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MINISTERIO DA EDUCACAO
Esplanada dos Ministérios Bloco L, Edificio Sede - 32 Andar - Bairro Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70047-900
Telefone: 2022-8107 - http://www.mec.gov.br

Oficio-Circular n? 15/2018/CGRE/DIPPES/SESU/SESU-MEC
Brasilia, 13 de setembro de 2018.

A Vossas Senhorias os Senhores(as)
Tutores(as) de grupos de tutoria do Programa de Educagdo Tutorial - PET
Instituicdes de Educacdo Superior

Assunto: PET. OrientagGes. Custeio 2018. Aplica¢do e prestagao de contas. Cadastramento de senha e uso do
Cartao BB pesquisa.

Referéncia: Caso responda a este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23000.019782/2018-93.

Senhor(a) Tutor(a),

1. Dirigimo-nos a Vossa Senhoria para informar que se encontram em processamento pelo
Banco do Brasil o pagamento dos recursos de custeio do ano de 2018 homologado pelos pré-reitores no
periodo de 10 a 17 de agosto de 2018, como também a emissdo do Cartdo BB Pesquisa para os novos
tutores.

2. Neste contexto, solicitamos a Vossa Senhoria que, por ocasido da aplicacdo e prestacdo de
contas dos referidos recursos, observem integral e atentamente as disposicdes da Resolu¢do CD/FNDE n®
36, de 24 de setembro de 2013, e demais legislagdes aplicaveis ao assunto.

3. Ademais disso, visando a boa e regular aplicacdo e prestacdo de contas desses recursos,
aproveitamos a oportunidade para apresentar a Vossa Senhoria orienta¢des e recomendacdes pautadas
em boas praticas de gestdo, na legislacdo aplicavel ao assunto e nos achados das analises realizadas nas
prestagdes de contas do programa de anos anteriores, conforme exposto a seguir:

3.1. as aquisicdes de materiais e servicos deverao ser realizadas de pessoa juridica cadastrada
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) da Receita Federal do Brasil (RFB), mediante a emissdo
de nota fiscal ou documento equivalente na forma da lei;

3.2 em casos excepcionais, quando envolver prestacdo de servicos e nao for possivel a
contratacdo de pessoa juridica, podera ser contratada pessoa fisica, mediante a emissdo de recibo ou
documento equivalente na forma da lei e desde que apresentadas as respectivas justificativas na
prestacao de contas;

3.3. os comprovantes de despesa emitidos por pessoa juridica ou fisica, seja nota fiscal, recibo
ou documento equivalente na forma da lei, deverdo ser emitidos em nome do professor tutor titular do
cartdo, conter o nome do "Programa de Educacdo Tutorial”, a Razdo Social e CNPJ ou Nome e CPF do
emitente, conforme o caso, além da data de emissdao do documento e a descricdo detalhada dos
materiais ou servicos adquiridos;

3.4. as notas fiscais, recibos ou documentos equivalentes na forma da lei, destinados a
comprovacao de despesas no ambito do PET, ndo poderdo conter rasuras e caracteres ilegiveis em
nenhum de seus campos;

3.5. a concessdao de diarias, conforme estabelece o Decreto n? 5.992, de 2006, destina-se a
indenizar despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana decorrentes de afastamentos da
sede. Portanto, recursos do programa nao podem ser utilizados para o pagamento de didrias e despesas
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com alimentac¢ao, locomoc¢dao ou hospedagem para um mesmo deslocamento para o qual foram pagas
diarias, sob pena de caracterizar duplicidade de despesa/beneficio;

3.6. o0 pagamento de didrias devera ser realizado mediante a utilizacdo dos formularios
(recibos) anexos a Resolugdo n2 36/2013 e de acordo com os regramentos do Decreto n? 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, tanto no que se refere ao valor pago(') quanto a prestacdo de contas da viagem;

3.7. ndo deverdo ser realizadas despesas com itens de alimentacao, inclusive lanches, refei¢cdes
ou similares destinados a membros de grupo de tutoria do PET e a participantes de reunides,
confraternizagdes e eventos, mesmo que estejam previstos no planejamento anual do grupo, tendo em
vista que a Resolugdo n2 36/2013 n3o contempla esse tipo de gasto;

3.8. as despesas com combustivel deverdo se destinar exclusivamente a realizacdo de
atividades imprescindiveis ao funcionamento do grupo e ao abastecimento de veiculo de propriedade da
instituicdo de ensino ao qual o grupo estiver vinculado, devendo o tutor, por ocasido da prestacdo de
contas, comprovar a propriedade do veiculo e apresentar a justificativa para o gasto e a relagao
(nome/CPF/vinculo) dos usudrios do transporte, além de informar a quilometragem e o itinerario
percorridos;

3.9. a realizacdo de saques somente devera ocorrer quando nao for possivel efetuar o
pagamento da despesa por meio do Cartdo BB Pesquisa, devendo o tutor, neste caso, apresentar, na
prestacao de contas, as devidas justificativas para esse tipo de ocorréncia;

3.10. ndo deverdo ser adquiridos livros bibliograficos com recursos de custeio do PET, tendo em
vista tratar-se de material permanente segundo a sua classificacdo contabil;

3.11. a comprovacao de despesas com a locagao de veiculo para a realizacao de viagens técnicas
devera conter, entre outras informacbes, a quilometragem e o itinerdrio percorridos, além da
necessidade de estar vinculada a atividade programada no planejamento anual do grupo e acompanhada
da justificativa do gasto e da relagdao contendo o nome, CPF e vinculo dos usudrios do transporte;

3.12. os comprovantes de despesas com servicos graficos envolvendo a confeccdo de banners,
copias e afins deverdo conter, entre outras informacbes, o quantitativo de cada servico, além da
necessidade de estarem acompanhados da justificativa do tutor acerca da motivacdo do gasto,
especialmente nos casos de cépias em grande quantidade;

3.13. as despesas com aquisicdo de “uniformes” (camisetas, camisas, jalecos) devem se destinar
exclusivamente aos integrantes dos grupos de tutoria, portanto, os quantitativos adquiridos deverao ser
compativeis com o niumero de integrantes de cada grupo, de forma a ndo caracterizar a distribuicdo de
brindes para publico externo (camisetas, bonés, broches etc.), que ndo é permitida com recursos de
custeio do PET;

3.14. os comprovantes de despesas envolvendo a inscricdo de membros de grupo de tutoria em
eventos, como também, quando for o caso, o pagamento de passagens e/ou diarias para essa finalidade,
deverdo ser acompanhados do certificado de participacao do tutor ou bolsista no evento;

3.15. os materiais e servicos adquiridos com recursos do PET deverdo ter o seu recebimento e
utilizacdo atestados pelo professor-tutor e por um discente-bolsista, sob identificagio (nome/CPF), no
verso dos comprovantes de despesa, observando-se os seguintes termos: “Atestamos que o material e/ou
servigo especificado neste comprovante de despesa foi recebido e utilizado na execugdo das atividades
programadas no planejamento anual do grupo”;

3.16. no campo do modulo de prestacdao de contas do SIGPET, destinado ao extrato da
movimentacdo dos recursos de custeio, deverdo ser anexados, além das faturas do Cartdo BB de
Pesquisa, o extrato emitido pelo Banco do Brasil contendo, no minimo, a data e o valor do crédito do
custeio, as datas e os valores dos débitos realizados e o saldo remanescente ao final do prazo
estabelecido para a aplicacdao dos recursos, de forma a possibilitar a conciliacdo entre a movimentacao
bancaria e as despesas apresentadas na prestacdo de contas;

3.17. no campo do mdédulo de prestacdao de contas do SIGPET, destinado aos comprovantes de
despesas realizadas com recursos do PET, deverdo ser anexados os recibos e as notas fiscais, ou
documentos equivalentes na forma da lei, contendo a descricdo detalhada do material ou servigo
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adquirido (anverso), o atesto realizado pelo tutor e bolsista (verso) e, quando for o caso, as respectivas
justificativas;
3.18. a prestacao de contas dos recursos de custeio do PET devera ser apresentada pelo tutor ao

pro-reitor e pelo pré-reitor ao Ministério da Educacdo em até 30 (trinta) e 60 (sessenta) dias apds o
término do exercicio fiscal, respectivamente;

3.19. o tutor que ndo prestar contas dos recursos de custeio recebidos ficard impedido de
receber os recursos de custeio do programa nos exercicios seguintes, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades cabiveis, na forma da lei.

4, Ainda, recomendamos estreita observancia as condutas vedadas ao professor-tutor no
exercicio da tutoria de grupo do PET, nos termos seguintes, conforme previsto na Resolugdo n? 36/2013:

4.1. utilizar os recursos de custeio do PET para fins distintos daqueles estritamente vinculados
as atividades programadas no planejamento anual do grupo PET sob sua responsabilidade;

4.2. transferir a terceiros as obrigacGes assumidas;

4.3. realizar despesas em data anterior ao crédito dos recursos de custeio no Cartdo BB
Pesquisa;

4.4. contratar servicos de pessoas fisica e juridica para realizacdo de atividades que devem ser
desenvolvidas pela instituicdo de ensino, por intermédio de seu quadro de pessoal;

4.5. computar nas despesas de custeio do grupo PET taxas de administracdo, tributos e tarifas
incidentes sobre operagao ou servico bancdrio;

4.6. utilizar os recursos disponiveis no Cartdo BB Pesquisa a titulo de empréstimo pessoal ou a
outrem para reposicao futura;

4.7. transferir os recursos de custeio disponiveis no Cartdo BB Pesquisa para a sua conta
bancaria pessoal ou qualquer outra;

4.38. efetuar qualquer gasto em despesa de capital (material permanente), a exemplo da
aquisicdo de mesas, cadeiras, armarios, computadores, cameras fotograficas etc;

4.9. utilizar os recursos para realizagdo de reparos nas dependéncias da instituicdo de ensino;
4.10. ndo favorecer, nas contratacbes de pessoa fisica ou juridica, conjuges, parentes e

servidores da instituicdo de ensino a qual o grupo estiver vinculado, nem empresas nas quais tenha
participagao.

5. Por fim, considerando que, além do crédito dos recursos de custeio, o FNDE/MEC solicitou
também ao Banco do Brasil a emissdo do Cartdo BB Pesquisa para os novos tutores, encaminhamos a
seguir as instrucdes para criacdo de senha e uso do cartdo:

5.1. comparecer a qualquer agéncia do Banco do Brasil munido dos originais do CPF, de
documento de identificacdo com foto e das instrucdes anexas, a serem entregues ao funcionario
responsdavel pelo atendimento do tutor no Banco do Brasil;

5.2. apos a criagdo da senha, o tutor recebera seu Cartao Pesquisa pelos Correios em até 8 dias
Uteis, acompanhado das orienta¢des sobre como desbloquear o cartdo antes de iniciar o seu uso;

5.3. em caso de duvidas envolvendo o Cartdao BB Pesquisa, o tutor devera entrar em contato
com o FNDE/MEC por meio do enderego eletrdnico apoiotecnico.cgaux@fnde.gov.br.

Atenciosamente,

Antonio Corréa Neto
Coordenador-Geral de Relagdes estudantis

(') em 1 dia de deslocamento paga-se % didria; em 2 dias de deslocamento paga-se 1 didria e %; em 3 dias
sdo 2 e ¥; e assim sucessivamente de acordo com a Tabela - Valores da Indenizacdo de Didrias aos
servidores publicos federais (ANEXO | do Decreto 5.992/2006).
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C/c aos Pré-Reitores(as) e Interlocutores(as) dos CLAA.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Correa Neto, Coordenador(a) Geral, em
14/09/2018, as 14:08, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento da Portaria n2
1.042/2015 do Ministério da Educacao.

—
| .

eletrénica

: Eoer- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
LT hitp://sei.mec.gov.br/sei/controlador_externo.php?

o cédigo CRC F7A66912.

k acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1244948 e

Referéncia: Caso responda a este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23000.019782/2018-93 SEI n2 1244948
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Instrucoes para Cadastramento de Senha de Cartao BB Pesquisa

(A ser entregue ao funcionario do Banco do Brasil responsavel pelo atendimento do tutor)

1) acessar o cadastro do cliente, opcao operacdes no Brasil (aplicativo Clientes 01.02.17)
e identificar a CONTA CORRENTE PJ COMUM vinculada a Agéncia 1607;

2) consultar a titularidade do Cartdo PJ através da transagdo TAD/TCX TR 021,
informando a Agéncia 1607-1 e conta vinculada ao CARTAO BB PESQUISA (consultada
conforme item 1) e o CPF do pesquisador. Apds a Mensagem “FIM DA TRANSACAQ”,
selecionar F3 para abrir a fita detalhe. A titularidade serd o numero abaixo da coluna
TITULAR;

3) Acessar a TRANSACAO 007 do TAD/ TCX, opgdo “0 — Correntista”, teclar ENTER e, a
seguir, informar dados abaixo:

a) Agéncia 1607-1 e a Conta Corrente vinculada ao CARTAO BB PESQUISA (consultada
conforme item 1). Atentar que ndo deve ser informada a agéncia/conta da PF portadora
do cartao;

b) Titularidade - Cartdo PJ (consultada conforme item 2).

OBS 1: Os procedimentos acima estao no Passo a Passo das Transagdes de Senhas -
TAD/TCX, conforme IN 418 item 1.1.2.

OBS 2: Informagdes sobre as novas funcionalidades do Cartdo BB Pesquisa foram
divulgadas na agéncia de noticias do dia 31/10/2012, em matéria intitulada “Novidades
beneficiam usuarios do Cartdao BB Pesquisa”. Em caso duvidas, favor contatar o Mercado
Governo de sua Superintendéncia Jurisdicionante.



