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1. Introducao

O edital de Auxilio Financeiro a Pesquisador destina-se ao financiamento de projetos de
pesquisa com recursos da UFOP. Os projetos devem ser coordenados por servidores efetivos
da UFOP e podem cobrir despesas dos projetos de pesquisa envolvendo a iniciacdo cientifica,
mestrado, doutorado ou pds-doutorado. A partir de 2017, o programa passou a integrar o PIQ
— Programa de Incremento da Qualidade da Pesquisa e Pdés-Graduacdo da UFOP, que tem
como objetivo fomentar a melhoria continua da qualidade da pesquisa e pds-graduacdo na
UFOP.

O Auxilio Financeiro a Pesquisador tem como principal funcdo subsidiar despesas de
custeio necessdrias a boa conducdo dos projetos de pesquisa e de inovacdo tecnolégica da
UFOP.

2. Objetivos do auxilio

O Auxilio Financeiro a Pesquisador — Custeio tem os seguintes objetivos:

e Fomentar as atividades de pesquisa e inovacdao no ambito da UFOP;
e Estimular o desenvolvimento de projetos de pesquisa e inovacao;

® Possibilitar a geracdo e a transformacdo do conhecimento, de forma a atender as
necessidades e interesses da sociedade a partir de projetos de pesquisa e inovacgdo
tecnoldgica desenvolvidos na UFOP; e

e Contribuir para a consolidacdo dos grupos de pesquisa e programas de pds-graduagao
da UFOP por meio do fortalecimento da pesquisa de qualidade.

3. Normas gerais

Este Manual apresenta algumas definicdes legais e administrativas para relacionar as questoes
sobre a utilizagdo dos recursos e, por fim, orientar o pesquisador sobre a prestacdo de contas.

3.2. Denominamos neste manual o termo pesquisador como aquele que recebe recursos
financeiramente referentes ao edital de auxilio financeiro a pesquisador.

3.3. A liberacdo dos recursos ao pesquisador estard condicionada as condi¢des previstas no
edital e no termo de outorga assinado pelo(a) pesquisador(a) e a disponibilidade orcamentaria
da UFOP.

3.4. Os recursos serdo depositados na conta informada pelo(a) pesquisador(a), conta esta
necessariamente em seu nome e CPF, no ato da inscricao no edital e devem ser administrados
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exclusivamente pelo(a) pesquisador(a) contemplado(a).

3.5. A liberacdo do recurso poderd ocorrer de forma integral ou parcial, sendo o(a)
pesquisador(a) informado (a) em momento oportuno sobre os depdsitos.

3.6. Todo comprovante de despesa relativa a aquisicdo de material de consumo, bem como
contratacdo de prestacdo de servicos (por pessoas fisicas e juridicas), deve ser emitido em
nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a). Os comprovantes deverdo conter,
obrigatoriamente, data de emissdo, descricdo detalhada do material, equipamento ou do
servico contratado, e recibo de quitacdo. Os comprovantes deverdo ser legiveis, ndo devem
conter rasuras ou borrdes, em qualquer um dos campos.

3.7. Os recursos financeiros do “Auxilio Financeiro a Pesquisador - custeio” ndo poderdo ser
concedidos a servidores com afastamento integral, exceto para docentes em licenca
maternidade.

3.8. O(a) beneficiario(a) devera informar o afastamento superior a 3 (trés) meses, durante a
vigéncia do Termo de Outorga, tdo logo ele for aprovado, para que a PROPPI avalie a
concessao dos recursos e possiveis aditamentos de prazo.

3.9. Os(as) pesquisadores(as) contemplados(as) neste Edital, e durante sua vigéncia, poderao
ser convocados(as) pela PROPPI para serem avaliadores(as) de resumos, trabalhos
apresentacdes nos eventos cientificos organizados pelo PROPPI (como o Semindrio de Iniciacdo
Cientifica (SEIC), Mostra de Inovagdo e Tecnologia (MIT) da UFOP, Mostra dos Programas de
Pés-graduacdo da UFOP, etc).

3.10.A assinatura do termo de outorga (TO) e o recebimento de recursos do Auxilio Financeiro
a Pesquisador - Custeio implicardo a obrigatoriedade de apresentacdo de prestacdo de contas
parcial simplificada( formulario forms) e prestacdo de contas final (planilha fisico-financeira -
excel e relatério-pdf).

3.11. Caso haja necessidade de prorrogacdo da vigéncia do termo de outorga (aditiva¢do), o(a)
beneficiario(a) devera solicita-la a PROPPI (via Oficio em Processo SEl), no minimo 30 dias
antes do fim da vigéncia do termo de outorga. No processo SEl devera constar a justificativa da
solicitacdo de prorrogacdo, a qual sera avaliada pela PROPPI. Caso seja aprovada, a
prorrogacao nao podera exceder o prazo maximo de 90 dias.

4. Itens financiaveis

4.1. Os recursos do presente edital serdo destinados somente ao financiamento dos itens de
custeio cuja natureza da despesa se enquadre entre as apresentadas a seguir e que sejam
considerados como insumos/apoio para a execucdo de projetos de pesquisa:

4.1.1. Material de consumo, componentes e/ou pecas de reposicio de equipamentos
institucionais patrimoniados, classificados como material de consumo pela UFOP (consultar o
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Anexo | do Manual de Compras da UFOP, https://csu.dof.ufop.br/manual-de-compras).

4.1.2. Insumos para a instalacdo, recuperagcdo e manutenc¢do de equipamentos de pequeno
porte institucionais patrimoniados;

4.1.3. Licenca/taxa de acesso a publicacBes eletrénicas, consideradas como custeio (item
consumivel), desde que a assinatura seja no maximo de 1 ano;

4.1.4. Aquisicdo de Software de aplicacGes cientificas, com assinatura de no maximo de 1 ano.

4.1.5. Taxas de inscricdo em eventos cientificos nacionais ou internacionais (congressos,
Simpdsios, Conferéncias, etc);

4.1.6. Aquisicdo de animais para experimentacao;

4.1.7. Pagamento de servicos de terceiros (pessoa fisica ou juridica), como pagamento de
andlises de amostras em laboratérios, aquisicdo de matrizes de células, dentre outros. A
relacdo de servicos de terceiros, que podem ser contratados, consta no Anexo | Manual de
Compras da UFOP em: https://csu.dof.ufop.br/manual-de-compras .

4.1.8. Servigos de traducdo/revisdo e taxas de publicacdo de artigos em periddicos indexados,
com classificagdo Qualis superior a B2 e considerados ndo predatérios (que ndo constem na
Beall’s list of predatory publishers: https://beallslist.net/).

4.1.9. Periféricos e pecas de computador:

® Poderdo ser adquiridos periféricos de entrada de baixo valor, tais como teclados,
mouses, dentre outros;

® Periféricos de armazenamento de baixo custo, tais como pen drives e cartées de
memdria;
® Pecas de computador para manuten¢do de madquinas institucionais poderdo ser

adquiridas, desde que nao configure upgrade do computador. Pecas para upgrade sdo
incorpordveis a maquina, portanto consideradas material permanente.

5. Itens nao financiaveis

Sao itens nao financidveis com recurso de auxilio financeiro a pesquisador:

5.1.1. Materiais considerados permanentes (Consultar o Anexo | - Manual de Compras da
UFOP, em https://csu.dof.ufop.br/manual-de-compras .

5.1.2. Aquisi¢do de livros, que sdo considerados materiais permanentes.
5.1.3. Aquisicdo de softwares de licenca permanente.

5.1.4. Aquisicao de HD externo, pois é considerado material permanente pelo manual de compras da UFOP.
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5.1.5. Aquisicao de computadores, Notebooks e Tabletes, pois sdo considerados materiais permanentes.

5.1.6. Aquisicdo de pecas/componentes/memodria de computador com o intuito de realizacdo de upgrade.

5.1.7. Pagamento de despesas de rotina, como, contas de luz, dgua, telefone, internet e
similares.

5.1.8. Compra de passagens aéreas para participacdao em: eventos cientificos e pesquisas de campo;
5.1.9. Despesas de hospedagem, didrias e alimentacdo em: eventos cientificos e pesquisas de campo;
5.1.10. Pagamentos de taxas e impostos, como por exemplo IOF, taxa de desembaraco aduaneiro, dentre outras

5.1.11. Realizacdo de obras/reformas nas dependéncias da Instituicdo.

6. Vedacoes

E vedado ao pesquisador contemplado com o auxilio financeiro:

6.1.1. Utilizar recursos para qualquer outra finalidade, que ndo a prevista no escopo deste
manual, do edital e do termo de outorga.

6.1.2. Utilizar os recursos a titulo de empréstimo pessoal ou a outrem para reposic¢ao futura.

6.1.3. Efetuar despesas, com a emissao de notas fiscais (ou recibos) em nome e CNPJ da UFOP,
da PROPPI ou ainda de Fundagdes de Apoio.

6.1.4. Efetuar compras de produtos controlados pela Policia Federal.
6.1.5. Transferir a terceiros as obrigacdes assumidas.

6.1.6. Utilizacdo dos recursos para realizagdo de obras/reformas nas dependéncias da
instituicao.

6.1.7. Utilizacdo do auxilio para cobrir despesas de terceiros, tais como taxa de inscricdo em
congressos. Assim, é proibido o pagamento de taxa de inscricdo para alunos ou membros
envolvidos no projeto de pesquisa no qual o auxilio foi aprovado.

6.1.8. Efetuar despesas fora do periodo de vigéncia do periodo de outorga. Por exemplo, é
proibido efetuar pagamento de eventos que ocorram fora do periodo de vigéncia do termo de
outorga, mesmo que o pagamento seja realizado durante a vigéncia do auxilio.

6.1.9. Ressarcimento de despesas executadas em periodo anterior e posterior a vigéncia do
termo de outorga.

6.1.10. Pagamento de despesas de rotina, tais como agua, luz, telefone, internet e similares.

6.1.11. Deixar de prestar contas dos recursos recebidos no prazo estipulado.
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7. Instruc¢oes para prestacao de contas

A assinatura do termo de outorga e o recebimento do recurso implicardo na obrigatoriedade
do(a) beneficidrio(a) apresentar as prestacdes de contas parcial e final, dentro dos prazos
estabelecidos nos itens 7.1 e 7.2, a seguir:

7.1. A prestacdo de contas parcial (simplificada), que devera o ocorrer no 12° més de vigéncia
do termo de outorga, consistird no preenchimento de formuldrio forms, o qual serd
disponibilizado em: https://propp.ufop.br/pt-br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador,

7.2. A prestacdo de contas final deverd ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o
término da vigéncia do termo de outorga (ou encerramento do termo aditivo, em casos de
prorrogagao);

7.3. A prestacdo de contas final consistirda no envio a PROPPI (via Processo SEl) de dois
arquivos:
e planilha de execucdo fisica-financeira (xIsx)

e relatdrio de prestacdo de contas (pdf).

7.4. O tutorial para abertura do Processo SEl (para envio da prestacdo de contas final) esta
disponivel em: https://drive.google.com/file/d/1Y0OK70e00 jUnRdct38cQp2ALBBkrG9kM/view.

7.5. A planilha de prestacio de contas fisico-financeiro (excel), disponivel em:
https://propp.ufop.br/pt-br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador, deverd ser preenchida

(formulario 2) com os valores e as descricbes de todos os itens que foram custeados pelo
edital; e devolugao de valores via GRU (caso ocorram).

7.6. No Relatério Final de Prestacdo de Contas (pdf), modelo disponivel em:
https://propp.ufop.br/pt-br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador, devera constar os itens:

e osformulario 1 e 2 preenchidos (copiados da planilha fisica-financeira, excel).

e Descrigdo das atividades realizadas (preenchimento do relatdrio técnico-cientifico, pag. 3)
® orcamentos, justificativas e cartas de exclusividade

e comprovante de publicacdo de artigo / comprovante de aceite ou de submissdo de artigo,

® as notas fiscais (venda e/ou servico), recibos, certificados e demais formas de comprovacio
previstas em lei, para cada item executado (despesa efetuada).

e Comprovante de pagamento GRU ( em caso de devolugdes)

7.7. O acesso a pagina de preenchimento da GRU se encontra disponivel em: https://propp.ufop.br/pt-
br/emissao-de-gru-para-devolucao-de-bolsas-e-auxilios.Os dados para preenchimento estdo no cabecalho da
pagina. A Referéncia sera o numero do termo de outorga e a Competéncia serd o més/ano do pagamento.

7.8. Cada elemento da prestacdo (notas fiscais, orgamentos, recibos, etc.) deve ser anexado

7
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gttt
em uma pagina individual e discriminado no topo da pdgina com a natureza do documento,
nos campos disponibilizados.

7.9. N3o serdo aceitos documentos ilegiveis, que apresentem rasuras e/ou emendas que
prejudiqguem a clareza do conteudo.

7.10. A ultima pagina do modelo do relatério de prestacdo de contas contém uma declaracao
que devera ser preenchida com data e local e inserida a assinatura digital do pesquisador.

8. Orientacoes para preenchimento da documentacao

8.1. Conforme explicado anteriormente, a PROPPI disponibilizara dois arquivos para realizacdo
da prestacao de contas:

® Planilha fisica-financeira — Formato .xlsx ;

® Modelo de Relatério de prestacdo de contas — Formato .docx

8.1.1 A planilha fisica-financeira conta com as seguintes abas internas:

Aba de identificacdo do pesquisador;
® Aba de itens financiados;
® Aba- Formulério 1;

® Aba-Formuldrio 2;

8.1.2. Na planilha Fisica-Financeira, deverdo ser preenchidas apenas as abas de identificagao
do pesquisador e de itens financiados. Apds o correto preenchimento dessas duas abas, os
formularios 1 e 2 serdo automaticamente preenchidos.

8.1.3. A aba de identificacdo do pesquisador receberd informacgGes sobre o pesquisador e os
valores concedidos.

8.1.4. A aba de itens financiados recebera informacdes sobre os itens financiados, rubricas e
categorias das despesas, quantidades e valores pagos, a saber:

® Rubrica: Rubrica referente a despesa.
o Material de Consumo;
o Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica;
o Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica;
o Devolugdo de valores.

® (Categoria do item: Categoria na qual a despesa se enquadra:
o Consumiveis;
Devolugdo de valores via GRU;
Instalagdo, recuperagdo e manutenc¢do de equipamentos;
Outros;
Revisdo de Artigo;

O O O O O

Software com licenca temporaria ou locagdo;
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Taxa de acesso a periddicos eletronicos;
Taxa de publicagao de artigo;

Taxas de Inscrigdo em Eventos Cientificos;
Tradugdo de Artigo.

e Favorecido: Fornecedor do material ou prestador do servigo financiado.

® Forma de pagamento:

O

O
O
O
O

Boleto Bancario
Cartdo de Crédito
Cheque

Depésito
Dinheiro

e Data do pagamento: Data presente no comprovante de pagamento

e N2 do documento: N2 da nota fiscal, recibo ou invoice.

e Descricdo do material, servigo ou ressarcimento: Descri¢do sucinta do item financiado.

e Quantidade: Numero de itens descritos adquiridos.

e Valor unitdrio: Valor por unidade do item adquirido.

8.1.5. Os itens Rubrica, Categoria do item, e Forma de pagamento possuem caixa de selecdao
de valores. Para acessar as opgoes, basta clicar na célula a ser preenchida e clicar no icone

indicado na figura a seguir:

Nome:
Grande Area: Grande drea do Pesquisador (CET, CHLA, CSA, CV, ENG)

Nome completo do Pesquisador

N Item Rubrica
- -
! 1 <]

2 Despesas em eventos e pesquisa de campo

Devolucdo de Valores
3 Material de Consumo despesa;
a Qutros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica de campo
5 Passagens e Despesa com Locomogdo
5] - Material de Consumo
7 - Outros Servigos de Terceiros — Pes,

Fisica

8 - Qutros Servigos de Terceiros — Pes,
9 Juridica
10 - Passagens e Despesa com Locomogio

Caso as opg¢des ndo estejam disponiveis, basta copiar o texto das op¢des apresentadas.

8.2. Apds o preenchimento da planilha de execugao fisica-financeira, os Formularios 1 e

2 “gerados” deverdo ser copiados da planilha para o modelo (word) de prestacdo de contas,
nos locais determinados. Tanto o modelo(word) quanto a planilha(xlsx) ja estdo em formato
adequado para tal operacao.

8.3. Os comprovantes de despesas (notas fiscais, recibos, orcamentos, certificados,
justificativas) deverdo ser digitalizados e incluidos no relatdrio de prestagdo de contas, sendo

gue, cada pagina devera conter apenas um documento;
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8.4. A ordem dos comprovantes deve obedecer a ordem dos itens listados no formuldrio 2.

Universidade Federal
de Qura Preto

Cada pagina devera ser identificada com a numeragdo constante no Formulario 2 (N2 item)
precedida da palavra “Item”. Exemplo: Item 2.

8.5. Os arquivos deverdo ser salvos de acordo com as seguintes orientacdes:

® A Planilha de Execugdo Fisica-Financeira: deverd ser salva no formato .xIsx (formato original do
arquivo). O nome do arquivo devera ser apresentado no formato "SIAPE- planilha-financeira-
auxilio-pesquisador-ANO.xIsx". Exemplo: se sua matricula SIAPE é
1.222.333 e se prestara contas do auxilio pesquisador 2023, o arquivo resultante sera
"1222333-planilha-financeira-auxilio-pesquisador-2023.xlIsx"

® Relatdrio de Prestacdo de Contas: devera ser salvo no formato .PDF. O nome do arquivo devera
ser apresentado no formato "SIAPE-relatorio-prestacao-auxilio- pesquisador-ANO.pdf".
Exemplo: se sua matricula SIAPE é 1.222.333 e se prestara contas do auxilio pesquisador 2022,
o0 arquivo resultante sera "1222333-relatorio- prestacao-auxilio-pesquisador-2022.pdf"

8.6. A Ultima pagina do relatério de prestacdo de contas (Declara¢do), formato pdf, devera ser
preenchida e incluida uma assinatura digital do pesquisador.
8.7. Comprovagdo das Despesas de Itens de Custeio no Brasil

A comprovacdo das despesas no Brasil deverd se dar através da apresentacao dos seguintes
documentos:

Itens de custeio Evidéncias documentais
Evento cientifico/académico

® Nota fiscal ou recibo, em nome e CPF do(a)
pesquisador(a) contemplado(a)

® Certificado de participagdo no evento, emitido em nome
do(a) pesquisador(a) contemplado(a)

Instalagdo, recuperagdo e manutengdo

> ® Trés orgamentos ou carta de justificativa.
de equipamentos de pequeno porte

® Nota fiscal emitida em nome e CPF do(a) pesquisador(a)
contemplado(a).

Material de consumo, ® Trés orgamentos ou carta de justificativa

componentes e/ou pegas de

reposicio de  equipamentos, ® Nota fiscal emitida em nome e CPF do(a) pesquisador(a)
classificados como material de contemplado(a).

consumo pela UFOP

Servicos de editoragdo (Revisdo,

~ o ® Trés orgamentos (exceto taxa de publicagdo)
traducdo, taxas de publicagdo)

® Nota fiscal ou comprovante de pagamento.

Software ou assinatura com licenca

. ® Trés orgamentos ou carta de justificativa
tempordria

® Nota fiscal emitida em nome e CPF do(a) pesquisador(a)
contemplado(a).
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8.8. Comprovacao das Despesas de Itens de Custeio no Exterior

A comprovacdo das despesas no Exterior deverd se dar através da apresentac¢do dos seguintes documentos:

Itens de custeio Evidéncias documentais
Evento cientifico/académico

® Invoice em nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a)

® Fotocopia do extrato da transa¢do bancaria

Instalacgdo, recuperacao e

g ) ® Trés orcamentos ou carta de justificativa
manutencdo de equipamentos

® Invoice em nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a)

® Fotocopia do extrato da transagdo bancaria

Material de consumo,' . ® Trés orcamentos ou carta de justificativa

componentes e/ou pegas de reposigdo

de equipamentos, classificados como ® Invoice em nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a)
material de consumo pela UFOP ® Fotocdpia do extrato da transacdo bancaria

;Softhare com licenca temporaria ou ® Trés orgamentos ou carta de justificativa

ocagdo

® Invoice em nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a)

® Fotocopia do extrato da transagdo bancaria

Servigos de editoragdo (Revisdo,

~ Y ® Trés orcamentos ou carta de justificativa (exceto taxa de
tradugdo, taxas de publicagdo)

publicacgdo)
® Invoice em nome do(a) pesquisador(a) contemplado(a)

® Fotocopia do extrato da transagdo bancaria

9. Orientacodes para envio da prestacao de contas

Conforme as orienta¢Ges que constam no item 7.0:

9.1. A prestacdo de contas parcial (simplificada), que devera o ocorrer no 12° més de vigéncia
do termo de outorga, consistird no preenchimento de formuldrio forms, o qual sera
disponibilizado em: https://propp.ufop.br/pt-br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador,

9.2. A prestacdo de contas final devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o
término da vigéncia do termo de outorga (ou encerramento do termo aditivo, em casos de
prorrogacao); Os arquivos para a prestacdo de contas final deverdo ser encaminhados via
processo SEI de acordo com o tutorial disponivel no link
https://drive.google.com/file/d/1Y0K70e00 jUnRdct38cQp2ALBBkrGIkM/view.

10. Consideracgdes Finais

10.1. Para dirimir duvidas e atender as demandas dos 6rgdos de controle internos e externos,
o(a) pesquisador(a) beneficiario(a) devera manter todo os documentos originais (notas fiscais,
invoices, recibos e demais comprovantes de pagamentos, certificados, cartas de exclusividades
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https://propp.ufop.br/pt-br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador,
https://drive.google.com/file/d/1Y0K7oe00_jUnRdct38cQp2ALBBkrG9kM/view

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao [
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dentre outros) por 5 (cinco) anos, apds a aprovacdo das contas da UFOP.

10.2. A PROPPI pode, a qualquer instante, solicitar novas cépias ou a documentacdo original
ao pesquisador.

10.3. Todos os arquivos necessarios a prestacao de contas podem ser obtidos na pagina da
PROPPI, por meio do link http://proppi.ufop.br/auxilio-financeiro-ao-pesquisador.

10.4. Os arquivos e prestacdo de contas (final e parcial) deverao ocorrer nos formatos
estabelecidos para viabilizar futuras consultas automaticas e analise dos recursos utilizados.

10.5. Os casos omissos serdo deliberados pela PROPPI.

10.6. Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas pelo e-mail auxiliopesquisador.propp@
ufop.edu.br.

Ouro Preto, 03 de setembro de 2024.

RENATA GUERRA DE SA COTA
PRO-REITORA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
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