s B Qi
3 2 *PROPP

FiI) -reitoria de Pesquisa
e Pos-graduacao U FOP

||||||||

MANUAL DE UTILIZACAO DE
RECURSOS E PRESTACAO DE CONTAS

AUXILIO A PUBLICACAO DE
ARTIGOS CIENTIFICOS

Destinado aos pesquisadores contemplados
pelos editais de Auxilio a Publicacdao de Artigos Cientificos

PIQ- Programa de Incremento da Qualidade - PROPPI

Elaboracao

Setor de Articulacdo em Pesquisa e P6s-Graduagao

Versao 1: Junho de 2021



®e

s
Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo [ 2 P ROP P
Universidade Federal de Ouro Preto Pro-eitone de Pesciss UFQP

Univarsidade Fedaral
de Oura Preto

Sumario

Ta] oo [ U] o= To USRS 3
D 0 oYy 4 1Yo T [o = U (] o TS 3
T o114 ¢ o = 1= =] - | (OO P PP PPPT R OPPP 3
4.  InstrugOes para UtiliZagao dO MECUIMSO ...c.uvviieeiiiiieeiiiee ettt e et e e sree e e e e e sree e s s sabee e e e eares 4
ST [ I AU lole T o | = W o] f=1 =Tot- [0 Mo [N olo ] ] - [P 5
T 0o Y 1 o (=Y [ofo T o T T | SUR 10

Manual de utilizagdo e prestagdo de contas — Auxilio a Publicagdo de artigos Cientificos



®e

@
Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgdo o° P ROP P
Universidade Federal de Ouro Preto Proeitora dePesauss | JEQP

e Pos-graduacéo

1. Introducao

O Auxilio a Publicacdo de Artigos Cientificos tem como principal funcdo subsidiar a
melhoria continuada das publica¢des cientificas da UFOP financiando despesas com traducdo
de artigos para lingua estrangeira, revisao ortografica e de estilo em lingua estrangeira e taxas
de publicacdo em periddicos de elevado impacto, classificados pelo Qualis Capes das respectivas
areas do conhecimento nos estratos A1, A2 e B1.

2. Objetivos do auxilio

2.1.0 Auxilio a Publicacdo de Artigos Cientificos tem os seguintes objetivos:
a) Incentivar a publicacdo em periddicos de elevado impacto e ampla circulacdo;

b) Estimular a melhoria da qualidade dos artigos cientificos produzidos na UFOP;

c) Possibilitar a melhoria dos indicadores de produtividade cientifica da UFOP;

d) Incentivar a participa¢do de discentes nas publicacdes de artigos cientificos;

e) Apoiar os pesquisadores da UFOP no incremento da qualidade de suas produgdes
cientificas;

f) Contribuir para a consolidagdo dos grupos de pesquisa e programas de pds-

graduacdo da UFOP por meio do fortalecimento da pesquisa de qualidade.

3. Normas gerais

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

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

3.2. A liberagdo dos recursos ao pesquisador estard condicionada as condi¢es previstas no
edital e no termo de outorga assinado pelo pesquisador e a disponibilidade orcamentaria da
UFOP.

3.3. Os recursos serdo depositados na conta informada pelo pesquisador, conta esta
necessariamente em seu nome, no ato da inscricdo no edital e devem ser administrados
exclusivamente pelo pesquisador contemplado.

3.4. A liberacdo podera ocorrer de forma integral ou parcial, sendo o pesquisador informado
em momento oportuno sobre os depdsitos.
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3.5. Todo comprovante de despesa deve ser emitido em nome do pesquisador. Os
comprovantes deverdao conter, obrigatoriamente, data de emissdo, descricdo detalhada do
material, equipamento ou do servico prestado, e recibo de quitacdo. Os comprovantes ndo
devem conter rasuras ou borrdes, em qualquer um dos campos.

3.6. Itens financiaveis

Os recursos do presente Edital serdo destinados somente ao financiamento dos itens a seguir,
considerados como servigos de terceiros (custeio) para a publicacdo de artigos:

a) taxas de publicagdo em periddicos que atendam aos critérios de elegibilidade
descritos no item 3;

b) traducdo de artigos para lingua estrangeira;

c) revisdo gramatical e de estilo para artigos a serem publicados em lingua estrangeira.

3.7. Vedagoes

3.7.1. Niao serdo aceitas solicitacdes de publicacdo em periddicos que constem na lista de
editoras ou periddicos predatérios (Ex. Beall’s List, disponivel em https://beallslist.net/)

3.7.2. Somente serdo aceitos artigos que contenham dentre os autores pelo menos um
discente regularmente matriculado em Programas de Pés-Graduagdo da UFOP. Publicacdes com
coautoria de discentes egressos cujo artigo esteja vinculado ao trabalho de mestrado ou
doutorado serdo também contabilizados, desde que a publicagdo ocorra no maximo em até 3
(trés) anos apds a data da defesa.

3.7.3. Somente poderdo solicitar o auxilio proponentes que figurarem entre os autores do
artigo.

3.7.4. N3ao sera apoiada a publicagao de livros ou compilagdes de resumos, proceedings ou
artigos em eventos cientificos.

3.7.5. Diferentes proponentes ndo poderdo vincular o(s) mesmo(s) artigo(s) cientifico(s) sob
pena de devolugdo do recurso na prestagao final de contas.

4. Instrucgoes para utilizacao do recurso

4.1. Os recursos concedidos a pessoas fisicas devem ser utilizados dentro do prazo de vigéncia
da concessao do beneficio e de acordo com as regras contidas no edital de auxilio a publicagao
de artigos cientificos, no termo de outorga e com o amparo deste manual.

4.2. Caso verifique-se a necessidade de prorrogar o periodo de vigéncia, o pesquisador devera
encaminhar solicitacdo justificada a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo com
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antecedéncia minima de 30 dias da data do término do periodo de vigéncia. O periodo maximo
de prorrogacdo sera de 90 dias.

4.3. Os recursos serdo executados em conformidade com os principios da Lei n° 8.666/1993,
conforme os prazos determinados em edital especifico.

4.4. O beneficiario deve seguir o principio da economia de recurso, através do menor preco,
efetuando pesquisa de mercado em no minimo 3 (trés) estabelecimentos, observados os
principios da impessoalidade, moralidade e economicidade, objetivando o melhor
aproveitamento possivel do dinheiro publico. Os orgamentos devem permitir a identificagdo do
fornecedor, o valor do item, e demais taxas (ex: frete). Esta exigéncia é dispensada em
pagamentos de taxa de publicagao.

4.5. No caso de pagamento de pessoa juridica, por servicos prestados ou aquisicdo de materiais
de consumo, a nota fiscal/fatura deverd, obrigatoriamente, conter: nome da Empresa e
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) do beneficidrio, data da emissdo e descricdo
detalhada do material adquirido ou do servico prestado.

4.6. As notas fiscais e/ou recibos deverdo ser emitidas em nome e CPF do pesquisador
contemplado.

5. Instrucoes para prestacao de contas

5.1. Ao assinar o termo de outorga do edital de auxilio a publicacdo de artigos cientificos, o
pesquisador se compromete a prestar contas de todas as despesas efetuadas em até 30 dias
apds o encerramento da vigéncia do edital e possiveis aditivos concedidos pela PROPPI.

5.2. A prestagdo de contas devera ser apresentada de forma organizada, com todas as notas
fiscais, recibos e demais comprovantes de pagamentos, por ordem de rubricas, em
conjunto com o relatdrio de execucdo financeira. Toda a documentacdo devera ser
encaminhada por meio digital e as cdpias originais deverao ser mantidas sob guarda do
pesquisador por um periodo de 5 anos apds o encerramento da vigéncia do termo de
outorga. A PROPPI pode, a qualquer instante, solicitar novas cdpias ou a documentagao
original ao pesquisador.

5.3. A documentacgdo devera ser apresentada no modelo de prestacdo de contas, na seguinte
ordem:

e Encaminhamento da prestacdo de contas (formulario 1)
e Relacdo de pagamentos (formulario 2)
e Paracadaitem financiado, deverdo ser apresentados os seguintes comprovantes, nesta
ordem:
o Nota fiscal
o Trés orgamentos para o produto, carta de exclusividade ou justificativa de
auséncia de orgamento, conforme especificado no item 4.3.2 deste manual
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e Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para devolucgdo de valores ndo utilizados, quando
aplicavel. O acesso a pagina de preenchimento da GRU se dara a partir do seguinte link:
https://www.propp.ufop.br/emissao-de-gru-para-devolucao-de-bolsas-e-auxilios. Os

dados para preenchimento encontram-se no cabecalho da péagina. A Referéncia sera o
numero do termo de outorga e a Competéncia sera o més/ano do pagamento.

e Relatério Técnico-Cientifico, evidenciando a execucdo dos recursos, bem como os
beneficios e producdes gerados pela concessao do recurso.

e Justificativa de eventuais remanejamentos realizados, quando aplicavel.

5.4. Sera fornecido pela PROPPI um documento modelo com a organizagdo descrita acima, bem
como o relatdrio de execucdo fisico-financeira, que contém todos os relatdrios descritivos que
devem ser incluidos no modelo.

5.5. Cada elemento da prestacdo (notas fiscais, orcamentos, recibos, etc.) deve ser anexado em
uma pagina individual do formuldrio e discriminado no topo da pagina com a natureza do
documento, nos campos disponibilizados.

5.6. N3do serdo aceitos documentos que apresentem rasuras ou emendas que prejudiquem a
clareza do conteldo.

5.8. No relatério de execucdo fisico-financeiro, planilha de “Itens Financiados”, deverdo ser
lancados todos os valores executados, incluindo devolugao de valores via GRU.

5.9. A Ultima pagina do modelo contém uma declaracdo que devera ser preenchida com data e
local e inserida a assinatura digital do pesquisador.

5.10. Toda a documentacgdo devera ser enviada em formato digital, contendo um arquivo em
formato PDF do relatodrio de presta¢ao de contas e o relatdrio de execucao fisico-financeiro no
formato .xIsx (Excel 2007 ou superior) por meio do formuldrio préprio, disponivel no link
https://propp.ufop.br/auxilio-publicacao-de-artigos-cientificos.

5.11. OrientagGes para preenchimento da documentagao

5.11.1. Conforme mencionado anteriormente, a PROPPI disponibilizard dois arquivos para
realiza¢cdo da prestagdo de contas:

e Relatério fisico-financeiro — Formato .xlIsx (Excel 2007 ou superior);
e Modelo de prestacdo de contas — Formato .docx (Word 2007 ou superior)

5.11.2 O Relatério fisico-financeiro conta com as seguintes planilhas internas:

e Planilha de identificagcdo do pesquisador;
e Planilha de itens financiados;

e Formulario 1;

e Formulario 2;
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5.11.3. No Relatério Fisico-Financeiro, deverdo ser preenchidas apenas a planilha de
identificagao do pesquisador e a planilha de itens financiados. Apds o correto preenchimento
destas duas planilhas, os formularios 1 e 2 serdo automaticamente preenchidos.

5.11.4. A planilha de identificacdo do pesquisador recebera informacgdes sobre o pesquisador e
os valores concedidos.

5.11.5. A planilha de itens financiados recebera informacgées sobre os itens financiados, rubricas
e categorias das despesas, quantidades e valores pagos.

5.11.6. Na planilha de itens financiados, deverdo ser preenchidas as seguintes informacgdes:

e Rubrica: Rubrica referente a despesa.
o Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica;
o Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica;
o Devolucgdo de valores.
e (Categoria do item: Categoria na qual a despesa se enquadra:
o Devolucdo de valores via GRU;
o Revisdo de Artigo;
o Taxa de publicacdo de artigo;
o Traducgdo de Artigo.
e Favorecido: Fornecedor do material ou prestador do servico financiado.
e Forma de pagamento:
Boleto Bancdrio
Cartdo de Crédito
Cheque
Deposito

O O O O

Dinheiro

e Data do pagamento: Data presente no comprovante de pagamento

e N2 do documento: N2 da nota fiscal, recibo ou invoice. No caso de diarias, deixar em
branco;

e Titulo do artigo;

e Titulo da revista;

e |ISSN;
e Qualis;
e JCR;

e Autores, considerando a ordem de autoria;

e Nome do discente envolvido no trabalho;

e Matricula do discente envolvido no trabalho;
e PPG do discente envolvido no trabalho;

e Valor total do servico prestado.

5.11.7. Os itens Rubrica, Categoria do item e Forma de pagamento possuem caixa de sele¢do
de valores. Para acessar as op¢des, basta clicar na célula a ser preenchida e clicar no icone
indicado na figura a seguir:
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M2 Item Rubrica egoria do iteng
- -
1 -
7 Devolucdo de Valores
CQutros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica
3 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica Rubr
4 Seled
5 desp

Caso as opgGes ndo estejam disponiveis, basta copiar o texto das opgdes apresentadas no item
5.11.6.

5.11.8. Apds o preenchimento da planilha de execugao fisico-financeira, os Formularios 1 e 2
deverdo ser copiados da planilha para o modelo de prestacdo de contas, nos locais
determinados. Tanto o modelo quanto a planilha ja estdo em formato adequado para tal
operacgao.

5.11.9. Os comprovantes de despesas (notas fiscais, recibos, comprovantes, orcamentos,
justificativas) deverdo ser digitalizados e incluidos no modelo sendo que, cada pagina devera
conter apenas um documento;

5.11.10. A ordem dos comprovantes deve obedecer a ordem dos itens listados no Formulario 2.
Cada pagina devera ser identificada com a numeragdo constante no Formulario 2 (N2 item)
precedida da palavra “Item”. Exemplo: Item 2.

5.11.11. Os arquivos deverdo ser salvos de acordo com as seguintes orientagdes:

e Relatdrio de Prestagdo de Contas: devera ser salvo no formato .PDF. O nome do arquivo
devera ser apresentado no formato "SIAPE-relatorio-prestacao-ANO.pdf". Exemplo: se
sua matricula SIAPE é 1.222.333 e o auxilio foi concedido no ano de 2019, o arquivo
resultante sera "1222333-relatorio-prestacao-2019.pdf"

e Relatério de Execugdo Fisico-Financeiro: Devera ser salvo no formato .xIsx (formato
original do arquivo). O nome do arquivo devera ser apresentado no formato "SIAPE-
relatorio-fisico-financeiro-auxilio-publicacao-ANO.xlsx". Exemplo: se sua matricula
SIAPE é 1.222.333 e o auxilio foi concedido no ano de 2019, o arquivo resultante serd
""1222333-relatorio-fisico-financeiro-auxilio-publicacao-2019.xIsx"

5.11.12. A ultima pagina do modelo (Declaragdo) deverd ser preenchida e incluida uma
assinatura digital do pesquisador.
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5.11. Comprovagao das Despesas de Itens de Custeio no Brasil

A comprovacdo das despesas no Brasil devera se dar através da apresentacao dos seguintes

documentos:
Itens de custeio Evidéncias documentais
Taxa de publicacao Nota fiscal, cupom fiscal ou recibo original
comprovando o repasse do recursos.
Reviséo de artigos Trés orcamentos tanto para Pessoa fisica como para

Pessoa Juridica, sendo que para Pessoa Juridica
sera aceito Nota fiscal ou Cupom fiscal e para Pessoa
Fisica serdo aceitos nota fiscal avulsa ou RPA -
(Recibo de Pagamento a Autbnomo)

Tradugéo de artigos Trés orcamentos tanto para Pessoa fisica como para
Pessoa Juridica, sendo que para Pessoa Juridica
ser& aceito Nota fiscal ou Cupom fiscal e para Pessoa
Fisica serdo aceitos nota fiscal avulsa ou RPA -
(Recibo de Pagamento a Autbhomo)

5.12. Comprovacao das Despesas de Itens de Custeio no Exterior

A comprovacao das despesas no Exterior deverd se dar através da apresentacdo dos seguintes

documentos:
Itens de custeio Evidéncias documentais
Taxa de publicacéo Invoice constando o pagamento
Revisdo de artigos Invoice constando o pagamento
Traducao de artigos Invoice constando o pagamento

5.13. OrientagOes para envio da prestacdao de contas

Conforme consta no item 5.10, os documentos deverdo ser encaminhados por meio do
formuldrio destinado a esta finalidade, que se encontra disponivel no link
https://forms.gle/cn59DdFuFwShKkgk7. Apds o preenchimento do nome completo, e-mail,

SIAPE e declaracdo, para enviar os arquivos, basta seguir as seguintes etapas:

e No campo destinado ao documento, clicar em “ADICIONAR ARQUIVO”;

e Clicar em “Selecionar arquivos do computador”;

e Najanela de selegao, escolher o arquivo preenchido em seu computador;
e Clicar no botdo “Fazer upload”, presente na parte inferior da tela.

e Clicar no botdo “ENVIAR” apds incluir os dois arquivos.
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6. Consideracoes Finais

6.1. Todos os arquivos necessarios a prestacdo de contas podem ser obtidos na pagina da
PROPP, acessando o link https://propp.ufop.br/auxilio-publicacao-de-artigos-cientificos.

6.2. Os arquivos deverdo ser encaminhados nos formatos estabelecidos para viabilizar futuras
consultas automaticas e andlise dos recursos utilizados.

6.3. A PROPPI poder3, a qualquer momento, solicitar a documentacdo original do pesquisador.

6.4. Eventuais duvidas poderdao ser esclarecidas pelo e-mail auxiliopesquisador.propp@
ufop.edu.br ou no ramal 3559-2531.
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