O tratamento
dos dados pessoais relativos a referida cldusula ocorrera de forma
pseudonimizada, através do lancamento de informacdes sobre o perfil de
diversidade das equipes (portanto, ndo de forma individualizada), pelas
Fundagdes ou ICTs, no plano de trabalho, no sistema SIGITEC.

o Cabe ressaltar que o percentual previsto na cldusula de diversidade (que serd
avaliado periodicamente para ajustes), considera a inclusdo de qualquer pessoa
pertencente aos grupos sub-representados, ndo sendo necessaria a aplicacdo do
percentual por cada subgrupo (pretos e pardos, indigenas, quilombolas, PcDs,
mulheres e pessoas transgénero).

o Para as ICT credenciadas, os Coordenadores do projeto (Principal e Co-executor)
devem estar cadastrados no Sistema de Credenciamento de Instituicdes de P&D
(SIPED) da ANP como membro da equipe técnica de todas as Unidades de
Pesquisa credenciadas que fazem parte do plano de trabalho. O CNPJ da
Instituicdo de P&D também sofrera validagdo no mesmo sistema. Caso nao
estejam no cadastro do SIPED, é necessaria a atualizacdo junto a Agéncia
Reguladora pela propria ICT.

o Mesmo que nos projetos de infraestrutura ndao tenham orgamento para equipe
executora, o curriculo* das pessoas envolvidas devera ser apresentado para

validar o nivel de qualificagao informado.
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* O curriculo a ser apresentado devera ser o curriculo Lattes para Instituigdes

Académicas. Para Empresa, sugerimos o Lattes, podendo ser enviado outro formato.

W Caso o membro da equipe seja estrangeiro, o mesmo devera possuir vinculo com

uma Instituicdo de Pesquisa do Exterior, conforme Resolu¢do ANP 918/2023, podendo
ser remunerado somente através de bolsa. Durante a elaboracdo do plano de
trabalho, o membro estrangeiro devera ser sinalizado, e os seguintes documentos
deverdao ser apresentados na elabora¢do do plano de trabalho, e validados na
prestacdo de contas, com base nas informagbes solicitadas na Resolugao ANP
918/2023:

- Curriculo do profissional*, comprovando o nivel informado e sua competéncia

na drea de atuagdo;

- Conforme Resolug¢do ANP 918/2023, o profissional estrangeiro devera possuir

vinculo com uma Instituicdo de Pesquisa do Exterior, cujo vinculo podera ser

exigido durante a execu¢ao do projeto na prestagao de contas.

* O curriculo a ser apresentado devera ser o curriculo Lattes para InstituicGes Académicas.

Para Empresa, sugerimos o Lattes, podendo ser enviado outro formato. Para membros

estrangeiros, podera ser enviado outro formato, porém, preferencialmente em portugués.

Esta orientacdo de obrigatoriedade de apresentacdao de documentagao passara a valer

para propostas submetidas para a PETROBRAS a partir de 01/09/2018.

4.1.3. Viagens

o Para cada viagem deve ser selecionado seu tipo (nacional ou internacional), qual o
tipo de evento que a motiva a viagem (reunido, treinamento, viagem de campo,
visita técnica, outro), qual a justificativa para a participacdo no evento, considerando

o objetivo do projeto e os resultados e beneficios para a pesquisa.

w Para as viagens cuja finalidade for a participagio em congressos, NAO E

PERMITIDA a apresentacgdo de trabalho como objetivo.
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4.1.4. Previsao de Relatérios
o Durante a fase de elabora¢do do plano de trabalho o Coordenador deve se
atentar ao cronograma de relatdrios a serem apresentados, via SIGITEC, na fase
de execucgdo do projeto.

o Ostipos e emprego de cada relatdrio estdo detalhados abaixo:

a) Relatério Técnico (RT): Relatério para acompanhamento técnico do Termo de

Cooperagao, que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos na execugao
do projeto, incluindo a revisao bibliografica, a metodologia (resultados e discussdo dos
resultados) e as conclusdes e/ou recomendacdes. Devem estar vinculados as datas
previstas no cronograma de desembolso das parcelas, onde o prazo do projeto devera
ser levado em conta, de forma a evidenciar o acompanhamento fisico-financeiro do
projeto, devendo sua entrega estar prevista também no momento da conclusdo do
objeto do termo, devendo ser analisados e aprovados, ou ndo, pelo Interlocutor Técnico
do projeto. Durante a execu¢dao do projeto o Coordenador pode acordar com o
Interlocutor Técnico do projeto para alterar a previsdo de RT, cancelar compromissos ou
criar novos, de forma a manter o planejamento aderente a realidade na execugao do

projeto. Essa alteracdo é realizada pelo Interlocutor Técnico do projeto.

b) Relatério de Acompanhamento Gerencial (RAG): Relatdério com preenchimento no

SIGITEC para atualizacdo do cronograma de atividades e a descricdo resumida dos
resultados parciais alcancados no periodo. Recomenda-se que os RAG sejam
concomitantes aos Relatdrios Técnicos ou com periodicidade minima de pelo menos 1
(um) anual. A aprovacdo do RAG é realizada pelo Interlocutor Técnico do projeto.
Durante a execugdo do projeto o Coordenador pode acordar com o Interlocutor Técnico
do projeto para alterar a previsdao de RAG, cancelar compromissos ou criar novos, de
forma a manter o planejamento aderente a realidade na execucdo do projeto. Essa

alteracdo é realizada pelo Interlocutor Técnico do projeto.
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c) Relatério de Acompanhamento de Infraestrutura (RAI): Relatdrio para

acompanhamento especifico de instrumentos contratuais que contemplam

infraestrutura e/ou aquisicdo de equipamentos, sendo referéncia para liberagdo, ou

ndo, de novos repasses. No caso de Relatérios de Acompanhamento de Infraestrutura

pendentes, ndo serd iniciado o processo de autorizacdo de liberacdo de parcelas. A

andlise desses relatérios é realizada pela equipe especializada em infraestrutura da
GIT/CT. Este cronograma é parametrizado no SIGITEC e serd estabelecido de acordo com
o montante de investimento dos projetos de melhoria da infraestrutura laboratorial e
pode ser alterado apenas pela GIT/CT. Os responsaveis pelo projeto na area técnica

podem acompanhar e consultar estes relatérios via SIGITEC.

d) Relatério de Final de Infraestrutura (RFl): Relatdrio de encerramento de projeto,

com detalhamento da realizacado e formato indicado pela ANP. Este relatério tem carater
compulsério em projetos de melhoria ou implementacdo de infraestrutura laboratorial.
Sdo avaliados pela equipe especializada em infraestrutura da GIT/CT. A periodicidade
deste relatério é parametrizada no SIGITEC e serd estabelecida de acordo com o
montante de investimento dos projetos de melhoria da infraestrutura laboratorial e
pode ser alterado apenas pela GIT/CT.

Quadro 3- Valores Limites Despesas de Capital para Criacio de Compromisso de

Relatdrios de Infraestrutura - Novo Regulamento

Valor Minimo Valor Maximo Periodicidade (em meses)
R$ 500.000,00 R$ 2.000.000,00 6
RS 2.000.000,01 RS 5.000.000,00 4
RS 5.000.000,01 RS$ 999.999.999.999,99 3

4.1.5. Planejamento de Parcelas
o O numero de aportes financeiros previsto no orcamento do Termo de
Cooperacao deve ser compativel com o tipo de investimento, disponibilidade

orcamentdria do programa, cronograma fisico-financeiro do projeto e area
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tecnolégica vinculada no CENPES, sendo definido na fase de
contratagdo/negociacao.
o 0O Coordenador deve conhecer as seguintes orientacdes para um planejamento

adequado de parcelas:

a) Osvalores correspondentes a cada parcela proposta e seus periodos de desembolso
devem ser orcados em coeréncia com as etapas e atividades estabelecidas para cada
periodo (cronograma fisico do projeto). Atentar as despesas com equipamentos ou
obras e instalacdes, pois estas tendem a estar concentradas na primeira parcela do
projeto, pois podem gerar impactos para o cumprimento do requisito de habilitacdao de
prestacdo de contas. Os orcamentos de projetos que sdo Unicos e exclusivamente de
pesquisa, sem equipamentos, tendem a ter gastos uniformes durante o projeto.
Repasses em uma Unica parcela devem ser evitados, para uma melhor economicidade

do projeto, a ndo ser em casos que comprometam a aquisicdo de equipamentos;

b) Quando ja se sabe no planejamento que a compra de um equipamento serd
realizada em mais de 1 (uma) parcela, qualquer equipamento parcelado deverd ser
previsto em tantos itens forem a quantidade de parcelas, por exemplo, um equipamento
sera pago em 2 parcelas: um item informando “Equipamento X — Parcela 1”, outro item
“Equipamento X — Parcela 2”. Este tipo de planejamento devera ser ratificado pelo setor
de compras (Convenente, quando houver). Esta orientacdo é para minimizar os riscos

de reformulagdo financeira na execucgao;

c) A comprade um equipamento importado ndo devera ser parcelada, em virtude do
risco de variacdo cambial (que pode inviabilizar o pagamento das parcelas futuras ao

fornecedor), e minimizando o risco de aditivos de valor devido a cotac¢des insuficientes;

d) O valor reservado para a parcela deve contemplar o montante necessario para

remunerar toda a equipe executora durante o periodo correspondente da parcela;
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e) ApOs a analise e aprovacao da referida Prestacdo de Contas, a liberacdo do préximo
repasse deve ser aprovada pelo gestor e interlocutor técnico do Termo. E recomendavel
gue o cronograma de desembolso de parcelas leve em consideracdo o tempo médio de

repasse do Financeiro da PETROBRAS que é de 30 dias;

f) Sugerem-se que os Relatdrios Técnicos estejam vinculados as datas previstas no
cronograma de desembolso das parcelas, onde o prazo do projeto deverd ser levado em
conta, de forma que o processo tenha um melhor acompanhamento fisico-financeiro ao

longo do periodo de vigéncia do projeto;

g) A PETROBRAS sugere que, para um melhor acompanhamento fisico-financeiro do
projeto, além de auxiliar na prestacao de contas, as parcelas devem ser previstas de 6
(seis) meses ou 12 (doze) meses, ou conforme a necessidade do projeto, respeitando-se
o intervalo de 5 meses entre uma parcela e outra, além do prazo total do projeto, para
que haja tempo suficiente para a execugdo de, no minimo, 50% do valor do repasse e
realizacdo da prestacao de contas. O repasse da ultima parcela deve ocorrer, no minimo,

4 (quatro) meses antes do término do instrumento contratual.
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4.1.6. Orgamento Solicitado

Os toépicos a seguir apresentam as orientacdes, por rubrica, para auxiliar no
preenchimento do or¢amento solicitado de um plano de trabalho. As rubricas serao
disponibilizadas pelo SIGITEC de acordo com o tipo de investimento definido para o

escopo do projeto, baseadas na Resolugdo ANP 918/2023.

Todos os planos de trabalho submetidos para analise de enquadramento terdao uma
avaliacdo de custos (exceto para contrato de desenvolvimento tecnoldgico, que ndo seja
caracterizado como oportunidade de negdcio) com base em valores disponiveis na
internet com o intuito de validacdo dos valores apresentados no plano. Ndo sera
realizado orcamento referencial, tdo pouco, serdo realizadas solicitacdes formais de
cotagdes ou propostas comerciais junto a fornecedores. No que couber, os projetos

ANEEL seguirdo as mesmas premissas de avaliacdo de custos para os projetos ANP.

Considerando que, os valores submetidos nas propostas sdo valores de referéncia para
posterior contratacdao de servigos ou aquisicdo de bens pela Fundagao de Apoio
(Convenente) ou Empresas Brasileiras nos projetos de pesquisa e que cada Instituicdo
ou Empresa possui definicbes e critérios especificos para compras e licitagdes na
execucdo, as avaliacdes de custos no planejamento tém como foco, validar os valores

apresentado dos itens, baseado na documentac¢do minima exigida.

A descricao dos itens deve evitar informagdes como: nome de fornecedor e
carateristicas técnicas, porém, para atendimento as solicitagdes que venham a ser
pedidas para a caracterizacdo do item, estas devem ser informadas em
“Observacées/Manifestacdes”, ou anexando documentacdo, caso contrario, durante a
execucdo poderd haver divergéncia na prestacdo de contas, gerando a necessidade de

consulta ao gestor para aprovacao da despesa referente ao determinado item.

Quaisquer documentos enviados para validacdo do custo do item, sejam

propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro forma ou mesmo e-mail do fornecedor

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 29 de 152

PUBLICA

I-‘“I PETROBRAS




com as informacdes da aquisicdo, deverdo ser submetidos via sistema SIGITEC, para
comprovagao do valor orcado. O documento a ser submetido deve ser o original
digitalizado de forma estruturada, legivel, e contendo informac¢des basicas do
fornecedor que permitam rastreabilidade da origem e informagdo, tais como, razao
social ou nome fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsavel da empresa por
encaminhar a proposta para que seja garantida sua procedéncia.

Caso Quanto a validade das propostas, ela deve ser inferior a 6 meses quando
contemplar compra de material e/ou equipamento juntamente ao servigo proposto. Ja
para propostas/invoices/orgamentos/cotacdo/pro forma que contemplem apenas a
mado de obra (HH), a validade deve ser inferior a 12 meses, ambos a contar
retroativamente da data da submissdo da proposta para andlise no SIGITEC, ressalvada
indicacdo expressa de validade no orcamento do fornecedor que seja superior ao prazo
aqui indicado.

Esta observacdo é valida para quaisquer rubricas/itens que necessite apresentacdo de

informacdes do fornecedor para embasar os valores apresentados.

Para o caso de aquisicdo de bens importados, cuja proposta apresentada seja de
Representante Nacional e ja possua as taxas e impostos de “nacionalizacdo” do item,
este devera ser considerado “nacional”, mesmo que a proposta venha em moeda
estrangeira. Propostas apresentadas de fornecedor estrangeiro, que nao possuem em
seu valor as taxas de importacdo e desembaraco, o equipamento deverd ser
considerado “importado”. Em ambos os casos, cabe a equipe de custo analisar se nas
propostas apresentadas ha duplicidade com despesas acessérias de importacdo, pois a
apresentacdo ou ndo destas despesas que definirdo ser o item “nacional” ou
“importado”. Esta observacdo é valida para quaisquer rubricas/itens que possam ser

adquiridos por meio de importacao.

A cotacdo cambial a ser considerada para a analise de itens importados sera a informada
na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da moeda_Data da
Consulta_Fonte). Caso nao tenha sido informada, a cotacdo cambial considerada sera a

de maior valor entre a da data de submissdo da proposta e a da data de andlise da
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proposta. A base de consulta da cotacdo serd do Banco Central. Esta observacdo é valida
para quaisquer rubricas/itens que necessite avaliagdo cambial de itens importados para

embasar os valores apresentados.

w Essa orientagio NAO E VALIDA para a rubrica “Diarias e Ajuda de Custo” cujo

cambio praticado e parametrizado no SIGITEC é de RS 5,04 = U$ 1, estando alinhado a

taxa média anual que esta sendo adotada pela PETROBRAS para planejamento 2023.

4.1.6.1. Tipo de Investimento — Pesquisa e Desenvolvimento (P&D)

Despesas de Capital — Equipamentos e Material Permanente

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Ressaltamos que, a aquisicdo de equipamento deverd ser efetivamente para a
ampliacdo da capacidade técnica para a realizacdo de PD&I. Esta necessidade
deverd estar descrita na justificativa do item-

o Material Permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sido
considerados Materiais Permanentes os itens de despesa que tenham
durabilidade superior ao prazo de execucdo do projeto.

o Na classificagdo da despesa com aquisicao de material permanente devem ser
adotados alguns parametros que, tomados em conjunto, distinguem o material
permanente do Equipamento:

v' Podem ser considerados como material permanente: equipamentos de
uso doméstico, como, micro-ondas, geladeira, bebedouros, ferramental
(ex: furadeiras), mobiliarios em geral, ar-condicionado Split de baixa
capacidade, equipamentos de informatica de uso geral e comum, como
por exemplo impressora, monitores simples, desktops e notebooks de

baixo desempenho.
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v' Devem ser considerados como equipamentos: computadores de alta
capacidade, monitores de alta resolugao, desktops e notebooks de alto
desempenho, sistema de refrigeracdo de grande porte ou ar-
condicionado central, e equipamentos voltados para a pesquisa em
questdo, inclusive, microscopios, equipamentos de medicdo (ex:
viscosimetro, etc).

v" No caso de aquisicdio de Equipamento e Material Permanente
importado, para cada item importado, na justificativa deverd constar: as
razdes para a ndo aquisi¢ao de similar nacional, além da indicagao da taxa
de cambio utilizada no campo “justificativa” (Valor da moeda_Data da
Consulta_Fonte).

o Os elementos de despesas “Equipamento e Material Permanente” podem estar
relacionados a Projeto Especifico de Melhoria de Infraestrutura Laboratorial ou
a projeto ou programa de PD&I executado por ICT Credenciada. No caso de
projeto ou programa de PD&I é permitida a compra de Equipamentos e de
Materiais Permanentes desde que as despesas totais relacionadas no projeto
associadas a infraestrutura (Obras e Instalagdes + Equipamento e Material
Permanente) n3o exceda o valor de RS 500 mil e devem estar diretamente
relacionados a execucao do escopo do projeto de P,D&I.

o Materiais e componentes relacionados a construcao de protétipos e unidades
piloto deverao ser informados na rubrica “Protétipo ou Unidade Piloto”.

o Os materiais que constituirdo uma melhoria de infraestrutura deverao ser
inseridos na rubrica de “Material Permanente”, pois se referem a obras de
melhoria da infraestrutura, como por exemplo: tijolo, material elétrico ou

hidraulico, conexodes, etc.

w No momento da prestagao de contas serdao considerados quantidade e o

valor unitario dos itens previsto.
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w De acordo com o Manual de Competitividade, os valores previstos no

Ambiente de Competitividade para as rubricas de despesas de capital

(Equipamento e Material Permanente + Obras e Instalagdes) NAO PODERAO

EXCEDER na elaborag¢ao do plano de trabalho detalhado.

Orientacdes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Paratodos os equipamentos e material permanente, cujo valor total do item seja
igual ou maior que RS 50 mil, é obrigatéria a apresentacdo de
propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro forma ou mesmo email do
fornecedor, via sistema SIGITEC, para comprovacdao do valor orcado. O
documento a ser submetido deve ser o original digitalizado de forma
estruturada, legivel, com data inferior a 6 meses da data de submissdo para a
andlise e conter informagdes basicas do fornecedor que permitam
rastreabilidade da origem e informacgdo, tais como, razdo social ou nome
fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsdvel da empresa por encaminhar a
proposta para que seja garantida sua procedéncia e validade.

o Serdo aceitos carrinhos de compra e/ou print de tela desde que seja possivel
identificar a data da consulta (aceitavel print de tela contendo a informacado do
relégio do computador);

o Para todos os itens, é necessario que sejam informadas na justificativa as
caracteristicas técnicas e/ou especificagbes minimas que possibilitem a
identificacdo e valor do item em relacdo ao mercado para validacdo dos custos
associados ao equipamento ou material permanente solicitado.

o Para o caso de equipamentos ou material permanente, cuja proposta
apresentada seja de Representante Nacional e ja possua as taxas e impostos de

|H

“nacionalizacdo” do item, este devera ser considerado “nacional”, mesmo que a
proposta venha em moeda estrangeira. Propostas apresentadas de fornecedor
estrangeiro, que ndo possuem em seu valor as taxas de importagdo e

desembaraco, o equipamento deverd ser considerado “importado”. Em ambos
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0s casos, cabe a equipe de custo analisar se nas propostas apresentadas ha
duplicidade com despesas acessdrias de importagao, pois a apresentagao ou nao

III

destas despesas que definirdo ser o item “nacional” ou “importado”.

o A cotagdo cambial a ser considerada para a andlise de itens importados sera a
informada na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da
moeda_Data da Consulta_Fonte). Caso ndo tenha sido informada, a cotagao
cambial considerada serda a de maior valor entre a da data de submissao da

proposta e a da data de analise da proposta. A base de consulta da cotagdo serd

do Banco Central.

Despesas de Capital — Obras e Instalacoes

Orientacdes quanto ao atendimento da Resolucéio ANP 918/2023 e Conformidade:

o Nessa rubrica devem ser relacionadas as despesas para realizagdo de obras civis
de construcdo de novas edificacGes, de acréscimo de darea nas edificacbes
existentes e de reforma de instala¢Ges fisicas, bem como as despesas com
servicos técnicos de apoio relacionados a infraestrutura.

o No caso de projeto ou programa de PD&I é permitida a execugdo de pequenas

obras de reforma e adaptacdo das instalacdes laboratoriais desde que as
despesas totais relacionadas no projeto associadas a infraestrutura (Obras e
Instalacdes + Equipamento e Material Permanente) ndo exceda o valor de RS 500
mil. Devendo atentar para as seguintes recomendacdes para itens de Obras e
Instalagdes:

v’ Para itens de valor inferior a RS 50 mil é obrigatdria apresentacdo de um
documento afim de compreender a descricdo e o dimensionamento de
cada servico a ser executado a reforma que serd realizada com fotos da
infraestrutura atual;

v Para itens acima de RS 50 mil (inclusive) é obrigatdria a apresentacdo de

proposta detalhada e fotos da infraestrutura atual.
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v" Quando o somatério das despesas de obras civis, previstas na rubrica de

“Obras e Instalacdes”, seja acima de RS 100 mil é obrigatéria a
apresentacdao de Memorial Descritivo do projeto de reforma ou melhoria,
contendo as especificagdes técnicas necessarias a execu¢do das
reformas, as quais devem compreender a descricdo e o
dimensionamento de cada servigo a ser executado, com a indicagdo dos
locais onde ocorrerdo as todas as intervengdes previstas na rubrica, bem
como fotos da infraestrutura atual (croquis para servigos de instalagdo
gases, mezaninos, bancadas e outros, quando aplicavel), sendo também
necessdria a indicacdo do responsdvel técnico das informacgdes

prestadas/fornecidas.

w Para subsidiar o esclarecimento as varias duvidas com relagdo aos servigos de

infraestrutura nos Termos de cooperacdao, foi solicitado parecer a ANP, que

esclareceu:

“Servigos de Infraestrutura:
“Servigos necessdrios para a operacionalizagéo dos equipamentos, tais como:
instalagdo, montagem, comissionamento e calibrag¢do inicial, no caso de
equipamentos novos, e recuperagdo ou upgrade, calibragdo, reformas e outros
necessdrios a operacionalizagdo de equipamentos e instrumentos no caso de
equipamentos jd existentes, deverdo ser considerados na rubrica de “Obras e

Instalagoes”.

Orientacdes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Considerando que, os valores submetidos nas propostas sdao valores de
referéncia para posterior contratacdo dos servicos pela Fundacdo de Apoio
(Convenente) nos projetos de pesquisa e que cada Instituicdo possui defini¢cdes
e critérios especificos para licitacGes, as avaliacOes de custos referentes aos

servicos relacionados a melhoria da infraestrutura laboratorial na rubrica “Obras
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e Instalagdes” tém como foco, validar os servicos de obras civis, baseado na
documentag¢ao minima exigida para os servigos solicitados.

A validagao dos valores submetidos é realizada considerando consultas com base
em valores disponiveis na internet, bem como tabelas de referéncia (quando
aplicavel), SINAPI e SICRO para servicos relacionados a construcao civil, com o
intuito de validagdao dos valores apresentados no plano. Nao serd realizado
orcamento referencial, e ndo serdo realizadas solicitacdes formais de cotacdes
ou propostas comerciais junto a fornecedores.

Os valores submetidos na proposta devem estar de acordo com a documentacao
apresentada.

Para todos os servigos e equipamentos e material permanente, cujo valor total
do item seja igual ou maior que RS 50 mil, é obrigatdria a apresentacdo de
propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro forma ou mesmo email do
fornecedor, via sistema SIGITEC, para comprovacdao do valor orcado. O
documento a ser submetido deve ser o original digitalizado de forma
estruturada, legivel, e conter informagdes basicas do fornecedor que permitam
rastreabilidade da origem e informagao, tais como, razao social ou nome
fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsdvel da empresa por encaminhar a
proposta para que seja garantida sua procedéncia e validade.

Quanto a validade das propostas, devem ser inferior a 6 meses quando
contemplar compra de material e/equipamento juntamente ao servico
proposto. J& para propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro forma que
contemplem apenas a mao de obra, a validade deve ser inferior a 12 meses,
ambos a contar retroativamente da data da submissao da proposta para analise
no SIGITEC, ressalvada indicacdo expressa de validade no orcamento do

fornecedor que seja superior ao prazo aqui indicado.
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w De acordo com o Manual de Competitividade, os valores previstos no

Ambiente de Competitividade para as rubricas de despesas de capital

(Equipamento e Material Permanente + Obras e Instalagdes) NAO PODERAO

EXCEDER na elaboragao do plano de trabalho detalhado.

W Para projetos que possuem aporte da Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovagao

Industrial (EMBRAPII) como outra fonte, devido as restrigdes existentes em seu
Manual de Operacao dos Polos EMBRAPII IF, como: ndo permitir a aquisicao de
equipamentos e material permanente desde que sejam componentes integrados ao
resultado do projeto (protétipo) e a nao permissao de servigos que se enquadrem
como “obras e instalagdes”, sugerimos que, o projeto seja dividido em dois: um
projeto puramente de P&D, onde atenderia as exigéncias da EMBRAPII, e outro de
Melhorias de Infraestrutura, onde estariam previstos os itens nao aceitos pela
EMBRAPII, mas que estariam aderentes a Resolugéio ANP 918/2023. Caso ndo seja
possivel a separacao do projeto em dois, estes itens nao permitidos pela EMBRAPII
deverao ser absorvidos pela Instituicdo como contrapartida, ou estarem previstos na
rubrica de “Custos Indiretos” do aporte PETROBRAS ou na rubrica de “Despesas de
Suporte Operacional” do aporte EMBRAPII, ndo conflitando, desta forma, com a
exigéncia da ANP de que estas aquisi¢oes e servigos sejam previstos nas rubricas de

“Equipamento e Material Permanente” e “Obras e Instalagdes”, respectivamente.
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Despesas Correntes — Equipe Executora

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Nessa rubrica devem ser indicados os gastos previstos de remuneracdo com a
equipe na execugdo do plano de trabalho.

o Somente pesquisadores residentes no Pais podem se beneficiar com recursos de
projetos enquadrados da Resolugdo ANP 918/2023. Pesquisadores estrangeiros
somente podem ser financiados através de bolsa e pelo periodo em que esses
estiverem exercendo as atividades do projeto no Brasil, cuja bolsa deve ter no
minimo 20 h semanais de dedicacao.

o A Resolucdo ANP 918/2023 estabelece como valor maximo mensal financiavel
para um membro, o teto remuneratério do servigo publico federal, representado
pelo subsidio mensal dos Ministros do Supremo Tribunal Federal (o valor
maximo mensal é a soma de todas as remuneracdes mensais previstas para o
membro tanto nos projetos “em andlise e “em contratacdo” quanto “em
execucao”).

o A equipe executora pode ser formada por 2 (dois) tipos de profissionais:
vinculados e nao vinculados a ICT ou Empresa Brasileira.

o Para os membros ja definidos (nomeados), serd exigida a apresentacdo do
Curriculo™* dos pesquisadores na elaboracdo do plano de trabalho, bem como
para os pesquisadores estrangeiros. Acessar o link “Incluir Documentos da
Equipe” para incluir os Curriculos.

* O curriculo a ser apresentado deverda ser o curriculo Lattes para Instituicdes

Académicas. Para Empresa, sugerimos o Lattes, podendo ser enviado outro formato,

desde que as informacdes para validacdo do nivel sejam facilmente identificadas.

w E de unica e exclusiva responsabilidade do Coordenador e Convenente o

correto enquadramento no plano de trabalho dos membros de equipe nos niveis,
ou seja, o curriculo deve estar aderente ao nivel conforme “Anexo 1: Tabela de

Cargos” deste Manual., cabendo ao Fiscal do Termo de Cooperagao diligenciar
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junto ao Coordenador e Convenente, de modo a garantir a aderéncia da indica¢ao
ao efetivamente previsto no Plano de Trabalho, sob pena de glosa integral e
devolugao do recurso a conta do projeto.

Durante a execu¢ao do Termo de Cooperagdo, é possivel solicitar uma
reformulagdo financeira para adequagao do plano de trabalho antes da submissao

da prestacao de contas.

Pessoal Vinculado:

o Entende-se por Pessoal Vinculado todo profissional com vinculo empregaticio

com uma das proponentes do Termo de Cooperacdo (ICT Credenciadas ou

Empresa Brasileira), ndo cabendo tal denominagdao aos alunos das
Universidades.

o As despesas com pessoal vinculado tém carater de ressarcimento pelas horas
dedicadas ao projeto de Pesquisa, tendo em vista que, os profissionais
participantes dos projetos ja sdo remunerados para trabalharem pela ICT
Credenciada ou Empresa Brasileira.

o Todos os membros vinculados as ICT Credenciadas Publicas ja devem estar
definidos no momento da elaboracdao do plano de trabalho, pois pertencem ao
guadro efetivo da mesma.

o Todos os membros vinculados as ICT Credenciadas Privadas, cujas Proponente e
Convenente sejam as mesmas, nao ha obrigatoriedade de definir no momento

da elaboracdo do plano de trabalho os membros vinculados.

W Membros de equipe que sejam vinculados as outras ICTs que NAO ESTEJAM

PREVISTAS COMO EXECUTORAS E/OU CO-EXECUTORAS no plano de trabalho
devem ser tratados como Pessoal N3o Vinculado. SOMENTE SAO CONSIDERADOS
PESSOAL VINCULADOS AQUELES QUE TEM VINCULO FORMAL COM A(S)
PROPONENTE(S) DO PLANO DE TRABALHO.

No momento da prestacio de contas, NAO SERAO ACEITOS documentos

comprobatdrios de pessoal vinculado como comprovacdo para pessoal ndo
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vinculado. E de total responsabilidade da Convenente o zelo pela correta gestdo

administrativa e financeira do Termo de Cooperacdo.

o Deve ser respeitada a carga hordria semanal maxima de 20 horas para
profissionais vinculados as ICT Credenciadas Publicas. Serdao observadas pelo
SIGITEC as horas previstas em projetos vigentes, além das horas comprometidas
em outros projetos em fase de analise e contratagao;

o Casos excepcionais podem ocorrer se a instituicdo de ensino for Privada, quanto
a dedicagao ao projeto de pesquisa de mais de 20 h semanais do pesquisador,
gue deverad ser ratificada no momento da prestacao de contas pelo Reitor, caso
permaneca a dedica¢do superior a 20 horas;

o Em hipdtese alguma serdo aceitos pesquisadores com mais de 40 horas de

dedicacdo semanal em projetos com a PETROBRAS;

w E de unica e exclusiva responsabilidade da Convenente do Termo de

Cooperacao o controle da carga horaria semanal e do limite remuneratério

estabelecido pela Resolugdo ANP 918/2023 dos membros da equipe executora

previstos no Termo de Cooperagao.

o A forma como estes gastos serdo previstos no plano de trabalho sera uma
prerrogativa Unica e exclusivamente das ICT Credenciadas ou Empresa Brasileira

no projeto, podendo ser:

e Ressarcimento por Hh:

— Devera ser indicado o valor do ressarcimento do Hh, de acordo com a
qualificacdo do pesquisador. Os valores limites sdao definidos pela
PETROBRAS para cada nivel profissional e estdo configurados no SIGITEC;
Deverdo ser informados os Encargos Legais e Beneficios, limitados a:
seguro saude, vale transporte e auxilio alimentacdo, em campo
especifico, quando couber. Qualquer beneficio adicional ndo sera aceito,
nem no planejamento, nem na prestacdo de contas. No caso dos

encargos, a PETROBRAS assumird como base as tabelas de referéncia
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SINAPI da Caixa Econbmica, tanto no planejamento quanto na prestacado
de contas.

- Os beneficios adquiridos através de Acordo Coletivo de Trabalho nao
sao considerados encargos legais, portanto ndao devem ser previstos em
Termo de Cooperacao. Ndo serdo aceitos profissionais com
remunerac¢do por “Ressarcimento por Hh” sem a previsao de encargos e
beneficios para Instituicdes cuja natureza juridica seja "pessoa juridica de
direito privado”.

- O valor previsto no Plano de Trabalho referente ao beneficio seguro
salde deve ser apenas ao colaborador, excluindo os dependentes (caso
haja).

N3do serd permitida solicitacdo de aditivo de valor para a inclusdo de
encargos e beneficios ndo previstos no momento da elaboracdo da
proposta.

A obrigacdo de encargos e beneficios para vinculados estd restrita a
empresas e Instituicdes que ndo preveem em seus regimentos internos
pagamento de bolsa a vinculados.

Serdo aceitos profissionais com remuneracdo por “Ressarcimento por
Hh” sem a previsdo de encargos e beneficios para Empresas Brasileiras,
guando informado tratar-se de pré-labore. Esta informacdo é de total
responsabilidade da Proponente.

Os dissidios poderdao estar previstos em caso de remuneragdes que
envolvam Hh, indicando o valor referente ao mesmo, projetado para o

periodo de até 7% ao ano.
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e Ressarcimento por Bolsa:

A participacdo do pesquisador devera ser de no minimo 10 horas para
bolsas, devendo a bolsa estar de acordo com a qualificacdo do
pesquisador, sendo permitida apenas uma bolsa por projeto. Os valores
de bolsa definidos pela PETROBRAS para cada nivel estao configurados no
SIGITEC;

- Cabe destacar que, tal possibilidade de ressarcimento por bolsa estd
disponivel apenas em projetos com Universidade e demais ICT
credenciadas pela ANP;

- N3ao serdo admitidos encargos e beneficios sobre o valor de bolsas de

qualquer tipo.

- N3ao sdao admitidos pagamento de bolsas para empresas.

ii) Pessoal Nao Vinculado:

o Entende-se como Pessoal N3o Vinculado os profissionais que possuem vinculo
empregaticio com a Convenente, quando esta for diferente da Proponente. Aqui
se enquadram também os alunos de graduacdo e pds-graduacdo da ICT, e os
pesquisadores visitantes.

o Os gastos podem ser previstos no plano de trabalho como:

e Remuneracdo Direta:

- Indicar o valor do Hh, de acordo com a qualificacdo do profissional. Os
valores limites sdao definidos pela PETROBRAS para cada nivel profissional
e estdo configurados no SIGITEC;

— A carga hordria maxima semanal de 40 horas devera ser respeitada,
contabilizando todos os projetos em execuc¢ao;

- Para as propostas que estdo em planejamento, a partir da data de
publicacdo deste Manual, ndo serd admitido em hipdtese alguma

previsdo de remuneracdo direta sem previsdo de encargos e beneficios.
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- Beneficios adquiridos através de Acordo Coletivo de Trabalho ndo sdo
considerados encargos legais e ndao devem ser previstos em Termo de
Cooperagao.

- Nao serad permitida solicitacdo de aditivo de valor para a inclusdao de
encargos e beneficios ndo previstos no momento da elaboracdo da
proposta.

- Os dissidios poderdo estar previstos em caso de remuneracdes que
envolvam Hh, indicando o valor referente ao mesmo, projetado para o
periodo de até 7% ao ano.

— Nos casos de haver a necessidade de previsdao de dissidio, devera ser
indicado no orcamento para cada ano do membro o Hh projetado com o
dissidio informado. Este valor devera ser confirmado na execucdo do

Termo de Cooperagdo na prestagao de contas.

w E de Unica e exclusiva responsabilidade da Convenente do Termo de

Cooperagao o controle da carga hordria semanal e do limite remuneratério
estabelecido pela Resolugdao ANP 918/2023 dos membros da equipe

executora previstos no Termo de Cooperacdo.

e Bolsas:

- A participacdao do pesquisador devera ser de no minimo 20 horas
semanais e as bolsas devem ser escolhidas de acordo com a qualificacdo
do profissional, sendo permitida apenas uma bolsa por projeto. Esta
modalidade é permitida apenas em projetos com Universidades ou
demais ICT credenciadas pela ANP.

- Na&o serdo admitidos encargos e beneficios sobre o valor de bolsas de
qualquer tipo.

- Para pesquisadoras gestantes ou em processo de adogao, as ICTs devem
observar e cumprir o previsto na legislacdo aplicavel, Lei n® 13.536/2017,

gue dispde sobre a prorrogacao dos prazos de vigéncia das bolsas de
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estudo concedidas por agéncias de fomento a pesquisa nos casos de
maternidade e de adogao.

- Na&o sdo admitidos pagamento de bolsas para empresas.

w Caso o membro da equipe seja estrangeiro, conforme Resolugao ANP 918/2023,

0 mesmo devera possuir vinculo com uma Instituicao de Pesquisa do Exterior,
podendo ser remunerado somente através de bolsa. Durante a elabora¢ao do plano
de trabalho, o membro estrangeiro devera ser sinalizado, e os seguintes documentos
deverao ser apresentados na elaborag¢ao do plano de trabalho, e validados na
prestacdo de contas, com base nas informagdes solicitadas na Resolugdao ANP
918/2023:
- Curriculo do profissional*, comprovando o nivel informado e sua competéncia
na drea de atuagao;
- Conforme Resolu¢do ANP 918/2023, o profissional estrangeiro devera possuir
vinculo com uma Instituicdo de Pesquisa do Exterior, cujo vinculo podera ser
exigido durante a execu¢ao do projeto na prestagao de contas.
* O curriculo a ser apresentado deverd ser o curriculo Lattes para InstituicGes Académicas. Para
Empresa, sugerimos o Lattes, podendo ser enviado outro formato. Para membros estrangeiros,

podera ser enviado outro formato, porém, preferencialmente em portugués.

Esta orientacdo de obrigatoriedade de apresentacdao de documentagao passara a valer

para propostas submetidas para a PETROBRAS a partir de 01/09/2018.
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Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

©)

A verificagdo dos valores associados a equipe executora é realizada membro a
membro.

As referéncias utilizadas para os valores de Hh (Remuneragdo Direta ou
Ressarcimento Hh) foram baseadas no IBEC* e SINE**, de acordo com a

qualificagdo do pesquisador.

* Instituto Brasileiro de Engenharia de Custos

** Sistema Nacional de Emprego

Os valores de dissidio serdo analisados e deverdo estar compativeis com o limite
estabelecido de até 7% ao ano.

No caso dos encargos, a PETROBRAS assumird como base as tabelas de
referéncia SINAPI da Caixa Econdmica Federal, tanto no planejamento quanto na
prestagao de contas.

A apresentacdo do detalhamento/memdria de calculo para comprovagido dos
valores propostos de encargos sera obrigatdria quando o percentual praticado
no Plano de Trabalho estiver acima do informado na coluna “SEM

DESONERACAQ” na opg¢io “MENSALISTA” do SINAPI.

ENCARGOS SOCIAIS SOBRE A MAD DE OBRA
_ COMDESONERACAO | SEM DESONERACAO

cooico DESCRICAO HORISTA | MENSALISTA | HORISTA | MENSALISTA
k] ] k] %

e

Deverdo ser informados os Encargos Legais e Beneficios, limitados a: seguro
saude, vale transporte e auxilio alimentagdao, em campo especifico, quando
couber. Qualquer beneficio adicional ndo sera aceito, nem no planejamento,
nem na prestac¢do de contas.

Os valores propostos para beneficios devem ser aderentes aos valores

praticados pelo mercado.
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Despesas Correntes — Passagens

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Para que as passagens possam ser incluidas no orcamento, é necessario
cadastrar a “Viagem” previamente na aba “Viagens”, devendo para cada item de

passagem no orcamento deve ser selecionada a viagem a qual a despesa estd

relacionada.

o Deve ser utilizado o valor médio praticado pelas companhias aéreas para os

destinos indicados, em classe econdmica ou similar.

w Sera necessario o preenchimento de planilha de apoio com o detalhamento de

cada viagem planejada na nova proposta, quando nao for possivel identificar a
guantidade de participantes e local de destino do evento, para validagao dos custos

das passagens e didrias. Esse detalhamento servira como uma previsdao e ndo sera

exigido na prestacao de contas.

Orientacdes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o A verificagdo dos valores das passagens é realizada considerando trecho (cidade
ou regido ou pais) de acordo com a planilha de apoio apresentada. Os valores de
referéncia para passagens informado no plano de trabalho devem ser o valor

médio praticado pelas companhias aéreas para os destinos indicados, em classe

econOmica ou similar
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Despesas Correntes — Didrias ou Ajuda de Custo

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Para incluir despesas com didrias ou ajuda de custo no orcamento, é necessario
cadastrar a “Viagem” previamente na aba “Viagens”.

o O valor das didrias a serem pagas deve cobrir os custos de deslocamento,
alimentagdo e hospedagem.

o Quando da vinda de um Pesquisador Visitante estrangeiro ao Brasil, a viagem
serd internacional, porém com didria (ou ajuda de custo, dependo do caso)
nacional, ou seja, tendo o Brasil como destino os valores a serem pagos de didria
ou ajuda de custo serdo os valores pagos para territdrio nacional (sendo
limitados a até RS 500,00 (quinhentos reais) por didria).

o Em caso de viagem com duracdo superior a 15 dias e inferior a 1 ano, é admitida
concessao de ajuda de custo, devendo ser definida no momento da elaboracgao
da proposta, ou reformulada conforme necessidade do projeto, e devendo
seguir as regras apresentadas na Resolugdo ANP 918/2023 e seu Manual

Orientativo.

Orientacoes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Os valores de ressarcimento de didrias nacionais e internacionais devem seguir
tabela especifica da Resolugdo ANP 918/2023;
o Para viagens internacionais é obrigatério informar o pais de destino para

validagdo do valor limite de diarias pela Resolugdo ANP 918/2023.

w Os valores das didrias ou ajuda de custo internacionais serdao planejados

conforme délar definido no sistema, devendo ser respeitados os valores em reais
durante a prestacdo de contas. O valor do cambio a ser praticado no momento do

planejamento deve ser de R$5,04 = US$1, estando alinhado a taxa média anual que

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 47 de 152 i rermosnas

PUBLICA




esta sendo adotada pela PETROBRAS para planejamento 2023. A previsao das diarias
ou ajuda de custo deve estar coerente com as viagens previstas, sendo realizada na
prestacdo de contas, as validagées conforme Resolu¢gdo ANP 918/2023. Desta forma,
deve-se atentar para os limites de valores de diarias e ajuda de custo por pais no

momento da realizagdo das viagens.

Despesas Correntes — Material de Consumo

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Sdo considerados materiais de consumo os itens de despesa que sdo
consumidos, perdem identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada ao longo do
prazo de execucdo do projeto. Exemplos: Vidrarias, reagentes, materiais de
consumo de uso laboratorial, combustiveis, gases, materiais elétricos,
eletronicos, ferramentas, sobressalentes, outros materiais de manutencao,
coluna cromatografica, etc.

o Os materiais que constituirao uma melhoria de infraestrutura deverdo ser
inseridos na rubrica de “Material Permanente”, pois se referem a obras de
melhoria da infraestrutura, como por exemplo: tijolo, material elétrico ou
hidraulico, conexdes, etc

o Para uma melhor execucdo do projeto recomenda-se que as despesas com
materiais de consumo sejam agrupadas por similaridade (da mesma natureza)
dentro de um mesmo item, por exemplo, materiais de escritério, materiais de
informatica, vidraria, reagentes, EPI, etc. Materiais de naturezas distintas devem
ser apresentados em itens diferentes.

o Apresentar o valor totalizado do item. O valor devera ser detalhado em planilha
em anexo de forma a valida-lo. A quantidade real de consumo do item devera
ser apresentada na execuc¢do durante a prestacdo de contas.

o Nas descricbes do material de consumo ndo serdo admitidos termos vagos ou
genéricos como “outros”, “materiais em geral”, “etc”, “para desenvolvimento do

projeto”.
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o Para material de consumo importado deve ser explicitada na justificativa a ndo
aquisicdao de similar nacional e a cotagdao cambial considerada.

o Despesas relacionadas a materiais que serdo utilizados na construcdo ou
instalacdo de protétipo ou unidade piloto devem ser relacionados na rubrica

especifica de “PROTOTIPO”.

Orientacoes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Paraitensacima de RS 16mil (inclusive) deve ser inserida no SIGITEC meméria de
calculo, contendo as seguintes informagdes: descricdo do item, quantidade,
valor unitario e valor total, além das caracteristicas e/ou especificaces minimas,
para validacdo do item com valores praticados pelo mercado. Este valor foi
estabelecido em conformidade ao Padrdo Interno Petrobras.

o Para valores inferiores a RS 16 mil ficara a critério da equipe de andlise da
proposta da PETROBRAS solicitar memoria de cdlculo, caso haja a necessidade
para melhor entendimento do valor e da especificidade do item apresentado.

o Os valores submetidos no plano de trabalho devem estar de acordo com a
documentacdo apresentada.

o A cotagao cambial a ser considerada para a analise de itens importados sera a
informada na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da
moeda_Data da Consulta_Fonte). Caso ndo tenha sido informada, a cotacdo
cambial considerada sera a de maior valor entre a da data de submissao da
proposta e a da data de andlise da proposta. A base de consulta da cotacdo sera

do Banco Central.
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Despesas Correntes — Servicos de Terceiros

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o O SIGITEC esta configurado para disponibilizar apenas os servicos disponiveis
para o tipo de investimento correspondente ao projeto, considerando as normas
da Resolucdo ANP 918/2023.

o Nao é aceita em hipdtese alguma a contratagao de servigos para realizagao de
atividades de PD&l.

o Najustificativa do item devera constar o motivo da impossibilidade da execugao
por parte do Executor e a necessidade do servico para os resultados da pesquisa.

o Nao sdo permitidas despesas com consultorias.

o Na3o sdo permitidos servigos que possam ser realizados pela Instituicao
Executora.

o Poderd ser admitida, em carater excepcional, a realizagdo de despesas no
exterior referentes a servicos especializados de cardter complementar, desde
que figue demonstrado que tais servicos ndo podem ser realizados no Brasil.
Sendo somente permitido para pessoa juridica.

o Nao sdo aceitos servigos de apoio, promogdo ou organizagao de eventos de
qualquer natureza.

o Nao é permitido inserir nenhum tipo de beneficio trabalhista nesta rubrica. Estes
valores devem ser previstos no item “Encargos e Beneficios” na rubrica “Equipe
Executora”.

o Os Servicos de Terceiros relacionados a projeto especifico de tecnologia
industrial basica (TIB), construcdo de protétipos e unidades piloto e capacitacao
técnica de fornecedores deverao ser previstos nas rubricas especificas.

o Os Servicos de Terceiros relacionados a melhoria de infraestrutura laboratorial
deverdo ser informados na rubrica de Obras e Instalagdes. O apontamento
desses servicos nessa rubrica pode comprometer o enquadramento legal do

projeto e consequentemente o aceite da ANP, visto que o limite de RS 500 mil
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pode estar sendo desrespeitado. Ver observacdo abaixo sobre “Outros Servicos
de Apoio”.

o Na revisdo do Regulamento, a ANP incluiu o “Servicos de qualificacdo e
certificacao das tecnologias desenvolvidas” permitindo, entdo, o pagamento de
servico de qualificacdo e certificacdo para a tecnologia escopo da pesquisa.

o O pagamento dos servicos de entidades certificadoras admitido em projeto
especifico de Tecnologia Industrial Basica tem como objetivo a incorporacdo de
requisitos de qualidade e desempenho, a avaliagao de conformidade do servico,
produto ou processo, novo ou aprimorado, resultante de pesquisa e
desenvolvimento tecnolégico realizado no Pais.

o Servico de Manutencdo: mantem-se o entendimento tratar-se de servigos
realizados ao longo do projeto que tenham por objetivo manter o bom
funcionamento de equipamentos que ja estejam em operacgdo, tais como tais
como manutencdo preventiva e manutencao corretiva. No campo “Justificativa”
devera ser apresentada a descri¢cdo da necessidade deste servico, a importancia
deste equipamento para a obtencdo dos resultados da pesquisa, além de
identificar todos os equipamentos que serdo objetos de manutenc¢ao. Podera ser
solicitado o cronograma de manutencdo previsto e a memaria de célculo do

valor solicitado, quando houver necessidade de maiores esclarecimentos.

%Com a revisao do Regulamento Técnico ANP n2 03/2015 e Resolugdo ANP

918/2023, a ANP acrescentou o tipo de servigo “Servico de Manuten¢do”, ndo sendo
mais necessario serem previstos em “Outros Servicos de Apoio”. Mantendo o
entendimento tratar-se de servigos realizados ao longo do projeto que tenham por
objetivo manter o bom funcionamento de equipamentos que jd estejam em operagdo,

tais como tais como manuteng¢do preventiva e manutengdo corretiva.

No campo “Justificativa” devera ser apresentada a descricao da necessidade deste
servico, a importancia deste equipamento para a obtencdao dos resultados da

pesquisa, além de identificar todos os equipamentos que serdao objetos de
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manutenc¢do. Podera ser solicitado o cronograma de manuteng¢do previsto e a

memoria de cdlculo do valor solicitado, quando houver necessidade de maiores

esclarecimentos.

Importante alertar que, os planos de trabalho que tenham os servigos de manutengao

de equipamento previstos na memoria de calculo dos Custos Indiretos ndo deverdo

prever esse mesmo recurso como “Servios de Manuten¢dao” para nao haver

duplicidade.

Esta orientacao passara a valer para propostas submetidas para a PETROBRAS a partir

de 01/09/2018.

Quadro 3 — Resumo quanto aos tipos de servigos admissiveis

Rubrica

Tipo de Servigo

Tipo de Equipamento

SERVICO DE TERCEIROS

Manutenc¢des em geral (preventiva e corretiva)

Demais servigos de calibragdo (equipamentos em operagdo)

Equipamentos operacionais

OBRAS E INSTALAGOES

Comissionamento, incluindo manutengdes para recuperagao e
upgrade de equipamentos ja existentes

Calibragéo inicial (equipamentos novos)

Equipamentos ndo operacionais

Para a ANP, ndo ha limite com relagdo a rubrica de “Servigos de Terceiros” quanto ao

valor do projeto.

Orientacdes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Paratodos os itens de Servigcos de Terceiros cujo valor seja igual ou maior que RS

50 mil, inclusive para os itens de manutencdo, é obrigatdria a apresentacdo de

propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro forma ou mesmo email do

fornecedor com as informacgdes da aquisicao, devendo ser submetida via sistema

SIGITEC para comprovacao do valor orcado. O documento a ser submetido deve

ser o original digitalizado de forma estruturada, legivel e deve conter informacdes

basicas do fornecedor que permitam rastreabilidade da origem e informacao, tais

como, razao social ou nome fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsavel da
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empresa por encaminhar a proposta/invoice/orcamento/cotacdo/pro
forma/email para que seja garantida sua procedéncia e validade.

Quanto a validade das propostas/invoices/orgamentos/cotacdo/pro forma,
devem ser inferior a 6 meses da data de submissdo para a analise quando
contemplar compra de material e/ou equipamento juntamente ao servico
proposto. J& para propostas/invoices/orcamentos/cotagdo/pro forma que
contemplem apenas a mao de obra (HH), a validade deve ser inferior a 12 meses
da data de submissdo para a andlise, em ambos os casos, ressalvada indicagdo
expressa de validade no orcamento do fornecedor que seja superior ao prazo
aqui indicado.

o Paraservicos realizados no exterior, as despesas acessorias de importacao devem
ser previstas no proprio item.

o A cotagao cambial a ser considerada para a analise de itens importados sera a
informada na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da
moeda_Data da Consulta_Fonte). Caso ndo tenha sido informada, a cotacdo
cambial considerada serd a de maior valor entre a da data de submissdo da
proposta e a da data de analise da proposta. A base de consulta da cotacdo sera
do Banco Central.

o Apresentar o valor totalizado do item. O valor devera ser detalhado em planilha
em anexo de forma a valida-lo. A quantidade real dos servicos, por Nota Fiscal,
deverad ser detalhada na execucdo durante a prestacao de contas.

o Para apresentagao de propostas € necessario que sejam detalhados os servigos a
serem executados, bem como os respectivos valores unitdrios e totais, além de
impostos e outras despesas relacionadas a composicdo dos custos, que
possibilitem a validacdo dos mesmos.

o E necessario informar as caracteristicas técnicas minimas que possibilitem a
identificacdo e valor do item em relacdo ao mercado.

o Para itens abaixo de RS 50 mil ficara a critério da equipe de analise de proposta
da PETRORBRAS solicitar memodria de calculo ou proposta, caso haja a
necessidade para melhor entendimento do enquadramento do servico quanto a

Resolugdo ANP 918/2023 e valor apresentado.
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o Os valores submetidos no plano de trabalho devem estar de acordo com a

documentagao apresentada.

Despesas Correntes — Outros Bens e Direitos

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Em consoante ao tipo de investimento e ao parceiro dos projetos, sdo possiveis
os financiamentos dos seguintes tipos de bens e direitos:

v Software - Aquisi¢do de licenca de softwares;

v' Material Bibliografico (aquisicdo de livros, midias e periddicos);

v' Aquisicdo de Dados Geoldgicos, Geoquimicos e Geofisicos junto a ANP,
nos termos da Resolugdo ANP N2 11/2011;

v' Aquisicdo de Dados ndo regulados pela ANP, como fotografias aéreas,
imagens de satélite e mapas;

v Outros itens que ndo seja Equipamento ou Material Permanente, mas

que tenha natureza permanente.

o Caso o item seja importado, na justificativa devera constar indicagdao da taxa de
cambio utilizada e as Despesas Acessorias de Importacdo, caso haja, devem ser

previstas na rubrica “OUTRAS DESPESAS”

w De acordo com o Resolu¢io ANP 918/2023, entende-se como “dados GGG,

classificados como publicos na forma da Resolugdo ANP 757/2018”, aqueles relativos
pesquisa, explora¢do ou producio de Oleo e Gas Natural em Bacias Sedimentares
Brasileiras, sendo regulados pela ANP.

DADOS GGG DO EXTERIOR (IMPORTADOS) NAO PODEM SER COMPRADOS COM
RECURSO DA CLAUSULA DE PD&I.

Dados GGG NAO estdo incluidos na classificacio de “outros dados técnicos”.
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Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Paratodos ositens de Bens e Direitos, cujo valor total do item seja igual ou maior
que RS 50 mil, é obrigatdria a apresentacao de
propostas/invoices/or¢camentos/cotacdo/pro forma ou mesmo email do
fornecedor, via sistema SIGITEC, para comprova¢dao do valor orgado. O
documento a ser submetido deve ser o original digitalizado de forma
estruturada, legivel, com data inferior a 6 meses da data de submissdo para a
andlise e conter informagdes basicas do fornecedor que permitam
rastreabilidade da origem e informacgao, tais como, razao social ou nome
fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsdvel da empresa por encaminhar a
proposta para que seja garantida sua procedéncia e validade.

o E necessario que, sejam detalhados os produtos a serem adquiridos, bem como
os respectivos valores unitarios e totais, além outras despesas relacionadas a
composicao dos custos, que possibilitem a validagao dos mesmos.

o A cotacdo cambial a ser considerada para a analise de itens importados sera a
informada na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da
moeda_Data da Consulta_Fonte). Caso ndo tenha sido informada, a cotacdo
cambial considerada sera a de maior valor entre a da data de submissao da
proposta e a da data de andlise da proposta. A base de consulta da cotacdo serd

do Banco Central.
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Despesas Correntes — Prototipo ou Unidade Piloto

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Sdo admitidas somente despesas destinadas a construcdo de protétipo ou
unidade piloto: materiais e componentes ou servigos, ndao sendo admitidos
servicos de testes ou outros tipos de servicos, estes deverdo ser previstos na
rubrica de “Servicos de Terceiros”.

o Para as despesas referentes a contratacdo de Servicos de Terceiros para
Construgao de Protétipo ou Unidade Piloto quando a construgao for realizada no
Brasil somente sdo admitidas empresas brasileiras, que ndo seja a mesma
empresa que esteja executando o Termo de Cooperacao, ou que faca parte de
seu Grupo.

o Apresentar o valor totalizado do item quando, tanto para material quanto para
servicos de terceiros. O valor devera ser detalhado em planilha em anexo de
forma a valida-lo. A quantidade real dos servicos, por Nota Fiscal, devera ser
detalhada na execuc¢do durante a prestagao de contas.

o Caso o item seja importado, na justificativa deverd constar: as razées para a ndo
aquisicao de similar nacional, além da indicacao da taxa de cambio utilizada.

o Na revisdo do Regulamento de setembro de 2019, a ANP passou a admitir que
projeto de construcdo de protétipo ou unidade piloto resultante de atividade de
P&D realizada majoritariamente no pais e parcialmente no exterior podera ser
submetido a autorizacdo prévia da Agéncia, apesar desta etapa ser opcional,

manteremos a consulta a todos os processos.

Orientacoes quanto a avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Para itens de Servigos de Terceiros e Material ou Componente para construgao
do protétipo, cujo valor total do item seja igual ou maior que RS 50 mil, é
obrigatoria a apresentacdo de propostas/invoices/orcamentos/cotacdo/pro

forma ou mesmo email do fornecedor, via sistema SIGITEC, para comprovagao

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 56 de 152 L rermosnas

PUBLICA




do valor orcado. O documento a ser submetido deve ser o original digitalizado
de forma estruturada, legivel, e conter informagdes bdsicas do fornecedor que
permitam rastreabilidade da origem e informacdo, tais como, razdo social ou
nome fantasia, CNPJ, assinatura e CPF do responsavel da empresa por

encaminhar a proposta para que seja garantida sua procedéncia e validade.

Quanto a validade das propostas, devem ser inferior a 6 meses quando contemplar

compra de material e/ou equipamento juntamente ao servico proposto. Ja para

propostas/invoices/or¢amentos/cotagdo/pro forma que contemplem apenas a mdo de

obra, a validade deve ser inferior a 12 meses ambos a contar retroativamente da data

da submissdo da proposta para analise no SIGITEC, ressalvada indicacdo expressa de

validade no orcamento do fornecedor que seja superior ao prazo aqui indicado.

o

o

Caso seja material de consumo, é obrigatdria a apresentacdo de memdaria de
célculo para todos os itens cujo valor seja igual ou superior a RS 16 mil.

Para apresentacdo de propostas é necessario que sejam detalhados os servicos
a serem executados, bem como os respectivos valores unitdrios e totais, além de
impostos e outras despesas relacionadas a composicdo dos custos, que
possibilitem a validagdao dos mesmos.

A cotacdo cambial a ser considerada para a analise de itens importados serd a
informada na justificativa do item juntamente com a data da consulta (Valor da
moeda_Data da Consulta_Fonte). Caso ndo tenha sido informada, a cotacao
cambial considerada serd a de maior valor entre a da data de submissao da
proposta e a da data de andlise da proposta. A base de consulta da cotagao sera
do Banco Central.

Para o caso de aquisicao de bens importados, cuja proposta apresentada seja de
Representante Nacional e ja possua as taxas e impostos de “nacionalizacdo” do

III

item, este devera ser considerado “nacional”, mesmo que a proposta venha em
moeda estrangeira. Propostas apresentadas de fornecedor estrangeiro, que nao
possuem em seu valor as taxas de importacdao e desembaraco, o equipamento
deverad ser considerado “importado”. Em ambos os casos, cabe a equipe de custo

analisar se nas propostas apresentadas ha duplicidade com despesas acessorias
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de importacdo, pois a apresentacdo ou ndo destas despesas que definirdo ser o

item “nacional” ou “importado”.

w De acordo com parecer emitido pela ANP em 03/05/2019, desenvolvimento de

software sé sera aceito desde que este envolva significativos avangos tecnoldgicos ou

cientificos.

Despesas Correntes — Outras Despesas

i) Despesas Acessorias de Importacdo

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o As despesas acessérias de importacdo incidem sobre a aquisicio de
equipamentos e materiais permanentes, materiais de consumo e outros bens e
direitos importados.

o As despesas de importagdo abrangem: fretes, seguros, armazenagens, impostos
e taxas.

o Para o caso de aquisicdo de bens importados, cuja proposta apresentada seja de
Representante Nacional e ja possua as taxas e impostos de “nacionalizacdo” do

III

item, este devera ser considerado “nacional”, mesmo que a proposta venha em
moeda estrangeira. Propostas apresentadas de fornecedor estrangeiro, que nao
possuem em seu valor as taxas de importacdo e desembaraco, o equipamento
deverad ser considerado “importado”. Em ambos os casos, cabe a equipe de custo
analisar se nas propostas apresentadas ha duplicidade com despesas acessorias
de importacdo, pois a apresentacao ou nao destas despesas que definirdo ser o

item “nacional” ou “importado”. Sendo assim, ndo podera haver redundéancia de

despesas de importacao.
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Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Somente serdo permitidas despesas acessodrias de importacdo relacionadas a
aquisicdo de softwares importados, inseridos na rubrica “Outros Bens e
Direitos”, adquiridos por meio fisico, por exemplo: CD, DVD, etc., exceto, em
casos especificos e justificados.

o E obrigatdria apresentacdo de detalhamento/memdria de célculo para qualquer
valor apresentado da composicdao das despesas acessdrias de importagdo

durante o planejamento ndo sendo aceito a taxacdo de um percentual.

w N3do serdao admitidos excedentes ou previsao de aumento de variacdo cambial

nesta despesa.

ii) Despesas Operacionais e Administrativas

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéio ANP 918/2023 e Conformidade:

o As Despesas Operacionais e Administrativas (DOA) sdo relativas a gestdo
administrativa e financeira das obrigacdes previstas nos acordos, convénios e
contratos firmados, com a interveniéncia ou nao de Fundagdes de Apoio.

o Sao limitadas a até 5% do valor do projeto em casos de PD&I e até 3% do valor
do projeto em caso de projetos especificos de Melhorias de Infraestrutura
Laboratorial, excluida a rubrica de “Outras Despesas”.

o Sao admitidas apenas em projetos com ICT Credenciadas e, no caso de parcerias
com ICT Credenciadas e Empresas Brasileiras, o valor deve ser correspondente a
parte que cabe a ICT Credenciada.

o As tarifas bancarias e publicacdo de processo licitatério devem ser cobertas com
o recurso das DOA, portanto devem estar previstas nesta rubrica.

o A Fundacdo de Apoio (Convenente) devera definir uma Unica variavel de célculo

a ser utilizada para inferir o percentual dessas despesas em cada projeto. A
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mesma devera ser utilizada em todos os projetos, e sua alteracdo sé sera
permitida apds solicitacao formal da Fundacgdo através de carta e aprovacgao da
PETROBRAS, passando a mesma a valer somente para os projetos em
planejamento, podendo os mesmos necessitar de novas analises. Essas
alterac¢des nao poderdo ter intervalo menor que 6 meses.

o As despesas listadas na metodologia nao precisam possuir relagao direta com as
atividades de PD&I realizadas no projeto, entretanto ndo serdo aceitas despesas
ja previstas no plano de trabalho do projeto.

o Os valores previstos de DOA deverdo ser distribuidos igualmente nas parcelas

planejadas. Ndo sera aceita distribuicdo heterogénea na fase de planejamento.

Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Obrigatério anexar a metodologia para as DOA, assinada e datada, incluindo as
despesas que serdo a base para o cdlculo do percentual desses valores nos
projetos, com a descricdo das despesas do projeto proposto e detalhamento da
estimativa apresentada por tipo de atividade e valores de referéncia, de forma a
comprovar que ndo hd margem nesse valor.

o Devido ao teor declaratério das informagdes presente, a metodologia para as
DOA poderd ser assinada pelo pela pessoa responsdavel pelo 6rgao emissor das
informacgdes, dirigente da Fundacdo de Apoio ou ordenador de despesas do
Termo, formalmente designado.

o A metodologia devera utilizar a varidvel de rateio valida.

o Cabe ressaltar que os valores unitarios demonstrados deverdo possuir a mesma
base para outros projetos vinculados a mesma Fundacao de Apoio (Convenente).

o Caso o demonstrativo de despesas seja calculado através de softwares
especificos, devera ser apresentada a metodologia utilizada, capaz de fornecer
as informacdes necessdrias para validacdo dos custos através de horas de

dedicacdo por atividade e/ou por equipe administrativa associada.
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o Caso a PETROBRAS julgue necessario, podera ser solicitado o arquivo editavel do
documento apresentado, com objetivo de facilitar o entendimento da

metodologia aplicada.

w Nao sao admitidas aplicagdes de taxas pré-fixadas, mesmo que informadas em

Normas ou Regulamentos Internos.

iii) Custos Indiretos

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o O Ressarcimento de Custos Indiretos se refere a utilizacdo das instalagbes e
servicos, compreendendo, entre outras, despesas com dagua, luz, servigcos de
manutencdo, seguranca e limpeza, limitados a 15% do valor do projeto, excluida
a rubrica de “Outras Despesas”.

o Nao é admitido o Ressarcimento de Custos Indiretos em projetos e programas
qualificados como de melhoria de infraestrutura laboratorial, de apoio a
instalacdo de PD&I e de formacdo e qualificacdo de recursos humanos, além de,
estas despesas serem apenas admitidas em projetos com ICT Credenciadas. No
caso de parcerias com ICT Credenciadas e Empresas Brasileiras, o valor deve ser
correspondente a parte que cabe a ICT Credenciada.

o As despesas associadas ao ressarcimento de custos indiretos ndo podem ser
lancadas na forma de rateio, a qualquer titulo, em outros itens de despesa do
projeto. Em projetos com Empresas, o valor do Hh de um profissional contratado
no dmbito de um projeto deve refletir o valor da remuneracao diretamente paga
ao profissional, ndo podendo incluir quaisquer tipos de custos indiretos.

o A ICT deverd definir uma uUnica variavel de célculo a ser utilizada para inferir o
percentual dessas despesas em cada projeto. A mesma devera ser utilizada em
todos os projetos, e sua alteragdo so sera permitida apods solicitacdo formal da

ICT através de carta e aprova¢dao da PETROBRAS, passando a mesma a valer
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somente para os projetos em planejamento, podendo os mesmos necessitar de
novas andlises. Essas alteragdes ndo poderdo ter intervalo menor que 6 meses.

o As despesas listadas na metodologia ndo precisam possuir relacdo direta com as
atividades de PD&lI realizadas no projeto, entretanto nao serdo aceitas despesas
ja previstas no plano de trabalho do projeto, como por exemplo servicos de
manuteng¢do de equipamentos.

o Os valores previstos de Custos Indiretos deverao ser distribuidos igualmente nas
parcelas planejadas. Ndo serd aceita distribuicdo heterogénea na fase de

planejamento.

Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Obrigatério anexar a metodologia para os Custos Indiretos, assinada e datada,
incluindo as despesas que serdo a base para o cdlculo do percentual desses
valores nos projetos, com a descricdo das despesas do projeto proposto e
detalhamento da estimativa apresentada.

o Devido ao teor declaratdrio das informagdes presente, a metodologia para os
Custos Indiretos podera ser assinada pela pessoa responsavel pelo érgao emissor
das informacdes (Reitor(a), Pro-Reitor(a) ou Diretor(a)), formalmente designado.

o A metodologia devera utilizar a varidvel de rateio valida.

o Parainstituicdes publicas, a metodologia aplicada ao projeto de referéncia deve
estar vinculada ao documento assinado pelo responsavel maior da unidade que
regulamente gestdo interna dos custos indiretos da Instituicdo, podendo ser em
funcdo: da area de ocupagao, consumo, ou outros custos. Cabera a Instituicdo
demonstrar esta metodologia para calcular os fatores a serem utilizados como
referéncia.

o Para apresentacdo dos valores de referéncia para o demonstrativo dos custos
indiretos, é necessario informar a data base das informacdes prestadas, bem
como o detalhamento de tais despesas para verificacdo de admissibilidade dos

mesmaos.
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w N3o sdao admitidas aplicagcdes de taxas pré-fixadas, mesmo que informadas em

Normas ou Regulamentos Internos da Instituigao.

Despesas Correntes — Custos Diretos

Para o caso de Unidades com disponibilizacdo de espacos fisicos exclusivamente para o
desempenho de atividades relacionadas ao termo, as despesas mensuraveis como:
energia, dgua e gas deverao ser apresentadas na rubrica de “Custos Diretos”, e deverado

ser comprovadas mediante respectivos comprovantes de pagamento.

% Importante alertar que, para os planos de trabalho que preveem na rubrica de

custos diretos as despesas acima mencionadas, estas nao deverdo ser previstas nas

despesas de custos indiretos para nao haver duplicidade.

4.1.6.2. Tipo de Investimento — Projeto de Infraestrutura

Os tépicos apresentados a seguir contém orientacoes especificas apenas para Projetos

de Obrigacao junto a ANP, cujo tipo de investimento seja de Infraestrutura.

Na Fase 1 deve ser apresentada a justificativa da solicitacdo e uma descri¢do suficiente
para a caracterizacado da infraestrutura pretendida, que permitam a avaliagdao do escopo
das atividades técnicas que serdao abrangidas pelo projeto executivo, observando-se o
estabelecido nas Normas Técnicas NBR 13531 e NBR 13532. A solicitacdo dever3, ainda,
ser acompanhada de uma estimativa do orcamento global da infraestrutura pretendida
e no caso de infraestrutura de maior porte ou complexidade, a solicitacao devera ser
acompanhada de Estudo Preliminar de Arquitetura (EP-ARQ).

A Fase 2 consiste na etapa de autorizacdo para a execugdo propriamente dita da

infraestrutura pretendida, devendo ser fundamentada pelos seguintes documentos:
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Nova edificagdo/ acréscimo de area: projeto executivo e respectivo orcamento
analitico concluidos na etapa anterior, além de cronograma de execucdo das
obras e licengas para construgao, conforme a documentacgao técnica do projeto
executivo.

Reforma/ adequagdo com valor inferior a RS 50 mil: obrigatdria a apresentacdo
do Memorial Descritivo do projeto de reforma ou melhoria, contendo as
especificagdes técnicas necessdrias a execugao das reformas, as quais devem
compreender a descri¢cdo e o dimensionamento de cada servico a ser executado,
com aindicagdo dos locais onde ocorrerdo as todas as intervengdes previstas na
rubrica, bem como fotos da infraestrutura atual (croquis para servicos de
instalacdo gases, mezaninos, bancadas e outros, quando aplicével).

Reforma/ adequagdo com valor acima de RS 50 mil (inclusive): obrigatéria a
apresentacdao de proposta detalhada ou estimativa de custos, fotos da
infraestrutura atual, bem como memorial descritivo e croquis, quando couber.
Além disso, é necessaria indicacdo do responsavel técnico das informagdes

prestadas/fornecidas.

Para as infraestruturas pretendidas que ja possuam projeto executivo, a Autorizacao
deve ser requerida pela Empresa Petrolifera em uma Unica etapa, devendo ser
apresentada a fundamentacdo para a execucdo das obras civis pretendidas,

acompanhada do projeto executivo e respectivo or¢camento analitico ja elaborado.

w A ANP nao permite co-executoras em projetos de infraestrutura.
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Identificacdo da Proposta

o Em projetos de infraestrutura, o titulo ndo pode ser o mesmo do projeto de P&D,
devendo ter como foco principal a descrigdao especifica do referido projeto de
infraestrutura para que haja mais clareza sobre o escopo do projeto, sendo
obrigatdria a apresentacdo das seguintes Informagdes Adicionais/Especificas:

v Informacdes sobre a infraestrutura existente e indicando-se as linhas de
pesquisa e projetos ou programas que serdo viabilizados pela nova
infraestrutura;

v Fotografias da infraestrutura existente antes do inicio do projeto para
projetos com reforma ou ampliacdo de drea de unidades existentes.

o Asinformacdes completas do projeto de P&D que sera realizado posteriormente
deverdo ser preenchidas no ambito da documentag¢dao do proéprio projeto de
P&D, oportunamente, contudo, as informacdes resumidas sobre o projeto de
P&D podem ser mencionadas de forma a complementar a descricdo do projeto
de infra, como justificativas ou informacGes adicionais, porém sem gerar
duplicidade.

o Na Justificativa, para os casos especificos de Infraestrutura, deve ser informada
a relevancia do problema a ser abordado pelo projeto, evidenciando como os
resultados previstos justificam sua execucdo, a necessidade de montagem de
Infraestrutura, justificando a drea definida, a necessidade de instalacGes
especiais. Devem ser indicadas, principalmente, as linhas de pesquisa e os
projetos relacionados a Infraestrutura proposta, assim como a capacitacdo
disponivel.

o No plano de trabalho especifico para realizacdo de obras civis de construcdo de
novas edificacdes, de acréscimo de drea nas edificacdes existentes ou de reforma
de instalagOes fisicas, na primeira etapa da Autorizacdo Prévia ANP devem ser
selecionadas e registradas somente as despesas equivalentes aos servicos
técnicos e projeto executivo.

o Apos a conclusao do projeto executivo, elaborar novo plano de trabalho para

envio a Autorizacao Prévia da ANP com as despesas para execucao das obras.
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Despesas de Capital — Obras e Instalacoes

Orientacoes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens de “Obras e Instalacoes”:

o Considerando que, os valores submetidos nos planos de trabalho sdo valores de
referéncia para posterior contratacao dos servigcos pela Fundagdo Convenente
nos projetos de pesquisa e que cada Instituicdo possui definicbes e critérios
especificos para licitagGes, as avaliagdes de custos referentes aos servigos
relacionados a melhoria da infraestrutura laboratorial na rubrica “Obras e
Instalagdes” tém como foco, validar os servicos de obras civis, baseado na
documentacdo minima exigida para cada tipo de servico, ou seja,
reforma/adequacdo ou nova edificagdo/acréscimo de area.

o Avalidagdo dos valores submetidos é realizada considerando consultas com base
em valores disponiveis na internet, bem como tabelas de referéncia (quando
aplicavel), SINAPI e SICRO para servicos relacionados a construgao civil, com o
intuito de validacdo dos valores apresentados no plano. Ndo sera realizado
orcamento referencial, e ndo serdo realizadas solicitagdes formais de cotagdes
ou propostas comerciais junto a fornecedores.

o Osvalores submetidos na proposta devem estar de acordo com a documentagao
apresentada (estimativa ou orcamento ou proposta).

o Adocumentagdo a ser apresentada: propostas / invoices / orcamentos / cotagdo
/ pro forma ou mesmo email do fornecedor com as informacg&es da aquisicao,
deve ser submetida via sistema SIGITEC, para comprovacdo do valor orcado. O
documento a ser submetido deve ser o original digitalizado de forma
estruturada, legivel, com data inferior a 6 meses da data de submissdo para a
analise e nome do fornecedor em destaque para que seja garantida sua

procedéncia e validade.
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Despesas Correntes — Equipe Executora

o Em projetos de implantagao de Infraestrutura, ndo sdao permitidas despesas de
remuneragao com equipe executora.
o Despesas com equipe para acompanhamento de obra deve ser coberta pelo

DOA.

4.1.6.3. Tipo de Investimento — TIB (Tecnologia Industrial Basica)

Os tépicos apresentados a seguir contém orientacoes especificas apenas para Projetos

de Obrigacdo junto a ANP, cujo tipo de investimento seja de Tecnologia Industrial Basica

(TIB).

Despesas Correntes — Servicos Especificos de TIB

o Nessa rubrica devem ser lancadas somente as despesas relacionadas aos
servicos de terceiros vinculados a Projetos Especificos de Tecnologia Industrial
Basica (TIB). Esta rubrica estard disponivel apenas nos casos de projetos
especificos de TIB, sendo obrigatdria para todos os itens de Servicos de Terceiros,
cujo valor seja igual ou maior que RS 50 mil, apresentacdo de
propostas/invoices/or¢camentos/cotacdo/pro forma ou mesmo email do
fornecedor com as informagdes da aquisicao, devendo ser submetida via sistema
SIGITEC, para comprovacdo do valor orcado. O documento a ser submetido deve
ser o original digitalizado de forma estruturada, legivel, com data inferior a 6
meses da data de submissdo para a analise e nome do fornecedor em destaque
para que seja garantida sua procedéncia e validade.

o Esta rubrica devera seguir as mesmas regras da rubrica de Servigos de Terceiros

dos demais tipos de investimento.

Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho de Projetos de PD&I
Emissdo 15/05/2024 — v25 Pagina 67 de 152 & rermosnas

PUBLICA




4.1.6.4. Projetos com Empresas Brasileiras

Os tipos de investimento permitidos para o cumprimento da obrigacdo de
investimento em PD&I com Empresas Brasileiras, bem como as despesas admissiveis
em fungdo da qualificagdo de projeto e porte da empresa estdo descritas no Manual
Orientativo da ANP. Para maiores esclarecimentos, a Resolucdo ANP 918/2023

deverd ser consultada.

Despesas Correntes — Equipe Executora

Para a rubrica de Equipe Executora, as Empresas Brasileiras devem seguir as mesmas
orientagdes para os demais tipos de investimento, com excecdo de bolsas que nao
sao admitidas para empresas, sendo o valor do homem-hora (Hh) de um profissional
contratado no ambito de um projeto deve refletir o valor da remuneragao
diretamente paga ao profissional, ndo podendo incluir quaisquer tipos de custos

adicionais.

Despesas Correntes — Prototipo ou Unidade Piloto

Orientacées quanto ao atendimento da Resolucéo ANP 918/2023 e Conformidade:

o Para a rubrica de Protdtipo ou Unidade Piloto, as Empresas Brasileiras devem

seguir as mesmas orientagdes para os demais tipos de investimento.

Contrapartida

A rubrica “CONTRAPARTIDA” é exigida apenas para empresas, e devera seguir as

orientacdes da PETROBRAS.
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Nos projetos executados por Empresa Brasileira poderd ser exigida a
contrapartida, cabendo a Comissdao de Analise na fase de contratagdo essa
definicao.

Cada item de contrapartida devera ser classificado como financeira ou
econdmica.

A contrapartida deverd ser detalhada, e os valores submetidos no plano de
trabalho devem estar de acordo com a documentacdo apresentada para
embasar seu planejamento.

As contrapartidas econdmicas?, que por ventura venham a fazer parte do
projeto, ndo serdo exigidas comprovacdes na prestacdo de contas, porém
deverdo ser anexados documentos durante a fase de elaboracdo do plano de

trabalho que comprovem tal valoracdo.

A comprovacdo na prestacdo de contas serd realizada apenas da contrapartida
financeira apresentada na elaboracdo do plano de trabalho. A % minima de
contrapartida a ser comprovada devera ser proporcional ao desembolso
realizado pela PETROBRAS da respectiva parcela que esta sendo prestado conta.
N3ao serdao admitidas como contrapartida: Custos Indiretos ou Despesas
Operacionais e Administrativas que ndo tenham comprovacdo de gastos
diretamente com o projeto. As despesas associadas ao ressarcimento de custos
indiretos ndo podem ser lancadas na forma de rateio, a qualquer titulo, em
outros itens de despesa do projeto, tampouco inserido no valor do homem-hora
(Hh) de um profissional no ambito de um projeto.

Poderdo ser admitidas como contrapartidas financeiras: aquisicdo de
equipamentos e software para o projeto, servicos de terceiros que tenham sido
contratados exclusivamente para o projeto e que ndo seja de execucdo da
empresa parceira signatdria do Termo, membros vinculados que ndo estejam na

equipe executora do Termo, neste caso devera ser apresentado um “time sheet”

2 Contribuigdo econdmica compreende os custos calculados com base em critérios de rateio de despesas
atinentes ao projeto, tais como: depreciagdo contabil de um ativo; taxa de bancada; etc. A contribui¢do
econdmica engloba, inclusive, o capital intelectual, o ativo intangivel de uma empresa destinado ao
projeto. Dada sua natureza, a prestacado de contas deste tipo de contribuigdo mostra-se inviavel, devendo
ser utilizado critérios de razoabilidade para sua analise e aceitacdo por parte da PETROBRAS. Fonte: Guia
Rapido SBS (hoje GIT/CT)
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da equipe que fara parte da contrapartida da empresa. Para este tipo de
contribuicdao deve haver prestacao de contas.
o Todas as contrapartidas apresentadas deverdo ser aferidas com estimativas e

valoradas para validagao.

4.2. Projetos para Atendimento aos Procedimentos do Programa de P&D da ANEEL

Para projetos de PD&I contratados no cumprimento da clausula da obriga¢do oriunda
da Lei n2 9.991, de 24 de julho de 2000. Os Procedimentos do Programa de Pesquisa e
Desenvolvimento da ANEEL estdo indicados no PROP&D, disponivel no site da Agéncia

Nacional de Energia Elétrica (ANEEL).

Os projetos relativos a ANEEL também deverao ser elaborados e submetidos via SIGITEC,
gue apresenta um modelo de formulario especifico. O Manual do Programa de Pesquisa
e Desenvolvimento Tecnoldgico do Setor de Energia Elétrica apresenta no item 5.3, em
seu Capitulo 5 — ELABORACAO DOS PROJETOS DE P&D, os itens que poderdo ser
considerados despesas na execugdo de um projeto de P&D, sendo, a seguir,
apresentadas as principais diferencas e particularidades em relacdo aos projetos de

atendimento a ANP:

a) Recursos Humanos: Pessoal da equipe necessario para alcangar os objetivos e

resultados esperados do projeto. O custo unitario (Hh) de cada membro da equipe nao
deverad incluir taxas, entretanto, podera incluir as parcelas referentes aos impostos e
encargos. As horas alocadas para cada membro da equipe estdo limitadas ao tempo

comprovadamente dedicado ao projeto, ndo devendo exceder 176 horas por més;

w Para remuneragao de equipe executora, o modelo de formuldrio apresenta

adicionalmente o campo “Titulagao ANEEL”.
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E permitida a inclusdo como “Pessoa Envolvida” de empregados da PETROBRAS nos
Termos de Cooperacgao, desde que nao haja repasses de recursos (remuneragao de
gualquer espécie, didrias, passagens, etc.) para este empregado. Para projetos ANP

essa inclusao nao é permitida em qualquer natureza.

b) Servicos de Terceiros: Servicos prestados por pessoas fisicas ou juridicas contratadas

para realizar parte dos objetivos de um projeto, tais como a construcdo e testes de
protdtipos e plantas piloto, a fabricagdo de cabecas de série e de lote pioneiro, estudos
de mercado e a instalagcdo e/ou manutencdo de laboratdrios. Os servigos de terceiros

deverao ser detalhados quanto a sua especificacdo e necessidade;

c) Materiais de Consumo: Materiais de consumo para a execu¢do do projeto, tais como

material grafico e de processamento de dados, material para fotografia, material para
instalacdo elétrica e de telecomunicag¢des, material quimico e outros bens pereciveis. Os
materiais de consumo deverdao ser detalhados quanto a sua especificacdo e

necessidade;

d) Materiais Permanentes e Equipamentos: Materiais permanentes e equipamentos

para a execucdo do projeto, tais como computador, software, impressora, scanner,
material bibliografico, ferramentas e utensilios de laboratério e oficinas, dispositivos
e/ou equipamentos eletroeletrénicos e de informatica. S3o de uso exclusivo durante a
execucao dos projetos de P&D, podendo ser utilizados em projetos de P&D posteriores.
Os materiais permanentes e equipamentos deverdo ser detalhados quanto a sua

especificacdo e utilizagao;

e) Viagens e Didrias: Viagens, didrias e deslocamentos vinculados estritamente as

atividades do projeto, tais como passagens, taxas de embarque, locacdo ou uso de
veiculos, taxis e didrias (hospedagem e refeicGes). As viagens, didrias e deslocamentos

deverdo ser detalhados quanto a sua especificacdo e necessidade;
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f) Outros: Servicos de registro de propriedade intelectual, comunicagdo, impressao,
encadernacao, fretes, locagdo de equipamentos, taxas de inscri¢cdo para participagdo de
membros da equipe técnica do projeto em eventos (congressos, simpodsios,
conferéncias, etc.), custeio de cursos de pds-graduagao relacionados ao tema do
projeto, taxas para administracdo do projeto e mobilizacdo da infraestrutura existente

da executora.

w Os recursos destinados a participacdo de membros da equipe em eventos

internacionais (taxa de inscricdo, passagens e didrias), serdo exclusivos para o

apresentador do trabalho, desde que o0 mesmo seja resultado do projeto.

Orientacdes quanto & avaliacdo orcamentdria dos itens:

o Os custos relativos a taxa de administracdo (despesas operacional e
administrativa - DOA) dos centros de pesquisa ou das fundagdes ligadas as
instituicoes de ensino superior, bem como os custos relativos a mobilizacdo de
infraestrutura existente (custos indiretos - Cl) das executoras, estdo limitados a
5% do valor contratado (base de calculo), respectivamente. As despesas
operacionais e administrativas e a taxa de mobilizagdo (custos indiretos) devem
ser previstas na rubrica “Outros”, devendo ser apresentada a metodologia de
calculo pela Instituicdo para aquele ano fiscal. Sendo a base de calculo:

Total do Projeto — (DOA + Cl) = Base de cdlculo

o Despesas com instalagao e reformas de laboratérios ndao devem ser consolidados
em uma Unica rubrica. Deverao ser discriminadas de acordo com a sua natureza
contdbil, e classificadas separadamente entre os seis itens de despesa definidos
neste Manual.

o Caso o produto obtido em um projeto, independente da fase, tenha
possibilidade de exploracdo comercial, pode-se incluir despesas voltadas para

realizacdo de estudo de mercado, com vistas a producdo industrial ou a
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comercializacdo, bem como os custos para incubacdo de empresa voltada para
alcancgar a inser¢ao do produto do projeto no mercado. Ressalta-se que os custos
destinados a promocao e marketing de projetos de P&D, exceto quando na fase
de inser¢ao no mercado, ndo serdo aceitos como despesas de projetos de P&D.
Os custos destinados a realizacdo de cursos de pds-graduacdo poderdo ser
reconhecidos como despesas de projetos de P&D, desde que a monografia,
dissertacdo ou tese esteja, necessariamente, vinculada ao projeto e que o autor
seja membro da equipe do projeto, nominalmente identificado. Além disso, o
custeio deve se limitar ao periodo de execucdo do projeto, podendo o curso ser
pago integralmente nesse periodo, ainda que sua duracdo seja superior ao

tempo de execucdo do projeto.

w Todos os planos de trabalho submetidos para andlise de enquadramento terao

uma avaliacao de custos. No que couber, os projetos ANEEL seguirdo as mesmas

premissas de avaliacdo de custos para os projetos ANP. Os itens que ndao houver

comentdrios, as orientacées permanecem as mesmas dadas aos Projetos para

obrigacdo junto a ANP.
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5. Anexos

5.1. Anexo 1: Tabela de Cargos

Cargo Descri¢cao do Cargo

Doutor il

Doutor I

Doutor |

Recém-Doutor

Mestre Il

Mestre |

Recém-Mestre

Pesquisador Il

Pesquisador |

Profissional Sénior

Profissional Pleno

Profissional Junior

Técnico Nivel Médio Il

Doutor ha no minimo 15 anos, com comprovada experiéncia em
orientagdo de doutorando, hda no minimo 12 anos, em
Instituicoes Estrangeiras no tema de pesquisa em referéncia.
Doutor hd no minimo 10 (dez) anos com experiéncia na execug¢ao
de projetos cientificos-tecnolégicos.

Doutor hd no minimo 4 (quatro) anos com experiéncia na
execucdo de projetos cientificos-tecnoldgicos.

Profissional com doutorado completo (recém-doutor) com
experiéncia na execucdo de projetos cientifico-tecnolégicos.
Mestre hd no minimo 5 (cinco) anos com experiéncia na execuc¢ao
de projetos cientificos-tecnolégicos.

Mestre ha no minimo 2 (dois) anos com experiéncia na execuc¢ao
de projetos cientificos-tecnolégicos.

Profissional com mestrado completo (recém-mestre) com
experiéncia na execucao de projetos cientifico-tecnolégicos.
Profissional com nivel superior completo com no minimo 5
(cinco) anos de experiéncia na coordenacdo de projetos ou 12
(doze) anos de conclusdo do curso

Profissional com nivel superior completo com experiéncia na
coordenacdo de projetos ou 6 (seis) anos de eonclusdo do curso
Profissional com nivel superior completo com mais de 10 (dez)
anos de conclusdo do curso

Profissional com nivel superior completo com mais de 5 (cinco)
anos de conclusao do curso

Profissional com nivel superior completo.

Profissional de nivel médio técnico completo com mais de 10

(dez) anos de conclusdo do curso.
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Técnico Nivel Médio | Profissional de nivel médio técnico completo com menos de 10
(dez) anos de conclusdo do curso

Auxiliar Técnico Profissional com Ensino Fundamental Completo com mais de 10
(dez) anos de experiéncia profissional.

Nivel Médio/ Aluno de nivel superior ou profissional de nivel médio.

Graduagao *

* Este Cargo se aplica somente as bolsas de graduacao.
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5.2. Anexo 2: Tabela de Bolsas — PESSOAL NAO-VINCULADO

Tabela de Bolsas - PESSOAL NAO-VINCULADO

PESQUISADOR - A
PESQUISADOR - B

PESQUISADOR - C

PESQUISADOR - D

PESQUISADOR - E

PESQUISADOR —F

PESQUISADOR - G

PESQUISADOR — H

PESQUISADOR - |

PESQUISADOR - J
(TECNICO)

BOLSISTA =

GRADUANDO

BOLSISTA -

MESTRANDO

BOLSISTA =

DOUTORANDO

BOLSISTA -  POS-
DOUTORANDO

PESQUISADOR
VISITANTE MASTER

Doutor Il
Doutor lou ll

Doutor | ou Il
Recém-Doutor

Doutor I ou I
Recém-Doutor

Mestre Il

Doutor | ou Il
Recém-Doutor

Mestre | ou Il

Doutor I ou I
Recém-Doutor

Mestre I ou 1
Recém-Mestre

Profissional Sénior
Profissional Sénior ou
Pleno

Profissional Sénior ou
Pleno ou Junior

Técnico Nivel Médio | ou
]|

Nivel Médio /
Graduagao

Técnico Nivel Médio | ou
Il

Pesquisador | ou I
Profissional Junior

Pesquisador | ou |l
Mestre I ou Il

Recém-Mestre

Doutor I ou I
Recém-Doutor

Doutor Il (*)

BOLSA - PESQUISADOR
BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - PESQUISADOR

BOLSA - ALUNO DE GRADUAGAO OU
POS-GRADUACAO

BOLSA - ALUNO DE GRADUAGAO OU
POS-GRADUACAO

BOLSA - ALUNO DE GRADUAGCAO OU
POS-GRADUACAO

BOLSA - ALUNO DE GRADUAGAO OU
POS-GRADUACAO

BOLSA - PESQUISADOR VISITANTE
MASTER

(*) Para os demais niveis, a bolsa a ser escolhida para Pesquisador Visitante, devera ser

uma bolsa compativel com a sua qualificacdo e experiéncia dentre as demais bolsas

apresentadas no Anexo 2: Tabela de Bolsas — PESSOAL NAO-VINCULADO, cabendo

somente ao nivel “Doutor lll” a bolsa de “Pesquisador Visitante Master”. Esta
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orientagdo passara a valer para propostas submetidas para a PETROBRAS a partir de

01/09/2018.

5.3. Anexo 3: Tabela de Bolsas — PESSOAL VINCULADO

Tabela de Bolsas - PESSOAL VINCULADO

Doutor Il

Doutor |
Recém-Doutor
Mestre |l
PESQUISADOR /COORDENADOR/ Mestre |
’ RESSARCIMENTO - BOLSA
CO-RESPONSAVEL Recém-Mestre
Profissional Senior
Profissional Pleno

Profissional Junior

Técnico Nivel Médio |
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VOLUME 2 - EXECUGCAO DOS PROJETOS DE PD&I DA PETROBRAS

1. Introducao

Esse volume do Manual apresenta os procedimentos para execucdo das parcerias da
PETROBRAS associadas aos Regulamentos Técnicos ANP n2 5/2005, 3/2015, Resolugdo ANP
918/2023 e Manual da ANEEL 2012 e RESOLUCI\O NORMATIVA ANEEL 1074/2023.
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2. Regras Gerais

Apods a assinatura do instrumento contratual, a fundagdo ou a instituicdo/empresa deve
providenciar abertura de conta corrente especifica, conforme estabelecido na minuta
contratual, para recebimento de repasses financeiros, a qual sé poderd ser movimentada
por meio de cheque nominativo, ordem bancaria, transferéncia eletronica disponivel ou

outra modalidade de saque na qual seja possivel a identificacdo do beneficidrio.

Os saldos da conta, enquanto nao utilizados, devem ser aplicados, conforme instrumento
contratual, quando a previsdao de sua utilizagao for igual ou superior a um més. As receitas
auferidas devem ser computadas a crédito do termo de cooperacdo e aplicadas,
exclusivamente, de acordo com o escopo do plano de trabalho, mediante aprovacao prévia

da PETROBRAS.

Em caso de Termo de Cooperacgao, os repasses sao antecipados e devem ser comprovados
através de prestacoes de contas. A liberacdo da primeira parcela ocorre na assinatura do
termo de coopera¢do, em média 30 (trinta) dias apds a emissdao do recibo pela gestora
financeira do Termo de Cooperacdo, exceto no caso de haver condicionantes estabelecidas

no instrumento contratual.

No caso de Contrato de Desenvolvimento Tecnoldgico, os pagamentos devem estar
atrelados aos produtos e ndo ha antecipacdao de pagamento. A liberacdo dos pagamentos
ocorre mediante aprovacdo do produto entregue e quitacdo da prestacdo de conta do
periodo. E o pagamento se dard apds entrega da nota fiscal pela executora.

A etapa de acompanhamento dos termos de cooperacdo tem como objetivos:
verificar/avaliar a execu¢do do plano de trabalho, garantindo a liberagdo dos desembolsos
de acordo com o cronograma estipulado e levantar as informacdes necessarias a elaboracado

de relatdrios demonstrativos que a PETROBRAS deve apresentar as agéncias.

Para a questdo de encerramento antecipado das parcerias, quando estamos tratando de um
Termo de Cooperacao, o instrumento juridico é o Termo de Denuncia e para um contrato de

desenvolvimento tecnoldgico é a rescisao.
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O Manual de Gestdo de Projetos de PD&I da PETROBRAS — Volume II: Execucdo de Projetos
de PD&I da PETROBRAS apresentard a seguir orientacdes e regras para elaboracao de
prestacdo de contas, solicitacdes de reformulagdes financeiras?, aditivos e outros tdpicos

inerentes a gestao das parcerias.

3 Apenas para termo de cooperacdo.
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3. Relatorios

A instituicdo executora deve elaborar e encaminhar a PETROBRAS os relatérios previstos no
plano de trabalho que deverao ser entregues de acordo com a periodicidade definida na

proposta. Esses relatdrios deverdo registrar os avancos fisicos dos projetos.

Durante a execucdo do projeto o coordenador sera alertado por e-mails sobre os
compromissos de relatérios a serem apresentados, via SIGITEC, de acordo com o
estabelecido no plano de trabalho. Para elaboracdo dos relatérios o coordenador do projeto
deve entrar no Processo e utilizar a opg¢ao “Elaborar Relatérios” do menu “Mais A¢des”.

Para liberacdo de repasse os Relatérios do periodo deverdo estar aprovados, ficando a
critério do interlocutor e gestor a autorizacdo do préximo repasse nos casos de pendéncias
nos Relatdrios Técnicos (RT) e Relatério de Acompanhamento Gerencial (RAG). J& quando os
Relatérios de Acompanhamento de Infraestrutura (RAl) estdo pendentes, o processo de

autorizacdo de liberagdo de parcelas ficara automaticamente aguardando a regularizacao.

w Por tratar-se de um relatério de encerramento do projeto de infra, a submissao do

Relatério de Final de Infraestrutura (RFI) devera ser realizada quando todos os

equipamentos previstos no plano de trabalho estiverem sido adquiridos e instalados.

Para os Termos de Cooperagao assinados a partir de 15 de Marco de 2019, sera exigida no
Relatdrio de Acompanhamento de Infraestrutura (RAI) a inclusao da Nota Fiscal (NF) e seus

Boletins de Medi¢do (BM) quando o somatdrio das despesas de obras civis, previstas na

rubrica de “Obras e Instala¢des”, seja acima de R$ 1.000.000,00.

Esta documentacdo sera analisada pela equipe de acompanhamento de infraestrutura da
GIT/CT. A falta de BM nesses relatérios pode gerar atraso na prestacdo de conta desse
projeto. Ver documentacao comprobatdria para Servigcos de Terceiros, Pessoa Juridica, item

5.4.3.5, desse Manual.
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4. Acompanhamento in loco da Implanta¢ao de Infraestruturas

Os Termos de Cooperacao, com dispéndio em infraestrutura, poderdao demandar, além dos
Relatérios, contendo o avango da infraestrutura, o Acompanhamento in loco da Implantagao
de Infraestruturas, a ser realizado pela PETROBRAS ou representantes por ela designado, a
fim de verificar se o Plano de Trabalho e o cronograma estao sendo cumpridos, e identificar

riscos que levem a necessidade de aditivos.

Quando for agendado um Acompanhamento in loco da Implantacdo de Infraestruturas, é
necessdria a presenca dos responsaveis na obra visitada, para que seja possivel identificar
cada etapa da obra e/ou aquisicio de equipamentos, garantindo acessibilidade e

disponibilidade para que os mesmos sejam identificados e registrados fotograficamente.

Ao final da visita, o Coordenador, ou responsavel por ele designado para acompanhamento

in loco, deverd assinar a Ficha de Acompanhamento, ratificando as anotagdes feitas pelo

técnico de Acompanhamento in loco da Implantacdo de Infraestruturas da PETROBRAS.
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5. Prestacao de Contas

A demonstracdo e comprovacdo da correta utilizacdo dos recursos é obrigatdria para a
autorizagao do repasse pela PETROBRAS, de acordo com o cronograma de desembolso

definido no instrumento contratual.
Existem duas modalidades de prestacdo de contas:

o Parcial: comprovacao da utilizacdo dos recursos liberados na primeira e demais
parcelas intermedidrias, quando houver previsdo de repasse em duas ou mais
parcelas. Devera ser apresentada, no maximo, até 60 dias antes da data prevista para
o aporte de uma nova parcela.

o Final: comprovagdo da utilizagdo dos recursos relativos a ultima parcela do projeto.
Devera ser apresentada, no maximo, até 30 dias apds o término da vigéncia. No caso
de contrato tecnoldgico, a prestacdo de contas final deverd ser apresentada até 90

dias antes do término da vigéncia.

w Caso ocorra a denuncia, o prazo maximo para apresentacdo da prestacao de contas final

serd de 30 dias apds o recebimento da notificagdo por escrito.

w Somente serdo submetidas a PETROBRAS as prestacdes de contas com realizacdo

superior a 50% do valor acumulado das parcelas repassadas e 50% do montante da parcela

anterior.

A “data de compromisso” da prestacdo de contas parcial indicada no SIGITEC é uma previsao
calculada a partir da data do ultimo recibo de pagamento e do intervalo entre as parcelas.
Em caso de atraso no repasse anterior e de falta de uniformidade no intervalo entre as
parcelas, a data de compromisso calculada automaticamente pelo sistema pode ficar

incoerente com o cronograma do projeto. Por isso, recomendamos que as prestagbes de
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contas dos termos de cooperacdo sejam submetidas no momento que a realiza¢do superar
50% das parcelas, e cerca de 60 dias antes da data prevista para o préximo repasse.
As pendéncias ou irregularidades apontadas na andlise da prestacdo de contas sdo

segmentadas quanto a sua relevancia, em dois niveis de classificagdo:

o Baixa relevancia: despesas indevidas ou preenchimento incorreto e falta de
documentacdo de despesas que, individualmente ou somadas (na mesma rubrica),
sejam inferiores ou iguais a 10% do valor da parcela.

o Alta relevancia: despesas indevidas ou preenchimento incorreto e falta de
documentacdo de despesas que, individualmente ou somadas (na mesma rubrica),
sejam superiores a 10% do valor total da parcela; ndo devolugdo/regularizagdo de
recurso alocado na conciliacdo bancdria da prestacdo de contas anterior; ou ndo

aplicacdo do recurso recebido (e nado utilizado) para rendimento financeiro.

WPara os Termos de Cooperacdo nos quais conste a cldusula de diversidade, é necessario

gue a Fundacgdo ou ICT preencha, no SIGITEC, o campo relacionado ao perfil de diversidade
das equipes de trabalho, com o registro de dados anonimizados (sem identificacao
individualizada), considerando o pessoal vinculado e ndo vinculado as ICTs e os bolsistas. O
objetivo deste registro é a viabilidade da afericao, pela Petrobras, do atendimento do
percentual previsto contratualmente para a reserva de vagas para os publicos sub-
representados. Ressalta-se que a selecao e a gestao das equipes dos Termos de Cooperagao
mantém-se integralmente a cargo das Fundagdes e ICTs, mas o ndo atendimento a este

requisito, gerara pendéncia de baixa relevancia.

WO percentual indicado na clausula de diversidade deve ser observado ao longo de todo

o prazo da execucao do Termo de Cooperacgao, inclusive quando houver substituicao de
membros da equipe, sendo que, antes da submissao da Prestacdo de Contas, a Fundacdo ou
ICT deve atualizar os dados de diversidade na Funcionalidade de “Extrato de Diversidade da

Equipe”, conforme telas abaixo do SIGITEC.
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“ PETROBRAS

SIGITEC

gestdo de investimantos em tecnologia

rop olicitagdes peragoes mbiente de Competitividade

o Consultar Processo

Para acessar os documentos anexados ac processo, selecione a ficha "Documentes”, clique no icone do arquivo convertido que deseja
visualizar e, apds abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opcdo de imprimir da ferramenta de visualizacdo. Para
visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opcao "Proposta(s)".

| B Proposta(s) Mais agoes | ~
~ Atualizar Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira
Processo 2019/00676-0 Mai: Autorizar Elaboracdo da PC
N° PT PT-200.20.00117 (Ativo) Corrigir Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira
N° SAP 4600661323 Elaborar Presta.lg.éo c.le Contas
Elaborar Relatério Final
Tipo de Investimento / Divulgacdo SRO{HS B e il Extrato de Diversidade da Equipe
ersao Incluir Documentos da Equipe
Situacdo Em Execugao Incluir Qutros Rendimentos
Vigéncia 20/12/2021 a 18/12/2025 Indigar/SubstituirﬂMembros de Equipe o
Coordenador da Instituicao/Empresa Rodrigo Prioli Menezes Reg}strar DEVOIlﬂJgaP de Salda de Convénio
— - Registrar Ocorréncia
Vinculo Institucional do Processo FACULDADES CATOLICAS/PUC-RIO Responder Pendéncias de PC
Geréncia Técnica CENPES/PDIEP/CMG/TR Solicitar Estornos de PC
A B B Desenvolvimento de metodologia p: SUbmeter Alteracéo de Coordenador
Objeto da Contratagdo / Titulo 918 Pt g bmeter Alteracdo de Executora / Coexecutora
de rochas em 3D
N - Submeter Prestacéo de Contas
Tipo do Processo SIGITEC (Regulamento 03/2015) | submeter Solicitacdes de Aditivo/Reformulacio
Parceria com Gestor Externo N&o
= -
Somente a Fundacgao tera
c for da Instituicio/Emp Marco Aurélio Cavalcanti Pacheco acesso ao extrato de
Vinculo Institucional do Processo FACULDADES CATOLICAS/PUC-RIO . . .
Geréncia Técnica CENPES/PDIDP/ESUB/TECES d Iversi d a d e. S en d 0O assim o
. MANNTIS - a0 Semantica de Suf S =
Obpete da Contratagao / Tilo Learning ela podera visualizar os
Tipo do Processo SIGITEC (Regulamento 03/2015) 7
Parceria com Gestor Externo ao nomes dos membros da

% Minimo de Diversidade 20% <

Nome Diversidade
Membro 1 [ N&o binario/outros v| [Quilombola v| | Deficiéncia auditiva v
Membre 1 | N&o bindrio/outros v| | Quilombola v| | Deficiéncia auditiva v
Membro 1 N&o binério/outros V| [ Quilombola V] | Deficiéncia auditiva V:
Membro 1 [ N&o bindrio/outros ¥| [ Quilombola v| | Deficiéncia auditiva v|
Membro 1 [ N&o bindrio/outros ¥| [Quilombola v| [Deficiencia auditiva v|
Membro 1 [Nao bindriofoutros v| | Quilombola | [ Deficiéncia auditiva v/
Homem Cis Amarelo Deficiéncia auditiva
Homem Trans . Branco Deficiéncia fisica
Mulher Cis . Indigena Deficiéncia intelectual
| Mulher Trans | Deficiéncia mental/psicossocial
Travesti . Preto Deficiéncia mdltipla
N&o binario/outros =~ Quilombola Deficiéncia visual
N/A
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% Resumo
Processo
. N° PT
Elemento PEP do PT
Solugdo Tecnologica (ST)
Entrega de Valor (EV)
N° SAP
Namero ANP do Projeto ou Programa
Tipo de Investimento / Divulgacao

Situacao

Vigéndia

Coordenador da Instituicdo/Empresa
Vinculo Institucional do Processo
Geréncia Técnica

Objeto da Contratacdo / Titulo

Tipo do Processo
Prioridade

RascedacomGastor fxiorng,

Analisar Aolic, Financeira

z

2020/00149-8
PT-200.20.00169 (Ativo)
PT-200.20.00169.09
ST-0169

EV-01176

4600646312

22004-6

PROJETO DE PESQUISA E DESENVOL
Versdo 2

Em Execucdo (Vigéncia Contratual Ex

05/05/2021 a 04/05/2023

Link para o extrato de
diversidade fica disponivel
apenas para a Fundagao no
momento da elaboragao da
prestacd@o de contas. Para o
analista da GIT, esse link
nao estara disponivel.

Vitor Hugo Ferreira

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE/UFF

CENPES/PDIDP/ESUP/TIS

SIGITEC (Regulamento 03/2015) 7

Mac

pligente para levantamento dos fatores de usc

andas de producao.

) de cargas elétricas nos FPSOs

% Minimo de Diversidade da Equipe / %

Pritesded 20% / 10% Extrato de Diversidade
Minimo de Membros de Diversidade -
Esperado/informado (pessoas) e
Parcela 2/4

Figura 1 — Funcionalidade do SIGITEC “Extrato de

Diversidade”

w As pendéncias apontadas na analise deverdo ser regularizadas antes da submissao da

préxima presta¢ao de contas.

5.1. Orientag¢Oes Gerais para a Execug¢ao Financeira

Desvios de finalidade na aplicacao dos repasses anteriores ou atrasos injustificados
no cumprimento das fases ou etapas programadas implicam na suspensdo dos novos
repasses.

A falta de prestacdo de contas legitima a PETROBRAS a exigi-la judicialmente.

Os aportes ndao poderdao ser utilizados para pagamento de multas, juros ou
atualizacdo monetaria, inclusive referente a pagamentos ou recolhimentos
efetuados fora dos prazos, salvo se imputdveis exclusivamente a PETROBRAS.

Todas as despesas devem ter documento original fiscal ou equivalente, sendo apenas
as copias encaminhadas a PETROBRAS. A instituicdo convenente deve manter todas
as documentacGes enviadas nas prestacGes de contas em pastas exclusivas,

organizadas e disponiveis para a fiscalizacdo da PETROBRAS.
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o Para aquisicdo de bens e servicos realizada a partir de 01/11/2017, caso a instituicdo
convenente ndo se classifique como um ente ou entidade integrante da
administracdo publica que, por forca de lei, ja se encontre obrigado a efetuar as suas
aquisicoes de bens e servicos mediante a realizagdo de processo licitatério prévio,
devera realizar as aquisicbes/contratacdes de valores superiores a RS 50.000,00
mediante trés cotag¢des prévias de pregos no mercado, observando os principios da
impessoalidade, moralidade e economicidade. E obrigatéria a apresentacdo da
comprovagado do processo licitatério ou as trés cotagdes de pregos;

o Para outros tipos de instrumentos contratuais com necessidade de prestagao de
contas, os executores que foram selecionados mediante processo licitatério e que
teve como critério de selecio o menor preco da proposta ficam isentos da
apresentacdo das 3 cotacOes para aquisicao de bens e servicos, devendo respeitar os

limites estabelecidos em PPU (Planilha de Pregos Unitarios).

w Para aquisicGes de bens e servigos realizadas a partir de 01/06/2021, as cotagdes

apresentadas deverao ter data de até 6 meses antes da data de efetivagao da

aquisicdo/contratacao.

o Recomendamos ndo prever o parcelamento do pagamento de equipamentos
importados, em virtude do risco de variacdo cambial (que pode inviabilizar o
pagamento das parcelas futuras ao fornecedor).

o Para variagdes cambiais, é permitida a solicitacdao de reformulagdo financeira para
complementacdo do item previsto apds o fechamento do cambio e execucdo da
importacdo, se houver recurso disponivel no projeto. Como qualquer reformulacao,

dependerd de aprovacdo da PETROBRAS.
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5.2. Condutas Vedadas

o Utilizar, ainda que em cardter emergencial, os recursos para finalidade distinta
daquela estabelecida no instrumento contratual.

o Executar atividades ou aquisi¢cdes fora do escopo e do plano de trabalho do termo de
cooperagao.

o Destinar os equipamentos adquiridos para outro fim que ndo o proposto no projeto.

o Realizar despesas em data anterior ou posterior ao periodo de vigéncia do
instrumento contratual.

o Efetuar despesas incluidas em aditivo submetido a aprovacdao da PETROBRAS antes
da assinatura formal do aditivo.

o Realizar despesas com multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, salvo se imputaveis exclusivamente a
PETROBRAS.

o Contratar empresa que seja de propriedade de sécio ou dirigente de um dos
participes, da convenente ou de membro da equipe executora.

o Transferir recursos em favor de clubes e associagdes de servidores ou empregados
de érgdos e entidades da administracdo publica, bem como em favor de empregados
da PETROBRAS.

o Realizar despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, da qual constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocgao pessoal de autoridades ou servidores publicos.

o Pagar, a qualquer titulo, servidor publico, integrante do quadro de pessoal do drgao
ou entidade publica da administracdo direta ou indireta, por servicos de consultoria

ou assisténcia técnica.
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5.3. Fluxo do Processo de Presta¢ao de Contas

Apds a submissdo pela instituicdo convenente, a prestacdo de contas passara pela etapa de
habilitacdo*, que consiste na conferéncia dos extratos bancarios das contas corrente e de
aplicacdo financeira. Uma vez habilitada, a prestacdo de contas segue para a etapa de
anadlise. A sua “ndo habilitagdao” implica em retorno para realizar os ajustes solicitados nos

extratos bancarios.

Apds andlise de todas as despesas apresentadas e da conciliacdo bancdria do termo de
cooperagao:

o Em caso de apontamento de pendéncias/irregularidades: serd encaminhado e-mail
automatico aos responsaveis pela prestacdo de contas da instituicdo convenente
(conforme cadastro do SIGITEC), informando a necessidade de regularizagao.

a. Pendéncias de alta relevancia impedem o préoximo repasse.
b. Paraliberagdo da ultima parcela do projeto, ndo pode haver qualquer tipo
de pendéncia na prestacdo de contas.

o Em caso de prestagdo de contas quitada: a instituicdo convenente serd informada

sobre a aprovacdo financeira, através de e-mail automatico.

w Relatérios de acompanhamento de infraestrutura (RAl) em atraso impedem o préximo

repasse.

Se ndo houver pendéncia de alta relevancia na prestagao de contas; ou, no caso da liberacao
da ultima parcela, se a prestacdo de contas for aprovada: a partir da avaliacdo positiva sobre
o andamento técnico do projeto (execucdo das atividades previstas e entrega dos relatérios),
o interlocutor técnico e o gerente do termo de cooperacdo autorizam o repasse da préxima
parcela. Depois desta autorizagdo, a instituicdo convenente recebe um e-mail automatico
solicitando o envio do recibo de repasse.

Para contratos de desenvolvimento tecnoldgico, o pagamento sé ocorrerd apds a quitacao
da prestacdao de contas. N3do existira a possibilidade de pagamento existindo pendéncia de

qualquer natureza.

4 Apenas para termo de cooperacdo
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Elabora prestagéao
de contas parcial

Habilita PC Analisa PC

Interlocutor Gerente

Pendé&ncias que Aprova
impedem tecnicamente o Autoriza o repasse

repasse? repasse

Analisa Resposta Elabora Resposta

de PC de PC Processa o repasse

Legenda: Responsavel

Fundagdo de Apoio/Convenente CENPES/GIT/CT Area Técnica da Petrobras

Figura 2 - Fluxo de Prestacao de Contas para Termo de

Cooperacao

As prestacdes de contas devem ser submetidas somente via SIGITEC, ndo sendo necessario
o envio da documentacdo pelo correio. Apenas os usudrios do SIGITEC indicados como
“responsaveis pelas prestagdes de contas” no cadastro da instituicdo convenente do termo
de cooperacdo podem submeté-las a PETROBRAS. Entretanto, os responsaveis da
convenente podem indicar um usuario autorizado para auxiliar na elaborac¢do da prestacao

de contas.

w Apenas as prestacdes contas dos termos de cooperacdo do tipo LEGADO que ja foram

enviadas em papel deverdo ser respondidas em papel. Novas prestacdes de contas do

LEGADO também devem ser enviadas via SIGITEC.
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5.4. Elaborag¢ao da Prestacao de Contas
5.4.1. Informagdes Preliminares
A elaboragdo da prestagao de contas depende do preenchimento prévio dos dados listados

abaixo:

a) Indicar/Substituir Membros de Equipe: Os colaboradores do projeto que receberam
remunerag¢do ou que estejam associados a didrias, passagens e/ou taxas de inscricdo
em congresso devem estar cadastrados no SIGITEC e ter o nome indicado na
funcionalidade “Mais a¢des” >> “Indicar/Substituir Membros de Equipe”. A operacgdo

pode ser realizada pelo coordenador ou pela instituicdo convenente.

w A substituicao de profissionais associados ao mesmo membro de equipe ja previsto no

plano de trabalho (profissionais que tenham a mesma titulacdo, formacdo, remuneracao
mensal e carga hordria) é realizada através dessa funcionalidade, ndo sendo necessario

solicitar reformulacdo financeira.

b) Incluir Documentos da Equipe: Deve ser anexado o curriculo Lattes, demonstrando
a qualificacdo profissional e o tempo de experiéncia de cada profissional da equipe
executora. A inclusdao do documento deve ser realizada pelo coordenador ou pela
instituicdo convenente, utilizando o “mais agdes”.

c) Atualizar Demonstrativo de Rendimento de Aplicagao Financeira: O responsavel da
convenente deve preencher todos os dados da conta de aplicacdo financeira e anexar
os extratos, més a més.

d) Atualizar Viagem: Para os projetos associados a primeira versao do Regulamento
ANP n°03/2015 que tenham despesas com passagens e/ou didrias ou ajuda de custo,
a convenente deve, através do link disponivel na tela de elaboracdo da prestacdo de
contas, selecionar a viagem e informar a sua data de inicio. A data final da viagem é
calculada automaticamente, a partir da duracdo definida no plano de trabalho.
Qualquer alteracdo nos dados das viagens deve ser realizada através de reformulagao

financeira (sem geracdo de minuta). Para os projetos associados a revisdo do
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Regulamento ANP n° 03/2015 (versdo 2 do regulamento), os dados detalhados da
viagem serdo preenchidos na prestacdao de contas (destino, evento, justificativa,
data, duracdo, numero de participantes), antes do lancamento das despesas de

diarias e passagens.

5.4.2. InformagoOes Gerais

Na elaboragdo da prestagdao de contas, devem ser observadas as regras abaixo:

o O periodo abrangido pela primeira prestacao de contas do projeto se inicia na data
do depdsito da parcela na conta especifica. As demais serdo preenchidas de modo
sequencial em relacdo a prestacdo de contas anterior. Na prestacdo de contas final,
o periodo terminara no ultimo més de vigéncia do projeto.

o Aprestacdo de contas deve conter os extratos da conta corrente especifica e da conta
de aplicagao financeira.

o As tarifas bancdrias e de publicacdo de processo licitatério devem ser cobertas pelas
“despesas operacionais e administrativas”.

o As despesas com tarifas bancdrias devem ser alocadas na conciliagdo bancaria
(“restituicGes ndo creditadas pelo banco”), até a data do respectivo crédito na conta
corrente do projeto.

o As despesas deverdo ser selecionadas dentre aquelas disponiveis no plano de
trabalho aprovado. No caso de contrato tecnolégico, esta selecdo é opcional, sendo
possivel incluir novos itens que serdao submetidos a aprovacdo da PETROBRAS.

o Nado sdo aceitas despesas anteriores ou posteriores ao periodo de vigéncia do
instrumento contratual. As datas dos documentos comprobatdrios devem estar
dentro da vigéncia e dentro do periodo abrangido pela prestagao de contas.

o A guantidade realizada do item, quando houver, esta limitada a quantidade prevista
no plano de trabalho vigente, levando em consideracdao as prestacdes de contas
anteriores.

o Quando uma mesma nota fiscal englobar diferentes itens de despesa, deve ser

indicado em cada langamento de despesa que ha “rateio”.
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o Notas fiscais de diferentes fornecedores ndo podem ser incluidas em um mesmo
langamento de despesa na prestagao de contas.

o As notas fiscais deverdo conter, obrigatoriamente, data de emissdo e descricdo
detalhada do material adquirido, compativel com o plano de trabalho.

o As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da instituicao convenente.

o Toda nota fiscal deve ter um carimbo de PAGO/RECEBIDO ou RECEBEMOS EM
v oo/ ....., com a assinatura e identificacdo do recebedor, para comprovar a
quitacdo (atesto). As notas fiscais emitidas antes de 01/07/2014 serdo aceitas sem o
atesto.

o Os documentos comprobatdrios podem conter assinatura digital (com apresentagao
do certificado) ou assinatura eletrénica (com relatdrio de assinaturas).

o A instituicdo convenente deve informar a PETROBRAS qualquer cancelamento ou
substituicdo de nota fiscal ja enviada como documento comprobatério.

o Em caso de DANFE emitido a partir de 09/10/2019: deve estar acompanhado de sua
autorizacdo de uso, emitida através do site da Receita Federal:

https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=com

pleta&tipoConteudo=XbSegxE8pI8

o O cupom fiscal sé tem valor fiscal quando apresenta a identificacdo da mercadoria, o
CNPJ, o endereco do estabelecimento, a inscricdao estadual ou municipal e a data. Ele
deve ser emitido em nome da convenente. Cupons onde sé aparegam os numeros ou
gue estejam parcialmente discriminados ndo tém valor fiscal (regra vélida para os
cupons emitidos a partir de 01/09/2017).

o Nao serdo aceitos comprovantes que contenham, em qualquer um dos seus campos,
rasuras, borrdes, caracteres ilegiveis ou data anterior ou posterior ao periodo de
aplicacdo dos recursos; ou, ainda, notas fiscais com prazo de validade vencido.

o As despesas comprovadas com notas fiscais, realizadas a partir de 01/09/2017,

deverdo ser acompanhadas dos comprovantes de pagamento.
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https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=completa&tipoConteudo=XbSeqxE8pl8
https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=completa&tipoConteudo=XbSeqxE8pl8

5.4.3. Documentos Comprobatodrios das Despesas

Abaixo estdo listados todos os documentos comprobatdrios para as despesas realizadas em

cada rubrica de orcamento.
5.4.3.1. Passagens e Locomog¢ao

Para comprovacdo das passagens e despesas de locomocdo deverdo ser enviados,

obrigatoriamente, os seguintes documentos:

o Para os projetos associados ao Regulamento ANP n° 05/2005: relatério de viagem
assinado, incluindo a identificacdo do projeto, o participante (nome/CPF), o periodo
da viagem, o trecho, o valor das passagens e as respectivas diarias recebidas (quando

houver). Ver a Tabela 1, que deverad ser incluida no relatdrio.

& Para os projetos associados ao Regulamento ANP n° 03/2015 e Resolucao ANP

918/2023: ndo serd necessario anexar o relatério de viagem, pois todos os seus dados
(evento, destino, justificativa, data, nimero de participantes, etc.) jd foram preenchidos no
sistema e cada despesa de passagem ou didria/ajuda de custo estara associada a respectiva

viagem.

Tabela 1 - Tabela para relatério de viagem
Periododa Trechoda Valorda Quantidade Valor de

Colaborador = CPF
viagem viagem Passagens de diarias didrias

o Nota fiscal da agéncia de viagem ou confirmacdo de compra da empresa aérea ou
terrestre, incluindo o tipo de tarifa aplicada (com atesto).
o Comprovante de pagamento da nota fiscal, para passagens adquiridas a partir de
01/09/2017.
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o Para viagens aéreas: comprovante de embarque (e-ticket). O comprovante de
embarque também sera obrigatério em caso de pagamento de didrias em viagens

aéreas (mesmo quando a passagem nao for paga pela PETROBRAS).

& Para viagens realizadas antes de 01/07/2014, na impossibilidade de apresentacdo do e-

ticket, serdo aceitos: nota fiscal de hospedagem; certificado de participacdo em evento; ata
de reunido assinada confirmando a realizagdo da viagem; cupom fiscal de despesa no local
da viagem; declaracdo da empresa visitada durante a viagem; ou outro documento que

comprove a viagem.

o Para viagens terrestres com pagamento de didrias, a documentagdo para

comprovacao de deslocamento serd a mesma listada no tdpico acima.

Devem ser adotados os critérios de economicidade e razoabilidade na aquisicdo das
passagens. Passagens nacionais para viagens de 1 dia (a partir de 10/07/2017) serdo
realizadas, obrigatoriamente, na tarifa sem despacho de bagagem. Em caso de necessidade
de despacho de bagagem para viagem de 1 dia - ou aquisi¢cdo de passagem em tarifa superior

que inclua o despacho de bagagem - é obrigatério apresentar justificativa.

w O valor previsto da passagem no plano de trabalho deve incluir o seguro de viagem e o

reembolso de despacho de bagagem (se houver).

Em caso de reembolso de tarifa de despacho de bagagem para viagens acima de 1 dia, devem

ser apresentados os seguintes documentos:

o Recibo de pagamento das bagagens em nome do membro da equipe.

o Comprovante de pagamento do recibo de bagagens.
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5.4.3.2. Didrias e Ajuda de Custo

Somente integrantes da equipe executora do projeto poderdo receber didrias ou ajuda de
custo de viagens. E possivel pagar didrias, passagens e taxas de inscricdo em congressos a
profissionais ndo remunerados pelo termo de cooperagdo, desde que eles integrem a equipe
executora do projeto.

Despesas de diarias ou ajuda de custo devem estar atreladas a uma viagem e serao

comprovadas com os seguintes documentos:

o Relatério de viagem, conforme tépico anterior.
o Documentacdo comprobatéria de locomocgdo, conforme tépico anterior.

o Comprovante de depdsito bancario da didria em conta do favorecido.

w A reducdo no detalhamento das viagens, passagens e didrias decorrente da revisdo do

Regulamento ANP n° 03/2015 e Resolucdo ANP 918/2023 refere-se apenas a etapa de
elaboracdo da proposta. Na prestacao de contas e no relatério de execugao financeira (REF-
ANP), o detalhamento foi mantido e o SIGITEC fara todas as validacdes exigidas pela Agéncia

(conforme o anexo A do Regulamento n° 03/2015 e Manual Orientativo da ANP).

Desta forma, devem ser respeitados os limites de valores de diarias e de ajuda de custo por
pais no momento da realizagdo das viagens, assim como as demais regras para pagamento

de diaria/ajuda de custo previstas no Regulamento ANP e Manual Orientativo da ANP.
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5.4.3.3. Material de Consumo
Todo material de consumo deverd ser comprovado com os seguintes documentos:

o Nota fiscal com atesto.
o Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir de

01/09/2017.

w Para presta¢des de contas de projetos associados ao Regulamento ANP n° 03/2015 e

Resolucdo ANP 918/2023, no lancamento da despesa de material de consumo, sera
necessario informar a quantidade discriminada no documento comprobatério, para
viabilizar o preenchimento automatico do relatério de execucdo financeira (REF) exigido pela
ANP. Entretanto, a quantidade informada nesta rubrica é apenas informativa e nao

impactard futuras reformulacdes financeiras ou prestacdes de contas.
5.4.3.4. Equipe Executora

Sdo todos os integrantes da equipe executora que pertencem ou ndo ao quadro permanente

das instituicdes de pesquisa/empresas participantes do projeto.

w O SIGITEC controla o valor mensal, a carga horaria semanal e o nimero de meses de

remuneragdao planejados. Nao devem ser realizados dois langamentos de despesas
referentes a um Unico més de remuneracdo (pois a quantidade de remuneracdes disponivel
nas proximas PC ndo serd suficiente). Além disso, a remuneracdo realizada deve ser

proporcional a carga horaria informada no lancamento da despesa de pessoal.

Para as prestacoes de contas submetidas antes de 2019 ou de projetos do tipo “Legado”,
deve ser apresentado o relatério de pagamento de pessoal (RPP), que detalha as despesas

com toda a equipe executora (conforme figura a seguir).
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INSTRUMENTO CONTRATUAL JURIDICO: 0050.1111111.11.1

W Relatério de pagamento de pessoal

PETROBRAS
PERIODO DE EXECUGAO AINANCEIRA DO PROJETO: 02/02/2009 A 03/10/2009

NUMERO SAP(CONVENIO ESPECIAICO): 4611111111

PERIODO ABRANGIDO POR ESTE RELATORIO: 03/03/2009 A 04/06 /2009 PPROPONENTE:

|
|
CONVENENTE ]
|
|

PRESTAGAO DECONTAS: X  PARCIALNo. C x FINAL EXECUTOR

IDENTIFICAGAO QUANT. DE
NOME CPF ommad CARGO CLASSIACACAO PERIODO HORAS

(Observar
Relagdo de ltens) I TRABALHADAS

REALIZADO ATE O
PERIODO

Joao da Siva Carvalho Peixoto 053281022-01 16-5 Pesquisador nivel | 1. VINCULADO 04/05/2009 A 04/06/2009 10 500,00

Paulo Henrique Siva 057567205-56 14-2 Bolsa MHA 4.BOLSISTA (RLV) 03/03/2009 A 04/06/2009 - 1.200,00
Leandro Siva Amaral 06826402465 14-6 Pesquisador nivel | 2. CELETISTA (L) O 200702 10672008 9 200.00]
Anderoson dos Santos Siva 264265100-06 14-5 Arquiteto 3. AUTONOMO (RLV) 04/05/2009 A 04/06/2009 20 900,00

Segue acima alguns exemplos de p da planilha em questao

TOTAL 35 2.800,00

RESPONSAVEL NA FUNDAGAO

"UREF! 0BS.: O valor total demonstrado no relatdrio deve coincidir com o valor do recibo

Assinatura:

Figura 3 - Relatorio de pagamento de pessoal (RPP)

As demais prestacdes de contas terdo os dados de “carga horaria semanal realizada” e
“periodo trabalhado” preenchidos na tela de lancamento das despesas de pessoal. Logo,
para essas prestacdes de contas, ndo serd necessario anexar o relatdrio de pagamento de

pessoal.

As respostas das prestacOes de contas submetidas antes de 18/01/2019 (e o “Legado”)

permanecerdo no modelo antigo, com exigéncia de envio do RPP.

No processo de fiscalizacdo, sera verificado o atendimento do disposto na cldusula de
diversidade dos Termos de Cooperagao, considerando o pessoal vinculado, ndao vinculado

(contratado em regime de CLT ou autbnomos) e bolsistas.

a) Profissionais ndo vinculados contratados pelo regime CLT: o pagamento é efetuado
através de uma retirada uUnica mensal, conforme o plano de trabalho, englobando a

remuneracao e todos os encargos e provisdes do profissional.

Os documentos de suporte a retirada sao:

o Recibo de pagamento:
v" Instrumentos contratuais com data de assinatura anterior a 01/10/2015:

apresentagdo do “recibo fechado”.
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Recebemos,

RECIBO

para os fins especificos do termo de cooperagdo

4600XXXXXX — 0050.XXXXX.XX.X, o valor de RS ......... (valor por

extenso) destinado ao pagamento da equipe executora prevista no

plano de trabalho do projeto.

Assinado:

Cidade, XX de XXXXXX de XXXX.

(Diretor, Superintendente, Gerente ou procurador legal)

Titular da Fundagdo XXXXXX

Figura 4 - "Recibo fechado” — Modelo de recibo para

comprovacgao de despesas de pessoal

v Instrumentos contratuais com data de assinatura posterior a 01/10/2015:

apresentacao do “recibo aberto”, com o detalhamento das despesas de cada

profissional da equipe, além do demonstrativo de encargos, conforme os

modelos a seguir.

RECIBO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Declaro, para os devidos fins de direito, que a Fundagdo xoooo realizou, em conformidade com a legislagdo trabalhista, pagamentos aos empregados relacionados abaixo, pertinentes
ao Termo Contratual N2 0050.x0000.000x SAP-480000000¢ , intitulado "oococoox” , conforme seguem:

. a e e D t Folh E * L
Més/Ano Més/Ano Salario Liquido escontos em rolha ncarscls € Beneficios Total
Nome CPF L. N (IR, INSS, etc.) Provisbes
Inicial Final (A) (D) (A+B+C+D)
() (©

Colaborador 1 555.555.555-55 mm/aa mm/aa 12.000,00 408,00 5.000,00 526,40 223.344,00
Colaborador 2 444,444, 444-44 mm/aa mm/aa 7.300,00 400,00 5.404,61 1.160,00 142.646,10

Valor Total 19.300,00 808,00 14.404,61 2.086,40 365.990,10

SO0

Cidade, 0 de xo0x de xxx

(A) - Obrigatdrio o envio do comprovante de depdsito em conta, nesta coluna deverd ser colocado o0 mesme valor do depdsito em conta.
A soma de (B) e (C} - deve ser igual ao langamento do "total de encargos do periodo" no formuldrio "DEMONSTRATIVO DOS ENCARGOS SOCIAIS E
TRABALHISTAS". Obrigatdrio o envio do Demonstrativo dos encargos socials e trabalhistas (DEMONSTRATIVO DE ENCARGOS CLT). Em caso de despesas pessoais
colocar o valor total sem necessidade de defathamento.
A soma de (4] e (B} deve ser igual ao lancamento de saldrio bruto no SIGITEC (valor da remuneragdo mensal)
A soma de (C} e (D} deve ser igual ao langcamento de encargos + beneficios no SIGITEC

(D) - Obrigatdrio o envio dos comprovantes de Pagamentos dos Beneficios, conforme Manual
* Encargos ndo descontados em folha

Setor Financeiro

Figura 5 - "Recibo aberto” — Modelo de recibo

detalhado para comprovacao de despesas de pessoal
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DEMONMNSTRATIVO DOS ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Declaro, para os devidos fins de direito, que a Fundago xxxxxx realizard, em conformidade com a legislacdo trabalhista, pagamentos relacionados aos
encargos sociais e trabalhistas, pertinentes ao Termo Contratual N2 0050.xxxxxx.xx.x SAP-4600xxxxxx , intitulado "xxxoooxoxxx" , conforme seguem:

NOME Colaborador 1 Colaborador 2
PERIODO|01/01/18 a 30/10/18 |01/01/18 a 30/10/18
SALARIO BRUTO| R$ 12 408,00 | R$ 7.700,00
ENCARGOS % sobre o saldrio brute
INSS 20,00% R$ 248160 | R$ 1.540,00
Fundo de garantia 8.00% R$ 992,64 [ R$ 516,00
PIS 1,00% R$ 124,08 [ R$ 77,00
Férias 8,33% R$ 1.033,59 [ R$ 541,41
Etc 38,05% R$ 472181 [ R$ 2.930,20
Despesas Pessoais 0% R$ 54,28 | R$ -
R$ - R$
R$ R$
R$ R$
R$ -
TOTAL DE ENCARGOS DO PERIODO 75,38% RS 9.408,00 | RS 5.804,61

Cidade, xooc de xooc de xxxx

2H0000CK

Setor Financeiro

Figura 6 - Modelo de demonstrativo de encargos

sociais e trabalhistas

o Comprovante de depdsito bancario de pagamento de saldrio, para as prestagdes de

contas cujo periodo de abrangéncia esteja definido a partir de 01/02/2017.

o Documentagdo comprobatéria referente ao Acordo Coletivo, quando houver

previsdo de dissidio no item de orcamento e aumento da remuneracao em relacao

ao més anterior. O valor da despesa na prestacdao de contas estara limitado pelo

percentual apresentado no Acordo Coletivo.

w Os valores apresentados no “recibo aberto” deverdao estar de acordo com os

lancamentos no SIGITEC. Atentar para a legenda do recibo.

w A fonte pagadora deve provisionar os encargos incidentes sobre a folha de pagamento

dos colaboradores e retird-los mensalmente da conta do projeto, incluindo férias e futuras

rescisdes (de forma que a documentacdo comprobatéria esteja em conformidade com o

orcamento previsto no plano de trabalho).

w Para comprovagado dos beneficios, ver item 5.4.3.5.
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b) Profissionais nao vinculados autonomos:
o Recibo de servico (RPA) assinado pelo favorecido, informando: CPF, periodo, valor
pago e impostos retidos.

o Comprovante de depésito bancadrio.

c) Bolsistas nao vinculados:
o Recibo do favorecido (assinado), informando: CPF, periodo, valor pago e impostos
retidos (se houver).
o Comprovante de depdsito bancario.
o Para as bolsas de graduagao e pos-graduagdao dos projetos associados ao
Regulamento ANP n°03/2015, sera exigida a declaragdo/comprovagado de matricula

no periodo a que se referem as despesas.
Em caso de pagamento de bolsa para pesquisador visitante estrangeiro:

o Copia do cheque nominal emitido ao profissional estrangeiro para remunerd-lo,
guando ele ndo possuir conta bancaria.

o Recibo do favorecido (assinado), informando: nUmero do passaporte, periodo, valor
pago e impostos retidos (se houver).

o Cobpia do passaporte (pagina de identificacdo e pdgina com o visto de entrada no

Brasil).

w No caso de recolhimento de imposto de renda no pagamento da bolsa, o valor bruto

deverd ser retirado mensalmente da conta do projeto, sendo de responsabilidade da

convenente o recolhimento e quitacdo do IR.
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Processo
XXXX/XXXXXX-X
N° SAP

RECIBO

Recebi a quantia de RS XX.XXX,XX (XXXXXXXX), dos quais: RS
XX.XXX, XX liquido + RS X.XXX,XX imposto de renda, no periodo
entre XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, pagos com recursos deste

Més de referéncia Més recebido Valor bruto (R$) ::;g;:;éi
XX/XXXX XXDOKX XXX XX XK XX
XX/XXXX XXX X200 XX XXX, XX
XX/XXXX XXX XXX XX XX

TOTAL XX XXX, XX X XXX, XX
TOTAL LiQUIDO XX XXX, XX
Cidade, XX de XXXXXX de XXXX.
Assinado:
Beneficiario

Figura 7 - Recibo de bolsista

& Para bolsas pagas antes de 01/03/2015, na auséncia de assinatura do bolsista, o recibo

podera ser assinado pelo coordenador do projeto e pelo diretor da instituicdo convenente.

d) Empresas ou profissionais vinculados ICT (ressarcimento por HH ou bolsa):

o Recibo de pagamento: “recibo fechado”, conforme Figura 4, emitido pela instituicdo

executora do termo de cooperacdo, pelo recebimento de recursos para efetivar o

ressarcimento das despesas da equipe executora.

o Em caso de instituicao privada com fins lucrativos ou empresa com fins lucrativos,

para os projetos assinados a partir de 01/04/2020, sera exigido o demonstrativo de

encargos (Figura 6) e declaracdo de beneficios para cada colaborador (Figura 10,

conforme tépico 5.4.3.5).

o Documentacdo comprobatéria referente ao Acordo Coletivo, quando houver

previsao de dissidio no item de orcamento e aumento da remuneracao em relagao

ao més anterior. O valor da despesa na prestacdo de contas estarad limitado pelo

percentual apresentado no Acordo Coletivo.
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w Para cada membro vinculado docente, é exigido o envio da declaragao de participagao
no projeto, conforme modelo a seguir.

% O Recibo Fechado devera ser alocado na pagina inicial da PC no campo Documentos.
O arquivo deve ser nomeando “Recibo Fechado”;

N3o serd necessario adicionar o Recibo Fechado nos itens do detalhamento de despesas do

SIGITEC.

Cidade, XX de XXX de 20XX

A
PETROLEO BRASILEIRO S.A. - PETROBRAS
Centro de Pesquisa e Desenvolvimento Leopoldo A. Miguez de Mello - CENPES

Av. Horacio Macedo, 950 — Cidade Universitaria
llha do Fund&o - Rio de Janeiro - RJ
CEP.: 21941-915

Referéncia: Declaragdo de Participagdo em Projeto de P&D — Docente.

Declaramos que os profissionais, abaixo indicados, atuou (aram)/atuara (3o) no limite de suas respectivas
cargas horarias semanais, sem prejuizo as suas atividades académicas, ficando a PETROBRAS, em qualquer
hipétese, isenta de responsabilidade caso ainda assim algum prejuizo dessa natureza venha a ocorrer ou haja
qualquer tipo de dano ao interesse de nossos alunos, sendo o controle deste(s) docente (s) referentes a ensino,
pesquisa e extensdo de nossa total responsabilidade.

Titulo do Projeto: XXXXXXXXXX
NUMero do SAP: XXXXXXXXXX

Vigéncia do Projeto: dd/mm/aaaa

Membro da Equipe CPF

Nome Completo XXXXXXXXX-XX

Atenciosamente,

[Reitor] ou [Chefe do Departamento, ou similar, ao qual o(s) profissional (ais) estd (do) vinculado (s)]

[Instituigdo]

Figura 8 - Modelo de declaragao de participacdo em
projeto P&D (docente)

w No caso de instituices de ensino, quando a carga horaria semanal comprometida do

profissional vinculado exceder 20 horas semanais, a instituicdo parceira deve emitir uma
declaracdo informando que a atuacdo deste profissional no(s) projeto(s), no limite de sua
carga horaria semanal prevista, ndo trard prejuizo as atividades docentes regulares. Por se
tratar de ressarcimento a instituicao pelas horas de dedicacdo de seus profissionais ao

projeto de PD&I, a instituicdo/empresa parceira é responsavel por estabelecer a forma de
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repasse aos profissionais vinculados. A PETROBRAS se abstém de qualquer participacdo

neste processo.

LOGOTIPO DA INSTITUIGAO

Cidade, XX de XXXXX de 20XX

A
PETROLEO BRASILEIRO S.A. - PETROBRAS

Centro de Pesquisa e Desenwolvimento Leopoldo A. Miquez de Mello - CENPES

Av. Horacio Macedo, 950 - Cidade Universitaria
llha do Fund&o - Rio de Janeiro - RJ
CEP: 21941-915

Reféncia: Carga Horaria Semanal do Pesquisador

Informamos os nomes de nosso Pessoal Vinculado e as respectivas cargas horarias
semanais que os mesmos deverdo dedicar a projetos de P&D executados em conjunto
com a PETROBRAS, como segue:

Carga Horaria Semanal Comprometida

Membro da Equipe N° do Processo Titulo Carga Horaria Semanal

Declaramos que a atuacéo dos profissionais acima indicados, no limite de suas
respectivas cargas horarias semanais, nao trara prejuizo as atividades docentes
regulares desta instituicéo, e em razdo disso, a PETROBRAS fica isenta de
responsibilidade caso ainda assim algum prejuizo dessa natureza venha ocorrer ou haja
qualquer tipo de dano ao interesse de nossos alunos.

Atenciosamente,

[Reitor]
[Institui¢&o]

Figura 9 - Modelo de declaracao de pessoal vinculado

com carga horaria acimade 20 h

5.4.3.5. Servicos de Terceiros

Empresas ou profissionais contratados para executar servigos especificos e temporarios
necessarios a execucao do projeto. O escopo central de P&D do projeto ndo pode ser

terceirizado.

Os documentos comprobatdrios dessa rubrica devem ser aplicados também a nova rubrica

de “custos diretos”.
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w Para projetos associados ao Regulamento ANP n° 03/2015, n3o sdo permitidos servigos

de terceiros executados por pessoa fisica, com excecao daqueles classificados como “outros

servicos de apoio”.

Pessoa Fisica (Regulamento ANP n° 05/2005 e ANEEL):

o Recibo de servigo (RPA) assinado pelo favorecido, informando: CPF, periodo, nimero
de horas trabalhadas, valor pago e impostos retidos.

o Comprovante de depdsito bancario.

Pessoa Juridica:

o Notafiscal de servico (com atesto). Em caso de MEI (microempreendedor individual),
a partir de 15/02/2020, ndo podera ser encaminhada nota fiscal manual.

o Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir de
01/09/2017.

o Guia de recolhimento de impostos e seu comprovante de pagamento (quando

houver).

w Para projetos associados ao Regulamento ANP n°03/2015 e Resolugdo ANP 918/2023,

nas NFs dos servicos de manutencao deve constar a descrigdo dos equipamentos que foram
objeto de manutencdo (em conformidade com a lista de equipamentos prevista no plano de

trabalho aprovado).

Taxa de Inscricao:

o Comprovante de pagamento da inscricdo.
o Certificado de participagdao no evento.

o Para evento internacional: enviar documento que indique a taxa de cambio.

Despesas com beneficios:

Para os projetos associados ao Regulamento ANP n°03/2015, essas despesas estdo incluidas

na rubrica de equipe executora, com a exigéncia dos mesmos documentos comprobatdérios
listados a seguir.
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w Para as prestagGes de contas com periodo abrangido a partir de 01/07/2016, é

obrigatéria a comprovacdao das despesas com beneficios (auxilio transporte, auxilio

refeicdo/alimentacdo e plano de saude). Deve ser possivel identificar, na fatura do

fornecedor, os beneficiarios associados ao projeto. Ndo serdo aceitos quaisquer beneficios

além dos trés listados anteriormente.

Os seguintes documentos comprobatérios serdo exigidos:

o ldentificagdo dos membros da equipe executora na relacdo de beneficiarios,

discriminatéria do valor total pago, apresentada pela empresa fornecedora ou

prestadora dos servigcos. O documento deve conter o timbre do fornecedor e o atesto

da convenente.

o Nota fiscal referente a cada despesa com beneficio (com atesto).

o Declaragdo dos valores pagos por beneficio, conforme modelo a seguir, de modo que

os totais reflitam os débitos correspondentes no extrato bancario e no “recibo

aberto”.

Declaracéo dos Beneficios Pagos

Declaro para os devidos fins de direito, que a Fundagdo XXXX realizou pagamento de beneficios ao empregados relacionados abaixo, pertinentes ao Termo
Contratual N° 0050.x00¢.xx.x SAP-4600xx, intitulado "xoc000', conforme seguem:

Nome

CPF

Més Inicial

Més Final

Auxilio Refeigédo

Auxilio

Plano de

Total

JAlimentacdo | Transporte Saude
Colaborador 1|555.555.555-55 | mm/aaaa | mm/aaaa | R$ 400,00 [ R$ 200,00 | R$ 326,40 | R$ 926,40
Colaborador 2|444.444.444-44 | mm/aaaa | mm/aaaa | R$ 400,00 | R$ 400,00 [ R$ 326,40 | R$ 1.126,40
R$ -
Valor Total XXX R$ 800,00 [ R$ 600,00 [ R$ 652,80 | R$ 2.052,80

Cidade, XX de XXXX de XXXX

XXX

Diretor Superintendente

Figura 10 - Modelo de declaracao dos valores pagos
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5.4.3.6. Obras e Instalagdes

Servicos e materiais referentes a obras civis e instalacdes fazem parte desta rubrica, de

acordo com plano de trabalho aprovado.

Sao exigidos os seguintes documentos comprobatdrios:

o Nota fiscal de servigo ou de material (com atesto).

o Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir de
01/09/2017.

o Guia de recolhimento de impostos e seu comprovante de pagamento (se houver).

o Para prestagbes de contas submetidas a partir de 30/11/2020: sera exigido o
relatdrio de detalhamento das despesas com obras civis, preparado pela empresa
responsavel e assinado pelo fiscal da obra ou membro da instituicdo parceira. Deve
conter a descricdo de todos os servicos realizados e englobados pela nota fiscal de
servico de obra civil apresentada. A auséncia do documento resultara em pendéncia
de alta relevancia.

Relatério de detalhamento de despesas com obra civis
Declaro para os devidos fins de direito, que os servigos listados abaixo fazem parte da Nota fiscal XX,
pertinentes ao Termo Contratual N° 0050.x00x.xx.x SAP-4600xxx, intitulado "xo000xx, conforme seguem:
Descricao do servi¢co Fasit?;df;lzr: ou Valor (R$) Total
Cidade, XX de XXXX de XXXX
XOOOOXKK
Diretor Superintendente
Figura 11 - Relatodrio de detalhamento dos servigos
com obras civis
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5.4.3.7. Equipamentos e Material Permanente

Os equipamentos e materiais permanentes adquiridos ao longo da execug¢dao do termo de

cooperacdo deverdo ser incorporados ao patrimonio da instituicdo executora.

w As despesas com servigos de instalagdo comprovadamente vinculadas a compra de um

equipamento poderdo ser incluidas nesta rubrica, desde que indicadas na nota fiscal de

aquisicao do equipamento e aprovadas pelo gestor da PETROBRAS.

A prestacdo de contas de uma Unica parcela ou, em caso parcelado, da ultima parcela,

deverd ser comprovada com os seguintes documentos:

a) Nacional:
o Nota fiscal de material (com atesto).
o Comprovante de pagamento da nota fiscal, para despesas realizadas a partir de

01/09/2017.

b) Importado:

o Contrato de cambio.

o Invoice ou declaragdo de importagao; ou nota fiscal com a identificagdo do
equipamento adquirido e atesto.

o Comprovante de pagamento da invoice, para despesas realizadas a partir de

01/09/2017.

Em caso de aquisicdo com parcelamento, a prestagao de contas das parcelas intermediarias

devera ser comprovada com os seguintes documentos:

c) Nacional:

o Contrato de compra e venda assinado com indicagao das parcelas a serem pagas;

o Comprovante de pagamento da parcela intermediaria.
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d) Importado:
o Contrato de compra e venda assinado com indicacdo das parcelas a serem pagas;
o Contrato de cambio, referente a parcela paga;

Comprovante de pagamento da parcela intermediaria.

5.4.3.8. Outras Despesas

a) Despesas acessorias de importagao:
o Nota fiscal, recibo ou fatura (com atesto).
o Comprovante de pagamento da NF, recibo ou fatura, para despesas realizadas a

partir de 01/09/2017.

w E imprescindivel anexar todas as despesas realizadas (Siscomex, Infraero, frete, seguro

e outras) a nota de débito do despachante aduaneiro.

b) Despesas operacionais e administrativas (DOA):

o Recibo assinado, conforme modelo a seguir, informando tratar-se de recursos
referentes as despesas operacionais e administrativas utilizados no custeio de gastos
usuais e necessarios a consecucao do objeto do termo de cooperacdo. Devido ao teor
declaratério das informacdes, o recibo devera ser assinado pelo responsavel do érgao
emissor das informacdes (dirigente da convenente ou ordenador de despesas do

termo de cooperacao, formalmente designado).

w A retirada do valor referente as despesas operacionais e administrativas em cada

periodo de prestacdo de contas estd limitada ao percentual planejado de DOA sobre o valor
da parcela recebida (em geral, 5% do valor da parcela para projetos de P&D e 3% da parcela
para projetos de infraestrutura associados ao Regulamento ANP n°03/2015 e Resolugdo ANP
918/2023). Nunca deve ocorrer retirada antecipada referente ao percentual de DOA de

parcelas futuras.
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c) Custos indiretos:

o Recibo assinado, informando tratar-se de recursos referentes ao ressarcimento de
custos indiretos utilizados no custeio de gastos usuais e necessarios a consecug¢ao do
objeto do termo de cooperacdo. Devido ao teor declaratério das informacdes, o
recibo deverd ser assinado pelo responsavel do 6rgao emissor das informacdes
(reitor, pro-reitor ou diretor, formalmente designado).

o Comprovante de transferéncia para conta gerida pela instituicdo executora, ou conta
especifica para gestdo dos custos indiretos gerida por outro titular (nesse caso, sera
exigida documentacdo comprobatdria de aprovacao da executora para uso de conta

sem a sua titularidade).

w A retirada do valor referente aos custos indiretos em cada periodo de prestacdo de

contas esta limitada ao percentual planejado sobre o valor da parcela recebida (até 15% do
valor da parcela). Nunca deve ocorrer retirada antecipada referente ao percentual de

custos indiretos de parcelas futuras.

LOGO/IDENTIFICAGAO DA INSTITUICAO
TERMO DE COOPERAGAO:

Recebi da Petréleo Brasileiro S.A. — Petrobras, a importancia de R$
( )

correspondente ao pagamento de (despesa objeto de rateio/apropriacéo)

( ) referente(s) ao dia(s)/periodo
. A despesa foi realizada em
decorréncia do Projeto na localidade

de.

Data / /

(Assinatura)

Colocar Nome, Endereco e CNPJ da Instituicdo ou Fundacao.

Atesto que os custos efetivados no periodo correspondem aos indicados da época da
celebragéo do TC como base de célculo

Data: / /

(Assinatura do Outorgado ou Responsavel)

Figura 12 - Modelo de recibo para DOA e custos

indiretos
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w Para o caso de instituicdes executoras com espaco fisico destinado exclusivamente ao

desempenho das atividades do termo de cooperacdo, as despesas com energia, agua, etc.
serdo comprovadas através da documentacdo prevista na rubrica de “servicos de terceiros”

ou “custos diretos”.
5.4.3.9. Contrapartida (Termos de Cooperacdao com Empresas)

o Aprestacdo de contas de toda a contrapartida declarada, respeitando o valor minimo
previsto no termo de cooperacao, devera ocorrer em até 60 dias apds o término da
vigéncia.

o Caso ndo seja possivel realizar o percentual de contrapartida negociado, proporcional
ao desembolso da PETROBRAS, a empresa deve encaminhar a justificativa da ndo
realizacdo. (em casos de PCs parciais)

o Na PCfinal a contrapartida deve ser quitada.

o A documentacdo comprobatéria das despesas indicadas como contrapartida é a
mesma exigida para as demais despesas listadas nesse manual (de acordo com o tipo

da rubrica).
5.4.4. Conciliagdo Bancaria®

Conciliagdo bancdria é a conferéncia dos saldos das contas bancarias, considerando as
receitas e despesas, além da verificacdo das datas dos langcamentos em relagdo as saidas do
extrato. A convenente deve registrar o saldo conforme o ultimo extrato e o sistema fard a

verificacdo de consisténcia entre saldos, rendimentos, receitas e despesas.

O saldo disponivel serd a soma dos saldos anteriores das contas corrente e de aplicacdo
financeira (incluindo os lancamentos em “outros rendimentos”), do repasse do periodo, e
das “restituicdes nao creditadas pelo banco”; subtraindo os valores dos “cheques emitidos

e ndo descontados” e das despesas langadas.

5> Apenas para Termo de Cooperacio
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ObservagcoOes importantes:

o Toda informacdo referente a valor e data langada no detalhamento de despesas do
SIGITEC deve estar de acordo com o discriminado no extrato da conta corrente do
termo de cooperagao.

o Caso o pagamento de qualquer bem ou servico seja realizado a partir de uma conta
corrente diferente da conta especifica do termo de cooperagdo, sera verificado o
intervalo entre a data de saida no extrato para essa conta de pagamento e a data de
efetivacdo do pagamento. O intervalo ndo deve ser maior do que 30 dias; caso
contrdrio, serd solicitada a devolucao da correcdo monetaria.

o Caso sejam identificadas divergéncias de valores no extrato de conta corrente, sera

solicitado o preenchimento do “relatério de conciliagdao bancaria”.

RELATORIO DE CONCILIACAO BANCARIA

GESTOR FINANCEIRO:

N° DO PROCESSO: ‘ NUMERO SAP:

PRESTAGAO DE CONTAS / PARCELA:

PERIODO DO RELATORIO: /. /. A /.
BANCO AGENCIA 'CONTA CORRENTE ‘ (OBSERVAGAO:
INFORMACOES DO EXTRATO INFORMACOES DO CONTROLE INTERNO (SIGITEC)
DATA DA SAIDA N2 DO DOCUMENTO NO TIPO DO NATUREZA DA DESPESA| NOME DO BENEFICIARIO, FORNECEDOR OU PRESTADOR N DO DOCUMENTO

VALORES EM RS

DA CONTA EXTRATO BANCARIO DOCUMENTO |(RUBRICA) DE SERVICO COMPROBATORIO

02/07/2018 70201 NF MATERIAL CONSUMO | Aceletrica Comércio e Representagdes LTDA R$ 338,03 144743
09/07/2018 552234000021293 R$ 131.061,30

Figura 13 — Relatério de conciliacdo bancaria

w Qualquer inconsisténcia na conciliagdo bancaria resultara em pendéncia de alta

relevancia, até sua total regularizacao.
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5.4.4.1. Restituicdes ndo Creditadas pelo Banco®

Saidas indevidas da conta corrente que deverdo ser restituidas ao termo de cooperacdo
podem ser incluidas neste campo (para devolugao futura).

Caso ndo ocorra a devolucdo dessas despesas a conta do projeto até a préxima prestacao de
contas, serd indicada pendéncia de alta relevancia solicitando a devolug¢dao imediata dos

recursos atualizados monetariamente pelos indices previstos no instrumento contratual.

w Qualquer valor alocado no campo de “restituicdes nao creditadas pelo banco” devera

ser devolvido a conta do projeto e ndao podera ser langado como despesa em prestagdes de

contas futuras.

Em caso de término da vigéncia do termo de cooperacgdo, aplicam-se os indices de

atualizacdo pela SELIC, para correc¢do ap6s essa data.

w Apenas o valor devido, sem a corregdao monetaria, deve ser informado nesse campo do

sistema.
5.4.4.2. Juros Devolvidos a Conta Corrente’

No caso de devolucdao de valores a conta do termo de cooperagdo, a correcao monetaria
deverd ser lancada em “juros devolvidos a conta corrente” (para as prestacdes de contas

antigas que ainda possuem esse campo disponivel).

Para as prestacGes de contas mais recentes, a corre¢do monetaria devera ser lancada na
funcionalidade “Mais a¢des” >> “Incluir Outros Rendimentos”. A instituicao convenente
deverd informar o periodo, o valor da correcdo depositado, a justificativa, o comprovante de

depdsito e a memdria de calculo do valor devolvido.

6 Apenas para termo de cooperacio
7 Apenas para termo de cooperacio
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5.4.4.3. Cheques Emitidos e ndo Descontados!?

Campo destinado ao preenchimento de valores referentes as despesas realizadas, porém
nao efetivadas na conta corrente até o final do periodo abrangido da prestacao de contas.
Com o preenchimento deste campo, é possivel lancar despesa cuja documentacao
comprobatdria ja esteja disponivel, mas que o seu valor ainda ndo tenha sido debitado da

conta do projeto.

w Ndo é permitido o langamento de despesas de provisao de pessoal em “cheques

emitidos e ndo descontados”.

w Nao serd aceito em “cheques emitidos e ndao descontados” valores que represente

realizacao acima de 25% da parcela. Identificado esse fato, a orientacdo é estender o

periodo da prestacdo de contas até a saida efetiva dos gastos da conta especifica do TC.
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5.5. Documenta¢ao comprobatdrias para TCs com moeda estrangeira

Rubrica Documentag¢dao Comprobatoria

Diarias e Ajuda de custo

* Relatdrio de viagem;
* Comprovante de depdsito bancario da didria em conta do
favorecido.

Material de Consumo

* Nota fiscal (ou equivalente) com atesto;
* Comprovante de pagamento da nota fiscal.

Passagens e Locomogao

* Relatdrio de viagem;
* Comprovante de depdsito bancario da viagem em conta do
favorecido.

Equipe Executora

* Time Sheet (facultativo em caso de preenchimento do REF) -
Relatério de pagamento de pessoal (figura 02 do Manual);
* Recibo Fechado (figura 03 do Manual)

Outras Despesas

* Nota fiscal (ou equivalente) de servigo (com atesto);
* Comprovante de pagamento da nota fiscal;

Outros Bens e Direitos

* Nota fiscal (ou equivalente) com atesto;
* Comprovante de pagamento da nota fiscal.

Protétipo e Unidade
Piloto

* Nota fiscal (ou equivalente) com atesto;
* Comprovante de pagamento da nota fiscal.

Obras e Instalacdes

* Nota fiscal (ou equivalente) de servico ou de material com
atesto;

* Comprovante de pagamento da nota fiscal;

* Guia de recolhimento de impostos e seu comprovante de
pagamento (se houver).

Equipamento de Material
- Nacional

* Nota fiscal (ou equivalente) de material com atesto;
* Comprovante de pagamento da nota fiscal.

Equipamento de Material
- Nacional (parcelado)

* Contrato de compra e venda assinado com indicacdo das
parcelas a serem pagas;
* Comprovante de pagamento da parcela intermediaria

Equipamento de Material
- Importado

* Contrato de cambio;

* Invoice ou declaragdo de importacdo; ou nota fiscal com a
identificacdo do equipamento adquirido e atesto;

* Comprovante de pagamento da invoice

Equipamento de Material
- Importado (parcelado)

* Contrato de compra e venda assinado com indicacdo das
parcelas a serem pagas;

* Contrato de cambio, referente a parcela paga;

* Comprovante de pagamento da parcela intermediaria.
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5.6. Resposta as Pendéncias de Prestacdao de Contas

Apds a habilitacdo da prestacdo de contas, com a verificacdo dos extratos, ela sera analisada
pela GIT/CT. Se houver alguma pendéncia/irregularidade, na conclusdo da analise, a
instituicdo convenente receberd um e-mail automadtico solicitando a regularizacdo da
pendéncia.

A funcionalidade “Mais a¢des” >> “Responder Pendéncias de PC” possibilita a alteracdo dos
elementos ndao conformes da prestacao de contas, permitindo editar os dados e incluir novos
documentos ou despesas. A resposta as pendéncias identificadas na andlise da prestacao de

contas deve ser efetuada de forma consolidada.

w Para corrigir as irregularidades das despesas ndao é necessario exclui-las. A correcdo

deverd ser realizada através da edicdo da despesa pendente. A exclusdo da despesa so é

correta no caso da devolugdo integral do recurso.

w ApoOs a conclusao da elaboragdao da resposta de prestagdao de contas, ela sera

encaminhada para andlise (ndo passando pela etapa de habilitacdo). A resposta deve manter
realizacdo superior a 50% do valor acumulado das parcelas repassadas e 50% do montante

da parcela anterior.
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6. Repasse e Pagamento de Parcelas

Para a liberac3o de repasse (ou pagamento®) de parcela de um Termo de Cooperacdo, é
solicitada a Instituicdo ou Empresa Brasileira, através de mensagem automatica disparada
pelo SIGITEC, apds a aprovacao da liberacdo de parcela pelo gestor do Instrumento Juridico,
a emissao de um recibo relativo ao valor da parcela a ser repassada (ou paga), conforme

previsto no plano de trabalho.

Para a 12 parcela de repasse, no caso dos termos de cooperacdo, ndao ha esta mensagem

automatica, pois o repasse esta vinculado a assinatura do instrumento.

Para o Contrato de Desenvolvimento Tecnolégico, os pagamentos das parcelas sdo mediante
entregas definidas no instrumento contratual, sendo ressarcidos através de emissdo de Nota

Fiscal, e ndo por recibo, apds a conferéncia da documentacao.

Para os termos de cooperacdo, o recibo deve estar acompanhado da Declara¢do de Isencdo,
pois a falta deste documento podera incorrer na retengao dos tributos cabiveis. A declaracao

de isengao deve ser encaminhada a cada parcela a ser desembolsada.

w O recibo devera conter o CNPJ que consta no instrumento contratual, e tanto o recibo

guanto a declaragdo de isengdo de impostos deverdo estar assinados e datados.
Ressaltamos que a declaragdo de isencdo ndao podera ter data de emissao anterior a data do

recibo.
Obs 1: Para 12 parcela, a data do recibo deverd ser igual ou posterior ao inicio da vigéncia do
termo de cooperacgao. Para as demais parcelas, a data do recibo deverad ser igual ou posterior

a aprovacao da parcela no SIGITEC pelo gerente.

Obs 2: A declaracdo de isencdo deve ter data igual ou posterior ao recibo.

8 No caso de contrato de desenvolvimento tecnolégico
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w Antes de o recibo ser encaminhado, devera ser verificado pelo setor responsavel do

envio do recibo se a conta corrente:
o é exclusiva do Termo de Cooperagao (conforme “Clausula Sexta” do instrumento
assinado);
estd apta a receber recursos;
se as informacdes sobre a conta corrente estdo corretas no recibo encaminhado.

Regras para liberagao de parcelas:

o Nao é permitida liberacdo de repasse caso exista pendéncias de alta relevancia na
prestacdo de contas. Havendo apenas pendéncias de baixa relevancia o préximo
repasse podera ser liberado pelo gestor técnico da PETROBRAS, desde que ndo seja
o repasse da ultima parcela.

o As pendéncias de baixa relevancia devem ser sanadas, o quanto antes, para
possibilitar a elaboracdo da prestacdo de contas seguinte no sistema. O SIGITEC nao
permite submissdao de prestacdo de contas nova enquanto houver prestacdao de
contas ndo quitada no sistema.

o A liberagdo das parcelas (tanto a primeira quanto as demais) esta condicionada a
situacdo do credenciamento da instituicdo executora junto a ANP, no caso de ICT;

o Realizagdo superior a 50% do valor acumulado das parcelas pagas e 50% do montante
da parcela anterior;

o Para termos de cooperagao enquadrados como projetos de infraestrutura, parecer
favoravel no Relatério de Acompanhamento de Infraestrutura (RAI);

o Autorizagdo da liberagdo do pagamento pelo gestor técnico da PETROBRAS, baseada
em sua avaliacdo sobre os resultados técnicos alcan¢ados pelo projeto;

o Para contratos de desenvolvimento tecnolégico, o pagamento sé ocorrera apods
prestacdo de contas quitada e produto aprovado. Neste processo nao existird a
possibilidade de pagamento existindo PC com pendéncia de baixa relevancia;

o O processamento do pagamento de repasse nao podera ser realizado caso o prazo
para encerramento do Termo de Cooperacao seja inferior a 45 (quarenta e cinco) dias
da data de solicitacdo de repasse, pois ndo havera tempo habil para recebimento da
parcela ainda durante a vigéncia do termo de cooperacdo, gerando ndo
conformidade, pois a mesma sera depositada na conta do convénio apds a sua
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vigéncia, e qualquer despesa realizada com a conta do convénio deve ser realizada

ainda dentro da vigéncia do mesmo.

w Ndo serd permitida, em hipdtese alguma, repasse de parcela apds a vigéncia do Termo

de Cooperacao.

w Quando houver aditivo de prazo em andamento, o fluxo de pagamento ndo serd

iniciado até que o prazo do Termo de Cooperacdo seja prorrogado OFICIALMENTE no SAP,
caso contrario, o processo de pagamento ndo sera efetivado, pois ndo havera tempo habil

para que o aporte seja transferido durante a vigéncia atual do Termo de Cooperacao.

FumNmoDacAO

RECIBO

RS

Recebemos de Petréleo Brasileiro S/A — PETROBRAS — CNPJ
no. 33.000.167/ a importincia de RS

(

quarenta centavos) referente a
“Modelagem N

Ec¢

de Engenharia Ocednica da

Cooperacio: 0050.

Depésito a ser efetuado em:
- Banco do Brasil S/A

- Ag.

- C/IC:

Ninnn Situae.

CARIMBO E
ASSINATURA
| DO RESPONSAVEL

parcela do projeto

- n° do Termo de
14.9 - SAP. 4600.

Rio de Janeiro,

CNPJ DO EMISSOR

oitenta reais e

le
s no Programa
para Atender a

de

DO RECIBO

Figura 14 - Modelo de Recibo para repasse de parcela

Para contratos de desenvolvimento tecnoldgico ndo serda permitido pagamento apds a

vigéncia, sendo necessdrio 90 dias antes de encerrar, e o ressarcimento sé podera ser

realizado apds a prestacdo de contas sem qualquer pendéncia, de baixa ou de alta.

E facultado o envio de documentac3o fisica, mantendo-se ainda a obrigatoriedade do envio

pelo endereco eletronico investimentoexterno@PETROBRAS.com.br (recibo ou Nota Fiscal

e Declaracdo de Isencdo).
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7. Reformulagdes Financeiras e Aditivos (Escopo, Valor e Prazo)

7.1. Reformulagdes Financeiras®

A solicitacao de reformulagdo financeira inicia-se a partir da necessidade de alteragao do
orcamento, da equipe executora, da duracdo das atividades ou das viagens previstas no
plano de trabalho do termo de cooperagdo, sem modificagdo do seu escopo. Esta
necessidade pode surgir em decorréncia de desvios ocorridos ao longo do projeto, de

alteragdo na rota de pesquisa, de variagao de pregos ou variagdo cambial, entre outros.

Desde que ndo haja alteracdo do escopo contratual, serdo tratadas como reformulacao

financeira as seguintes situacdes:

o Uso de rendimento de aplicagdo financeira para complementar itens ja previstos ou
incluir novos itens (em despesas de capital e/ou em despesas correntes);

o Remanejamento entre itens e/ou entre rubricas das despesas correntes, inclusive

para inclusdo ou exclusdo de itens, desde que o valor total das despesas correntes
nao seja alterado;

o Remanejamento entre itens de uma mesma rubrica das despesas de capital (sem

alterar o valor total de cada rubrica), inclusive para inclusdo ou exclusdo de itens.

A reformulacdo financeira estard vigente apds a conclusdo e divulgacdo da andlise da
PETROBRAS, com resultado “aprovado”, no SIGITEC, sendo dispensada a assinatura de

Termo especifico para sua formalizacdo.

O remanejamento de valores entre itens de rubrica de despesa corrente para despesa de

capital e vice-versa, se enquadra necessariamente como aditivo de escopo.

w Qualquer reformulacdo financeira deve ser aprovada previamente pela PETROBRAS

(area técnica responsavel e GIT/CT).

9 Apenas para termo de cooperacio
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Aprovacoes “informais”, como e-mails do fiscal ou do gerente do termo de cooperagdo, nao
sdo suficientes para autorizar a instituicio a realizar tais alteragdes. E necessario que as

solicitagdes sejam submetidas via sistema SIGITEC e analisadas pela GIT/CT.

Observagoes:

o Em reformulagGes financeiras, as datas previstas e os valores totais das parcelas ndao
podem ser alterados. Nao é permitido incluir ou excluir parcelas.

o A solicitagdo de reformulagdo financeira deve ser submetida a PETROBRAS, no
minimo, 30 dias antes do término da vigéncia do termo de cooperacdo. Nenhum tipo
de aditivo ou alteracdo pode ser formalizado apds o término da vigéncia do
instrumento contratual.

o Nao é possivel solicitar uma reformulacdo financeira se ja houver outra reformulacao
ou aditivo de valor ou escopo em tramite (ainda ndo assinado); ou, ainda, se houver
prestacdo de contas em habilitacdo ou em andlise para aquele termo de cooperacao.

o A quantidade/valor de um item do orgamento ndo poderd ficar menor do que a
quantidade/valor ja apresentada em prestac¢do de contas (garantindo, assim, que ndo
ha alteracdo na realizacdo que ja foi declarada e comprovada).

o Se houver alteracdo no valor total de alguma rubrica de orcamento, a distribuicdo do
valor da rubrica entre as parcelas previstas deve estar coerente com a previsao de
gastos de cada periodo (especialmente no caso das rubricas de pessoal), de forma a
garantir a proporcionalidade entre o pagamento das parcelas e a previsdo de
dispéndio no periodo.

o A equipe executora e todas as demais despesas previstas na solicitacio de
reformulacao devem ser destinadas exclusivamente a execuc¢do do objeto do termo
de cooperacdo. Este deve possuir um objetivo especifico e ndo pode servir de
instrumento de contratacao de pessoal para viabilizar e operacionalizar as diversas
atividades da instituicdo.

o Para as reformulagdes financeiras, é permitido executar as alteragdes propostas a
partir do 72 dia apods a data de habilitagdo da solicitacdo (com resultado “habilitado”
no sistema SIGITEC), desde que ndo haja manifestacdo ou registro negativo do

interlocutor técnico ou gerente responsavel da PETROBRAS. Caso a reformulagao nao
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seja aprovada pela PETROBRAS, as despesas realizadas ndo serdo aceitas na
prestagao de contas, sendo consideradas despesas ndo previstas.

o A substituicdo de uma pessoa da equipe (remunerada ou ndo) por outra de mesma
titulagdo, formacgado, fungdo, vinculagao, carga horaria e valor do HH (ou bolsa) nao
deve ser feita através de reformulacdo financeira. Esta alteracdo deve ser realizada
pela instituicdo convenente ou pelo coordenador do projeto através da
funcionalidade “Indicar/Substituir Membros de Equipe” do “Mais ag¢des” do
processo em questdo. Todos os membros da equipe executora devem estar
cadastrados no sistema. Para realizar a substituicdo, é necessario informar o periodo
trabalhado (quantidade de meses que a pessoa atuou no projeto). A funcionalidade
de indicacdo/substituicio de membros da equipe ndo exige aprovacdo da
PETROBRAS.

o A alteragdo do coordenador do projeto é realizada através da funcionalidade “Mais
acoes” >> “Solicitar Alteragdo de Coordenador” (disponivel para o coordenador
vigente no processo) e/ou “Mais a¢des” >> “Submeter Alteracdo de Coordenador”
(disponivel para a instituicdo convenente).

v A solicitacdo de alteracdo do coordenador é submetida pela convenente e
deve ser aprovada no sistema pelo gerente do termo de cooperacdo na
PETROBRAS (mas ndo exige assinatura de aditivo).

o O aumento de remuneragdo de celetista decorrente de dissidio pode ser solicitado
através de reformulacdo financeira (com o preenchimento do campo “Dissidio” =
“Sim” no respectivo item de orcamento). Nao pode haver previsdo de dissidio no
primeiro item de remuneracdo daquele membro. Para solicitar o aumento do
percentual de dissidio inicialmente previsto no plano de trabalho, é necessario

anexar o Acordo Coletivo.
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7.2. Aditivos

Os aditivos sdo classificados em trés tipos: prazo, valor e escopo. Devem ser solicitados pela
instituicdo proponente e pela convenente ou empresa. Seus procedimentos variam de
acordo com o tipo de aditivo proposto.

Os aditivos de valor ocorrem, Imente, devido a necessidade de ajuste orcamentario

decorrente de variagdo cambial, inflagdo, mudancas no método de execugdo, nos recursos
envolvidos e/ou no prazo do projeto. Os aditivos de valor ndo devem alterar o escopo do

projeto.

Os aditivos de valor dos projetos que foram objeto de autorizacdo prévia pela ANP deverao
estar limitados a 30% do valor do total do projeto, sem necessidade de nova autorizagao da
ANP. Ndo devem ser consideradas no calculo deste percentual a variacdo cambial e a receita
financeira. Essa regra é valida também para os aditivos de escopo que alterem o valor do

projeto.

Para projetos associados ao antigo Regulamento ANP que foram objeto de autorizacao

prévia, o limite de 30% de aumento é referente ao valor autorizado pela Agéncia.

Os aditivos de escopo s3ao decorrentes da necessidade de alteragao do plano de trabalho do

termo de cooperac¢ao em funcdo de desvios ocorridos ao longo do projeto, de alteracao na
rota de pesquisa, de variacdo de precos ou variacdo cambial, entre outros. O aditivo de
escopo também pode ser solicitado devido a mudancga de estratégias, direcionamentos e
prioridades das areas tecnolégicas envolvidas e pode acarretar em alteracdo do prazo e dos
valores originalmente previstos. Caso seja necessario alterar escopo e valor, devera ser

solicitado o aditivo de escopo. Ndo é permitido alterar o objeto contratual.

Sdo consideradas alteracGes de escopo as seguintes situacgdes:
o Mudangas nos resultados esperados e nas atividades previstas;
o Alteracdo, inclusdo ou exclusdo de itens nas rubricas de despesas correntes que

alterem o valor total das despesas correntes;

Volume 2 — Execug¢ao de Projetos de PD&I Pagina 126 de 152 & FerRosRas
Emissdo 15/05/2024 — v25

PUBLICA




o Remanejamentos (alteracdo, inclusdo ou exclusdo de itens) que alterem o valor total
da(s) rubrica(s) “Equipamento e Material Permanente” e/ou “Obras e Instalagbes”
(rubricas de despesas de capital).

o Alteragdes no cronograma de desembolso das parcelas.

w Os aditivos de escopo ou valor devem ser aprovados previamente pela PETROBRAS. E

necessario que as solicitagcdes sejam submetidas via sistema SIGITEC e analisadas pela GIT/CT
e pela area técnica responsavel. As mudancas somente podem ser implementadas apds a

conclusdo do tramite do aditivo.

Observagoes gerais:

o Asolicitacdo de aditivo de escopo, valor ou prazo deve ser submetida a PETROBRAS,
no minimo, 75 dias antes do término da vigéncia do termo de cooperag¢dao. Nenhum
tipo de aditivo pode ser formalizado apds o término da vigéncia do instrumento
contratual.

o Nao é possivel solicitar um aditivo de escopo ou valor se ja houver outro aditivo de
escopo/valor ou reformulagdo financeira em tramite (ainda ndo assinado) ou, ainda,
se houver prestacdo de contas em habilitacdo ou em analise pela PETROBRAS.

o Para projetos utilizados no cumprimento da obrigagdo de investimento em P&D
regulada pela ANP, é exigido, nas solicitagcdes de aditivo, que a instituicdo executora
esteja credenciada junto a Agéncia.

o A quantidade/valor de um item do orgamento ndo poderd ser menor do que a
quantidade/valor ja apresentada em prestac¢do de contas (garantindo, assim, que ndo
ha alteracdo na realizacdo que ja foi declarada e comprovada).

o A equipe executora e todas as demais despesas previstas na solicitacdo de aditivo de
escopo/valor devem ser destinadas exclusivamente a execucdo do objeto do termo
de cooperacdo. Este deve possuir um objetivo especifico e ndo pode servir de
instrumento de contratacdao de pessoal para viabilizar e operacionalizar as diversas

atividades da instituicdo.
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Os aditivos de prazo sdo decorrentes da necessidade de extensdo do tempo de vigéncia do

termo de cooperagao, sem alteragdao do escopo ou do orcamento previsto, em virtude de
desvios ocorridos durante a execucado do projeto.

O coordenador do projeto solicita o aditivo de prazo através da funcionalidade “Mais a¢des”
>> “Elaborar Solicitagdes de Aditivo/Reformulagdo”, a instituicdo convenente realiza a
submissdo e, em seguida, o interlocutor técnico e o gerente responsavel analisam a
solicitagdo. Em caso de aprovacgdo, a geréncia de cooperagdo tecnoldgica (GIT/CT) formaliza
o aditivo (etapa de preparacdo da minuta e coleta/registro de pareceres) e, em seguida,

disponibiliza a minuta para assinatura eletroénica.

E possivel solicitar aditamento de prazo e alteracdo de valor e/ou escopo em uma mesma
solicitacdo. Nas solicitacdes de aditivo escopo e valor, existe um campo especifico para
solicitar a extensdo do prazo contratual. A redugao do prazo contratual sé pode ser solicitada

através de aditivo de escopo.

7.3. Etapas do Processo

Os processos de reformulacdo financeira e de aditivos de escopo ou valor envolvem as
seguintes etapas, que serdo detalhadas a seguir:

a) Elaboracdo da solicitacao;

b) Complementacdo e submissdo a PETROBRAS;

c) Habilitacdo;

d) Analise técnica preliminar e analise técnica (aprovacao);

e) Conclusdo da andlise de enquadramento e divulgacao do resultado;

f) Formalizacdo e assinatura eletrénica (apenas aditivos de escopo, valor e prazo)

Obs.: As solicitagdes de reformulagao financeira seguem um tramite de aprovagao mais

simples do que os aditivos de escopo ou valor na etapa de contratacao.
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O fluxo simplificado dos processos de reformulagao financeira e aditivos de escopo ou valor

é apresentado na figura a seguir:

Interlocutor Gerente

Complementa e Habilita Realiza analise Aprova solicitagéio
submete solicitacéo técnica preliminar (anélise técnica)

Elabora solicitacdo

Registra as assinaturas Disponibiliza minuta p/. Prepara a minuta e Conclui anélise e
no SAP e no SIGITEC assinatura eletrénica registra pareceres divulga resultado

Legenda: Responsavel

Coordenador na ICT/Empresa Fundacdo de Apoio/Convenente CENPES/GIT/CT Area Técnica da Petrobras

Figura 15 - Fluxo de Aditivo de Escopo

a) Elaboragdo da solicitagao:
A solicitacdo de reformulagdo financeira ou aditivo de escopo/valor é elaborada pelo
coordenador do projeto na instituicdo parceira e, em seguida, complementada e submetida
a PETROBRAS pela instituicdo convenente (ou seja, pelos profissionais indicados como

responsaveis por aditivos/reformulagGes no cadastro da convenente).

Se houver necessidade de realizar altera¢ées no plano de trabalho do projeto, conforme
critérios descritos anteriormente, o coordenador deve acessar o SIGITEC e selecionar a
opgao “Meus Processos” do “Acesso Rapido”. Na tela seguinte, deve ser localizado o termo
de cooperacdo em questdo (através da lista ou da lupa de pesquisa). E necessario utilizar o
combo “Mais ag¢des” para acessar a funcionalidade “Elaborar Solicitagbes de
Aditivo/Reformulagdo”. Em seguida, o coordenador deve utilizar o link “Incluir” e selecionar

o “Tipo da Solicitacdo”.
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Nas reformulagdes financeiras'?, é possivel alterar:

o Orcamento do projeto: justificativa do item, quantidade, valor unitdrio,
quantidade/valor com rendimento de aplicagdo financeira, orgcamento/proposta
técnica/pro forma e destinacgdo.

o Equipe executora: fungdo do membro, nome, vinculagdo, nivel/titulagdo, formacao,
carga horaria semanal, periodo de dedicacdo ao projeto e atividades associadas ao
profissional.

o Meés de inicio e duracdo das atividades previstas (ndo é permitido incluir ou excluir
atividades, nem alterar a descricao delas).

o Dados das viagens (no caso de projetos associados ao Regulamento ANP n° 03/2015).

ApOs alteragdo dos itens de orgamento, se houver modificacdo no valor total de alguma

rubrica, é necessario utilizar o link “Distribuicao nas Parcelas Planejadas” para redistribuir o

valor da rubrica entre as parcelas (através do link 44 ). A distribuicdo deve ser feita de forma
a manter o valor original de todas as parcelas (repasses).
Nos aditivos de escopo, é possivel alterar:
o Equipe executora;
o Etapas e atividades;
o Instituicdo executora, fundacdo de apoio, outras instituicbes/empresas participantes
e linhas de pesquisa;
o Prazo contratual (é possivel solicitar alteracdo do prazo e do escopo em um mesmo
aditivo);
o Descrigao do projeto: objetivos, justificativa, resultados esperados, metodologia,
segmentos da economia beneficiados pelo projeto, etc.;
o Todas as rubricas de orgamento (inclusdo, exclusdo e alteragdo dos itens, inclusive
com uso de rendimento de aplicacdo financeira);
o Parcelas previstas (sendo que é ndo é possivel alterar parcelas ja desembolsadas);

o Relatérios;

10 Apenas para termo de cooperacdo
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o Viagens (no caso de projetos associados ao Regulamento ANP n° 03/2015 e

Resolugcdo ANP 918/2023).

Nos aditivos de valor, é possivel alterar:

o Equipe executora;

o Prazo contratual (é possivel solicitar aumento do prazo e do valor em um mesmo
aditivo);

o Todas as rubricas de orcamento (inclusdo, exclusdo e alteragao dos itens, inclusive
com uso de rendimento de aplicacdo financeira);

o Parcelas previstas (sendo que é ndo é possivel alterar parcelas ja desembolsadas);

o Relatorios;

o Viagens (no caso de projetos associados ao Regulamento ANP n°03/2015 e Resolugdo

ANP 918/2023).

Observagoes:
o Nos aditivos de escopo/valor e reformulagdes financeiras, é possivel solicitar
utilizacdo de rendimento de aplicagdo financeira para complementar os itens

previstos e para custear novos itens incluidos pela solicitacdo.

w Ao preencher, simultaneamente, o campo do valor de orcamento e o campo do valor

de aplicacdo financeira no mesmo item de orcamento, significa solicitar um complemento

do valor unitario daquela quantidade indicada com or¢amento do projeto.

w Caso aintencdo seja incluir uma QUANTIDADE ADICIONAL de um item com rendimento

de aplicacdo, é necessario incluir um novo item de orcamento (com a mesma descri¢do), com
o valor de orcamento zerado e apenas o campo de rendimento de aplicacdo financeira

preenchido. Isso significara o aumento da quantidade deste item com uso de rendimentos.

o O coordenador deve preencher a justificativa técnica da solicitacdo de reformulacdo

ou aditivo. Todos os itens incluidos, excluidos ou alterados devem estar justificados.
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N3do sdo aceitas justificativas genéricas como: “por necessidade do projeto”; “para
execucdo das atividades do projeto”; etc.

Na elaboracgdo da solicitacdo, o coordenador pode apenas preencher a justificativa
técnica e encaminhar a solicitagao a instituicdo convenente, para que esta realize as

alteracdes orcamentdrias.

A tela de elaboracdo da solicitacdo também apresenta as seguintes opcdes, para subsidiar a

elaboracgdo e o controle das alteragdes orcamentarias:

Link “Visualizar”, que apresenta os dados completos da solicitacao;

Link “Alterar Tipo da Solicitacdo”, que permite alterar o tipo da solicitacdo de
“reformulacdo financeira” para “aditivo de valor” ou “aditivo de escopo”, ou vice-
versa, mantendo as altera¢Oes de orcamento ja realizadas;

Link “Cronograma de Desembolso”, que apresenta a distribuicdo do valor das
rubricas entre as parcelas, considerando o or¢amento proposto pela solicitagao;
Link “Diferengas”, que apresenta as alteragdes nos valores totais das rubricas e uma
tabela adicional indicando os itens incluidos, excluidos ou alterados pela solicitacdo
(periodo/quantidade, valor unitario vigente e proposto, e valores associados a
rendimento de aplicacdo financeira);

Link “Restaurar”, que descarta todas as alteracdes ja realizadas no orcamento
durante a elaboracdo da solicitacdo (restaurando o orcamento vigente);

Link “Restaurar da PC”, que apresenta todos os itens de orgamento associados a
prestacdes de contas anteriores. E possivel restaurar um Unico item, uma rubrica
completa ou todo o orcamento, trazendo automaticamente os valores ja
apresentados em prestacdes de contas quitadas, que ndo podem ser alterados (em
azul na tela do Sigitec). Desse modo, é possivel utilizar o saldo residual de cada item,

se houver.

Finalizada a elaboracdo, o coordenador deve utilizar o botdo “Continuar” e, na tela seguinte,

“Concluir”, encaminhando a solicitacdo a instituicdo convenente.
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Se houver alguma inconsisténcia na solicitacdo, o sistema apresentara adverténcias e/ou
mensagens de erro para o coordenador. Elas ndo impedem o encaminhamento da solicitagao

para a fundacdo, mas deverao ser verificadas antes da submissdo a PETROBRAS.

O sistema também apresenta a carga horaria semanal comprometida da equipe executora

(membros ja definidos), considerando todos os projetos em execugao.

b) Complementagao e submissao a PETROBRAS:

Apds o encaminhamento da solicitacdo a instituicdo convenente, os responsaveis por
aditivos/reformulac¢des desta instituicdo recebem um e-mail automatico informando que a
reformulagdo/aditivo aguarda complementacdo e submissdo a PETROBRAS.

A convenente deve acessar o SIGITEC e selecionar, no menu, “Processos” >> “Processos da
Convenente”. Na tela seguinte, deve ser localizado o termo de cooperagdao em questado
(através da lista ou da lupa de pesquisa). Na tela de consulta do processo, é necessario
utilizar o combo “Mais agbes” para acessar a opc¢ao “Submeter Solicitagbes de
Aditivo/Reformulagdo”. Em seguida, a fundacdo deve selecionar o link da solicitacdo que

estd aguardando submissao.

A convenente acessa as mesmas opcdes descritas no tépico anterior, podendo
complementar e alterar a solicitacdo de reformulacao financeira ou aditivo preenchida pelo
coordenador. E possivel editar a justificativa técnica, anexar documentos complementares e

incluir observacgoes.

Apds a complementagdo da solicitagcdo, a convenente deve utilizar o botdao “Continuar” e,

em seguida, “Concluir”, para submeter a solicitacdo a PETROBRAS.

Se houver alguma inconsisténcia na solicitacdo, o sistema apresentara adverténcias e/ou
mensagens de erro. Adverténcias sao alertas que ndao impedem a submissado da solicitacao,
mas devem ser verificadas. Mensagens de erro impedem a submissdo da solicitacdo e tais

pontos, obrigatoriamente, devem ser corrigidos.
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O sistema também apresenta a carga horaria semanal comprometida da equipe executora

(membros ja definidos), considerando todos os projetos em execugao.

Observagoes:

o Se necessario, a convenente pode devolver a solicitacdo para o coordenador, através
do link “Retornar para Elaboragao”.

o A convenente pode utilizar o link “Alteragdes no Processo” para identificar os
campos do processo vigente que foram alterados pelo coordenador durante a
elaboragao da solicitagao.

o A convenente também tem acesso ao link “Alterar Tipo da Solicitagao” (no combo
“Mais”), que permite alterar o tipo da solicitacdo de “reformulagao financeira” para
“aditivo de valor” ou “aditivo de escopo”, ou vice-versa, mantendo as alteracdes de
orcamento ja realizadas.

o Se a solicitacdo contemplar utilizacdo de rendimento de aplicacdo financeira, a
convenente deve acessar a funcionalidade “Mais ag¢bes” >> “Atualizar
Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira” e preencher os dados da aplicacao,
para cada més até o més anterior a data atual: periodo (més), valor aplicado no
periodo, valor resgatado no periodo, saldo final e extrato da conta de aplicacao.

o O valor de rendimento de aplicagdao associado a uma solicitagdo, somado aos
rendimentos ja comprometidos em solicitagdes de aditivo ou reformulac¢ao
anteriores, ndo pode extrapolar o rendimento liquido disponivel na conta de

aplicacao financeira.

c) Habilitagdo:
A habilitagdo da solicitacdo de reformulagdo financeira ou aditivo de valor/escopo é

realizada pela GIT/CT.

Se houver alguma ndo conformidade na solicitacdo, o habilitador a devolverd e o

coordenador do projeto sera notificado através de e-mail automatico.
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Ele deverd acessar o processo em questdo e utilizar o combo “Mais a¢6es” para selecionar
novamente a opc¢do “Elaborar Solicitagdes de Aditivo/Reformulacdo”. Em seguida, deve

utilizar o link da solicitagdo “ndo habilitada”.

Na tela seguinte, ele deve selecionar a op¢cao “Retornar para Elaboragao”. A partir dai, sera
possivel editar a solicitagao, realizando as adequagdes necessarias. Nesta tela também esta
disponivel o link “Justificativa da Habilitagao”, que apresenta o texto escrito pelo habilitador

da GIT/CT.

ApOs realizar as alteragdes necessdrias, o coordenador deve utilizar os botdes “Continuar” e
“Concluir” para encaminhar a nova versdo da solicitacdo a convenente. Esta pode
complementar e alterar a solicitacdo antes de submeté-la a PETROBRAS, através da opc¢ao

“Mais agbes” >> “Submeter Solicitacdes de Aditivo/Reformulagdo”.

WApés a nao habilitagdo da solicitagdao de reformulagao ou aditivo, caso ocorra a indicagao

ou substituicdo de membros na funcionalidade “Indicar/Substituir Membros de Equipe”,

| o

nao serd possivel “retornar para elaboracao” e reaproveitar os dados da solicitacao de

reformulacdo/aditivo na situa¢do “ndo habilitada”.

d) Analise técnica preliminar e analise técnica (aprovacdo):
A solicitacdo de reformulacdao financeira ou aditivo é analisada tecnicamente pelo

interlocutor técnico e, em seguida, pelo gerente do termo de cooperacgao (gestor).

Caso o interlocutor técnico e/ou o gestor identifiquem a necessidade de alguma alteragéo,
serd criada uma solicitacdo de ajustes. Neste caso, o coordenador receberd um e-mail
automatico de notificacdo sobre a solicitacdo de ajustes. Ele deverd acessar a funcionalidade
“Elaborar Solicitagbes de Aditivo/Reformulagdo” e marcar a solicitagio de

reformulagdo/aditivo em questdo, selecionando o link “Responder Solic. Ajustes”.
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Na tela seguinte, o coordenador poderd editar a solicitacdo, realizando as alteracGes
necessdrias. Nesta tela também estd disponivel o link “Solicitacdo de Ajustes”, que

apresenta o texto escrito pelo interlocutor técnico ou pelo gestor.

Apos realizar as alteracdes, o coordenador deve utilizar os botdes “Continuar” e “Concluir”
para encaminhar a solicitacdo ajustada a convenente, que poderd complementar, alterar e
submeté-la a PETROBRAS (através da opcdo “Mais a¢des” >> “Submeter Solicitagcdes de

Aditivo/Reformulagdo”).

Neste caso, a solicitagdo ndo passard pela etapa de habilitagdo, sendo encaminhada

diretamente para andlise técnica preliminar pelo interlocutor técnico.

e) Conclusdo da andlise de enquadramento e divulgagao do resultado:

Apds analise e aprovacgdo técnica da solicitacdo (pelo interlocutor e pelo gestor), a GIT/CT
conclui a analise e divulga o resultado para os envolvidos, que sdo notificados através de e-
mail automatico.

Todas as reformulagdes financeiras irdo exigir apenas aprovagao da Petrobras via SIGITEC,
de modo que nado havera geracao de minuta para assinatura. A solicitacdo de reformulacdo
financeira esta vigente apds a conclusdo e divulgacdao da andlise da PETROBRAS, com
resultado “aprovado”, no SIGITEC.

Os aditivos de escopo, valor ou prazo continuardo exigindo a assinatura da minuta para

conclusdo do tramite.

f) Formalizagdo e assinatura eletronica (apenas para aditivos de escopo, valor e prazo):
Apds a divulgacdo do resultado da analise (com a solicitacdo aprovada), a geréncia de
cooperacdo tecnoldgica (GIT/CT) prepara a minuta para a formalizagcdo aditivo e registra as
aprovacdes e os pareceres (se couber). Em seguida, a minuta é disponibilizada para
assinatura eletronica dos participes e testemunhas através do Adobe Sign. Os signatarios sao

notificados por e-mail automatico.

Volume 2 — Execug¢ao de Projetos de PD&I Pagina 136 de 152 & FerRosRas
Emissdo 15/05/2024 — v25

PUBLICA




Concluida a formalizagdo, a GIT/CT registra as assinaturas no SAP e no SIGITEC. Nesse
momento, o processo estd liberado para uma nova solicitagdo de reformulagao financeira,

aditivo de valor ou escopo ou para a submissao da prestacao de contas.
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8. Encerramento do Termo de Cooperacao

8.1 Governanga do processo de encerramento
Os termos de cooperacdo se encerram naturalmente por prazo ou conclusdo do objeto,
conforme previsto no respectivo instrumento. Podem também ser encerrados
antecipadamente, por meio de denuncia, na forma prevista em clausula especifica do

instrumento.

O processo de encerramento dos termos de cooperacgao inicia-se 90 dias antes do término
da vigéncia do mesmo. Neste periodo a que ser observado pelos responsaveis pela
execucao do termo de cooperacgdo (gestor financeiro e coordenador) se o mesmo estd apto
ao encerramento. Considera-se apto ao encerramento o termo de cooperagdo que

apresente as seguintes caracteristicas:
a) Nenhuma parcela pendente de pagamento;
b) Nenhuma prestacdo de contas parcial pendente de quitagao;
c) Todos os relatérios técnicos entregues e aprovados pelos gestores na PETROBRAS.

Caso o termo de cooperacdo ndo atenda a um ou todos os requisitos acima, deve levar em
consideracao a possibilidade de solicitar um aditivo de prazo, o prazo minimo necessario

para esta solicitacdo é de 75 dias antes do final da vigéncia.

Quando o termo de cooperagdo se encontra apto ao encerramento, o gestor financeiro e o

coordenador devem:

e Iniciar a preparacdo de toda a documentacdo para o envio da Prestagdo de contas
final no prazo maximo de 30 dias apds o término da vigéncia;

o Efetuar e registar (no SIGITEC) a devolugdo do saldo;

e Elaborar o Relatdrio Técnico final (em caso de infraestrutura, o RFl — Relatério Final
de Infraestrutura) e o RTC-ANP (Relatério Técnico Consolidado) em prazo maximo

de 30 dias apd6s o encerramento da vigéncia.

O termo de cooperagdao somente serd considerado encerrado apds a realizacdo das

seguintes atividades: devolucdo do saldo remanescente, quitacdo da prestacdo de contas

final, aprovacdo de todos os relatérios técnicos, incluindo o RTC-ANP, relatérios de
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infraestrutura, se houver, e de acompanhamento gerencial e assinatura do Termo de

Encerramento pelos participes. O prazo maximo para o encerramento dos termos de

cooperacao sao 90 dias

As etapas de encerramento do termo de cooperagao podem ser resumidas no fluxograma

Envia documentos da
devolugdo de saldo
Aprova documentos

financeiros (PC final e

devolugdo de saldo)
Envia Prestagdo de _____________
Contas Final
Solicita parecer final de
encerramento

Aprova relatérios
técnicos e gerenciais

abaixo:

Envia relatérios técnicos
e gerenciais

Solicita devolugdo de > Efetua devolugdo de I
1 saldo residual saldo residual :
]

Emite aceite técnico final

e o o

e

Informa apto para Emite Termo de
encerramento Encerramento

Legenda: Principal area responsavel ?;;lct:tlg:: CENPES/GTEC/GPPT M

Figura 16 - Fluxo de encerramento do Termo de

Cooperagao.

No caso do contrato tecnolégico, o mesmo se encerra na entrega do ultimo produto e deve

ser assinado o Termo de Recebimento Definitivo (TRD).

8.2 Devolugao de saldo remanescente

O saldo dos aportes financeiros ndo utilizados, incluindo os rendimentos das aplicacdes
financeiras, devera ser devolvido a conta da PETROBRAS e registrado no SIGITEC,
devidamente identificado com o CNPJ da Fundacdo, independentemente da situacdo da
prestacdo de contas final, em até 30 (trinta) dias apds o encerramento do termo de
cooperacao. A seguir, os dados para efetivacdo do depdsito:
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Dados bancarios: PETROBRAS Admin. Central
CNPJ 33.000.167/0001-01
Banco do Brasil
Agéncia 3180-1 - C/C 377100-8

Ocorrendo atraso na devolucdo de saldo remanescente e no envio da documentacdo, a
PETROBRAS enviard uma carta a Fundagdo solicitando providéncias. A partir desta
comunicac¢do, caso ndo ocorra a devolucdo do saldo, a PETROBRAS enviard uma notificacao

extrajudicial a Fundagdo e podendo exigi-la judicialmente.

w Para devolugdes realizadas apds a vigéncia do instrumento contratual, devera ser

aplicado o IPCA para atualizacdo dos valores até o término do termo, e o indice de

atualizacdo pela SELIC apds a data de encerramento do instrumento contratual.

w Além da adogao das medidas judiciais aplicaveis, a ndo regularizagdo das pendéncias no

prazo implicara nainclusdo dos participes na lista de entidades inadimplentes, divulgada pela
PETROBRAS em seu Portal da Transparéncia

(http://sites.PETROBRAS.com.br/minisite/acessoainformacao/). O que resultard na ndo

assinatura de novos instrumentos contratuais até que as referidas pendéncias sejam

sanadas.

w Apds analise e aprovacao da prestacdo de contas final, se o saldo apurado for divergente

do valor devolvido pela Instituicdo, sera solicitada uma devolucdo complementar, que

devera ser efetuada na conta corrente da PETROBRAS e registrado no SIGITEC.
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8.3 Registro dos documentos de devolugao no SIGITEC

A documentagdo comprobatdria da devolugao do saldo remanescente, que é composta pela
guia de depdsito autenticada e pelos extratos de conta corrente e aplicacdo financeira

demonstrando saldo zero, deve ser encaminhada a PETROBRAS via sistema SIGITEC.

O registro desta documentag¢do comprobatéria no sistema esta disponivel para o usuario que
é responsavel pela prestacdo de contas na convenente, através da operacao iniciada a partir
do menu “Processos >> Processos da Convenente >>Mais A¢bes >> Registrar Devolugdo de

Saldo de Convénio”.

Ao iniciar a operacdo no SIGITEC, deverd ser marcado umas das op¢des a seguir “Devolucao
de saldo remanescente”, “Devolucdo da despesa glosada na PC” ou “Registro sem devolucdo
de valores” e tendo registro de devolu¢do de recurso para a conta da PETROBRAS, é
obrigatéria a apresentacdo da guia de depdsito com autenticacdo bancdria e dos extratos
bancdrios demonstrando saldo zero, e em caso de “Devolucdo da despesa glosada na PC”

apresentar a memoria de célculo.

Caso nao haja saldo a ser devolvido, a fundacdao ou convenente deve registrar, na opgao
“Registro sem devolucdo de valores”, os extratos de conta corrente e aplicacdo financeira

zerados.

w Ao concluir o registro, o usudrio podera submeter os documentos para a habilitacdo da

PETROBRAS, ndo sendo possivel submissdo de nova devolucdo até que seja concluida a

habilitacdo do documento submetido.

Quando houver mais de um depdsito a ser registrado, devera ser submetido um por vez e
aguardar a habilitacdo pela PETROBRAS para realizar um novo registro. Enquanto os

documentos nao forem habilitados o sistema ndo permitirad o registro de outras devolugdes.
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A habilitacdo dos documentos da devolugdo de saldo é realizada pela PETROBRAS. Se houver
alguma inconsisténcia ou nao conformidade, os documentos serdo devolvidos e a instituicao

recebera um e-mail de notificagao.

Nesse caso, a instituicdo devera acessar o processo em questdo e repetir a operagao. A partir
dai, sera possivel editar o registro anterior, realizando as adequacgdes exigidas. Nesta tela
constara também o campo “Justificativa”, onde serd apresentado o motivo do retorno da
documentacgao.

Apds realizar as alteragOes, a Instituicdo utilizard o botdo “Concluir” para submeter a

PETROBRAS a nova versao do registro, que passara pela etapa de habilitacdo.

No caso de ser necessario realizar devolugcdo de saldo complementar, solicitada pela
PETROBRAS, quando o saldo apurado apds analise e aprovac¢do da Prestacao de contas Final
é divergente do valor devolvido pela Instituicdo, no registro da devolugdo é obrigatdria

apenas a apresentacdo da guia de depdsito com autenticagdo de banco.
8.4 Prestacao de Contas Final

A prestacao de contas final de termo de cooperac¢do deve obrigatoriamente ser apresentada

no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a data de término do termo de cooperacao.

Para o contrato tecnoldgico, a prestacdo de conta final deve ser entregue 90 (noventa) dias
antes da data de término do contrato para que se efetue o Ultimo reembolso (pagamento)

dentro da vigéncia contratual.

Ocorrendo a denuncia, o prazo maximo serd 30 (trinta) dias apds o recebimento da

notificacdo escrita, conforme instrumento contratual.

w Caso seja feita a opgao de apresentagao de prestagdo de contas final sem que o prazo

final de vigéncia tenha expirado, ndo serdo admitidos quaisquer tipos de dispéndios com

data posterior a data de fechamento da Prestacdo de contas Final.
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Apds a fim da vigéncia do termo de Cooperagao, a PETROBRAS comunicard a Convenente
solicitando providéncias de acordo com o prazo contratual. Diante do nao atendimento, sera

enviada uma segunda carta ao reitor da universidade.

A partir dessa comunicagao, se a prestacdao de contas final ndo for quitada no prazo
estipulado, a PETROBRAS podera incluir os participes na lista de entidades inadimplentes,
divulgada pela PETROBRAS em seu Portal da Transparéncia

(http://sites.PETROBRAS.com.br/minisite/acessoainformacao/) resultando a ndo assinatura

de novos instrumentos contratuais até que as referidas pendéncias sejam sanadas.

w Além da adogdo da inclusdo dos participes na lista de entidades inadimplentes, poderao

ser tomadas, pela PETROBRAS, medidas judiciais aplicaveis, a ndao regularizacdo das

pendéncias no prazo.

O ITEM 5 do Volume 2 deste Manual contém orientacdes para elaboracao, envio e resolucdo
de pendéncias de prestacdo de contas. A aprovacdo da prestacdao de contas final ocorre

guando todas as pendéncias, independentemente da relevancia, estejam sanadas.

8.5 Encerramento de Termos de Cooperacdo de Infraestrutura

a) Termos de Cooperagao Fase 1 - Projeto Executivo: Para que haja o encerramento de um
termo cooperacdo de Projeto Executivo a executora deve apresentar:
o Projeto Executivo completo em formato digital;

o Licengas necessarias para construgao no local designado.

Serd verificada a coeréncia do Projeto Executivo com o plano de trabalho e se nele constam

todos os projetos necessarios para a realizacdo do projeto a que ele se refere.

Os documentos acima listados devem ser apresentados via SIGITEC através do Relatdrio Final
de Infraestrutura (RFI).
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b) Termos de Cooperagao Fase 2 — Obras: Para o encerramento de Termos de Cooperagao
com realizacdo de obras, é necessdrio que a Executora apresente:
o Detalhamento da infra;

o Aceite provisdrio da obra;

O

Licengas de operagdo e Habite-se;

As Built, guando a PETROBRAS julgar necessario.

(@]

Os documentos acima listados devem ser apresentados via SIGITEC através do Relatdrio Final

de Infraestrutura (RFI).

c) Termos de Cooperagdao com fornecimento de equipamentos: Para o encerramento de
Termo de Cooperagdo de fornecimento de equipamentos, é necessario que a Executora

apresente o inventario final de equipamentos.

As informacdes dos equipamentos adquiridos devem ser apresentadas no SIGITEC através

do Relatdrio Final de Infraestrutura (RFI).

w Em qualquer tipo de projeto de infraestrutura, ficard a critério da PETROBRAS o

acompanhamento in loco da implantacdo de Infraestruturas para verificacdo da execucao,
conforme o Plano de Trabalho proposto, ao final do projeto, podendo ser realizado pela
PETROBRAS, ou por empresa por ela indicada, conforme item 4, para o encerramento de

Termo de Cooperacdo de Infraestrutura.

w Em caso de ndo apresentagdo das licengas ou em casos em que as licengas ndo sejam

aplicaveis, a instituicdo deverd apresentar uma carta se responsabilizando pela obtenc¢do das
mesmas ou esclarecendo o motivo pelo qual elas sdo dispensaveis ou ainda ndo foram

obtidas.
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8.6 Termo de Encerramento

O Termo de Cooperagao s encerrara quando todas as pendéncias, independente da
relevancia, estiverem sanadas. Para formalizar o término, a PETROBRAS encaminhard o
Termo de Encerramento para assinatura preferencialmente de forma eletrénica, via sistema

de assinatura eletronica.

Caso ainda seja enviado de forma fisica para assinatura, a Convenente deverd coletar as
assinaturas na Proponente e na prdpria Convenente, encaminhando as vias assinadas a

PETROBRAS (aos cuidados da geréncia GIT/CT para endereco:

CENPES/GIT/CT
Avenida Horacio Macedo, 950 — Cidade Universitaria
Ilha do Fundao, Rio de Janeiro — RJ — CEP: 21941-915

Concluidas as assinaturas no Termo de Encerramento de todas as partes, o Termo de
Cooperacao sera encerrado no SIGITEC e encerrado no SAP com a emissdo do TRD pelo Fiscal
do Termo de Cooperacdo. Em caso de assinatura em meio fisico, € enviada uma via assinada

a Convenente para seu arquivamento.
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9. Fiscalizagdo da Agéncia Reguladora

O processo de fiscalizacdo anual do cumprimento da obrigacdo de investimento em PD&I é
realizado com base na avaliagdo das informacgdes constantes do Relatdrio de Execugao Fisica
e Financeira e Relatério Técnico (REF-RTC) do projeto ou programa e do Relatério

Consolidado Anual (RCA).

Os relatérios sao compostos pelos arquivos REF-RTC Parte A (arquivo de texto) e REF-RTC

Parte B (conjunto de planilhas).

REF-RTC Parte A: Informag¢des qualitativas sobre a execuc¢ao do projeto, os resultados
atingidos e conclusoes.

REF-RTC Parte B: Composto por Planilhas de Dados e Planilhas de Despesas. Estas relacionam
informacdes sobre os executores, equipe, atividades executadas e o detalhamento de todas

as despesas realizadas durante a execug¢ao do projeto.

Os Formuldrios Padrao e as orientagdes para o preenchimento do Relatério de Execucao
Financeira e Relatdorio Técnico (REF-RTC) estdo disponiveis no endereco
http://www.anp.gov.br, em Pesquisa e Desenvolvimento https://www.gov.br/anp/pt-
br/assuntos/pesquisa-desenvolvimento-e-inovacao/investimentos-em-pd-

i/regulamentacao-tecnica-de-pd-i

No Manual Orientativo do Regulamento ANP n2 3/2015 e da Resolucdo ANP 918/2023 é
apresentado os prazos estabelecidos para envio pela PETROBRAS dos REF-RTC Parte A e

Parte B dos projetos concluidos.

Para os termos de coopera¢do de processos "LEGADO" concluidos apds 30/05/2017 a
entrega dos REF-RTC (Parte A e B) é obrigatdria. Este relatério devera ser entregue a
PETROBRAS juntamente com a prestacdo de contas final em até 30 dias ap6s término do

instrumento contratual.
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Para os termos de cooperac¢do de processos SIGITEC concluidos apds 30/05/2017 ndo ha
necessidade de entrega deste, porém o prazo para a entrega da Prestacdao de contas passa

a ser até 30 dias apds a data de término do Instrumento Contratual.
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10. ANEXOS
10.1. An

exo 4: Tabela de Bolsas — Regulamento Técnico ANP n2 5/2005

Modalidade

Descricao da Modalidade

Iniciagao Tec

noldgica e Industrial - ITI

ITI-A

Aluno do nivel superior ou profissional de nivel médio com até trés anos de
experiéncia

ITI-B

Aluno de 22 grau ou de nivel médio

Desenvolvim

ento Tecnolégico e Industrial — DTI

Técnico de nivel superior, com experiéncia minima de 7 (sete) anos na coordenacao

DTI-IA de projetos de PD&I e/ou participacdo na implantacdo de processos gerenciais

e/ou com titulo de doutor hda no minimo 6 (seis) anos

Técnico de nivel superior com experiéncia de mais de 5 (cinco) anos na execucao
DTI-IB de projetos de PD&I e/ou participacdo na implantacdo de processos gerenciais

e/ou com titulo de doutor ha no minimo 4 (quatro) anos

Técnico de nivel superior com experiéncia de mais de 4 (quatro) anos na execucao
DTI-IC de projetos de PD&I e/ou participacdo na implantacdo de processos gerenciais

e/ou com titulo de doutor

Técnico de nivel superior com experiéncia profissional de mais de 3 (trés) anos em
DTI-ID . . . ,

atividades de C&T&l relacionadas com o tema do projeto ou com titulo de mestre
DTI-IE Técnico de nivel superior com experiéncia profissional de até 3 (trés) anos em

atividades de C&T&l relacionadas com o tema do projeto

Especialista Visitante — EV

EV-A

Profissional de nivel superior com: experiéncia minima de 12 (doze) anos na
coordenacao de projetos de P&D ou na implantacdo de processos gerenciais; ou
titulo de doutor no exterior

EV-B

Profissional de nivel superior com: experiéncia minima de 10 (dez) anos na
coordenacao de projetos de P&D ou na implantacdo de processos gerenciais; ou
titulo de doutor no exterior

EV-C

Profissional de nivel superior com: experiéncia minima de 8 (oito) anos na
coordenacdo de projetos de P&D ou na implantacdo de processos gerenciais; ou
com experiéncia profissional minima de 12 (doze) anos; ou com titulo de doutor no
exterior

EV-D

Profissional de nivel superior com: experiéncia minima de 6 (seis) anos na
coordenacdo de projetos de P&D ou na implantacdo de processos gerenciais; ou
com experiéncia profissional minima de 10 (dez) anos; ou com titulo de doutor no
exterior

Treinamento no Exterior

SPE

Profissional, vinculado ao projeto, em treinamento em outras instituicdes no
exterior

(*) Para as defi

desse Manual.

nicdes de cargos e demais bolsas consultar o Volume 1 — Elaborar Plano de Trabalho
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11. Figuras

Figura 1 - Funcionalidade do SIGITEC “Extrato de Diversidade”

Figura 2 - Fluxo de Prestagdo de Contas para Termo de Cooperagdo

Figura 3 - Relatdrio de pagamento de pessoal (RPP)

Figura 4 - “Recibo fechado” — Modelo de recibo para comprovagdo de despesas de pessoal
Figura 5 - “Recibo aberto” — Modelo de recibo detalhado para comprovagdo de despesas de pessoal
Figura 6 - Modelo de demonstrativo de encargos sociais e trabalhistas

Figura 7 - Recibo de bolsista

Figura 8 - Modelo de declaragdo de participagdo em projeto P&D (docente)

Figura 9 - Modelo de declaragdo de pessoal vinculado com carga hordria acima de 20 h
Figura 10 - Modelo de declaragdo dos valores pagos por beneficio

Figura 11 - Relatdrio de detalhamento dos servigos com obras civis

Figura 12 - Modelo de recibo para DOA e custos indiretos

Figura 13 — Relatdrio de conciliagéo bancdria

Figura 14 - Modelo de Recibo para repasse de parcela

Figura 15 - Fluxo de Aditivo de Escopo

Figura 16 - Fluxo de encerramento do Termo de Cooperagdo.

@ Os modelos de documentos sugeridos nesse Manual estdo disponiveis no site

Tecnologia e Inovagado , assim como os formularios para prestacdao de contas dos processos
LEGADOQS, na pagina de Downloads (https://tecnologia.petrobras.com.br/modulo-parcerias-

tecnologicas.html).
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12. DefinicOes, Siglas e Legenda
12.1. Definigoes

o Convenente: érgdo ou entidade responsavel pela execucdo financeira do objeto do
instrumento pactuado;

o Coordenador: pesquisador/professor das instituicdes de ciéncia e tecnologia
responsavel pela execugdo do projeto;

o Executor: érgdo ou entidade responsavel pela execucao fisica do objeto do instrumento
pactuado;

o Gestor do Termo de Cooperacgao: gerente do projeto pela PETROBRAS;

o Interlocutor Técnico: Coordenador técnico responsavel pelo acompanhamento do
projeto junto ao gestor do CENPES;

o Legado: instrumento contratual firmado antes da implantacdo do sistema SIGITEC, que
foram migrados em margo de 2015 para o sistema;

o Plano de Trabalho: documento que descreve o contelddo da proposta aprovada e que
serd objeto do apoio financeiro, tornando-se o documento base para a execucao, gestao
dos recursos e acompanhamento do projeto. Deve constar do Plano de Trabalho a
identificacdo do objeto; as metas a serem atingidas; as etapas e fases de execugdo; o
plano de aplicacdo do aporte financeiro; o cronograma de repasses financeiros; e, ainda,
a previsao do inicio e término da execu¢do do objeto e dos prazos de conclusao das

etapas ou fases programadas.

12.2. Siglas
o ANEEL: Agéncia Nacional de Energia Elétrica
o ANP: Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis
o CT: Geréncia Setorial de Cooperacdo Tecnolégica
o GIT: Geréncia Gestdo da Inovagdo Tecnoldgica
o ICT: Instituicdo de Ciéncia e Tecnologia — Instituices Credenciadas junto a ANP
o MN: Geréncia Setorial de Modelos de Negécio de Tecnologia
o PD&l: Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao
o PGI: Geréncia Setorial de Planejamento e Gestdo da Inovacao
o SAP: Sistema de Gestao Integrada

o SIGITEC: Sistema de Gestdo de Investimentos em Tecnologia
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12.3. Legenda

w Pontos de Atengao
& Processos ANEEL

@ Boas Praticas

& Regras antigas para processos LEGADOS
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