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1. Introducéo

Este manual visa orientar e padronizar os procedimentos de solicitagdo/requisicdo de
despesas previstas na Portaria Capes PROAP n° 156, de 28 de nhovembro de 2014 pelos
Programas de Pds-graduacdo (PPG) da Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP).
Antes de qualquer procedimento para utilizacdo dos recursos PROAP, leia atentamente
este manual, que foi elaborado pelo Pro-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacéo (PROPP)
em parceria com a Diretoria de Orgcamento e Finangas (DOF).

A execucdo orcamentaria do PROAP por parte da UFOP relne uma gama de
procedimentos que devem ser obrigatoriamente observados pelos PPGs, pois precisam
atender as normas contabeis e financeiras exigidas por lei, e séo tramitadas pela DOF
gque tem suas rotinas estabelecidas. O uso cuidadoso de cada elemento de despesa
previsto na portaria PROAP é de extrema importancia para garantir a eficacia na gestéao
dos recursos. Para atingir o objetivo proposto neste manual, € primordial a participacéo
de todos. Em caso de dividas, ou ocorréncia ainda ndo prevista neste manual, favor
entrar em contato com a PROPP através do telefone (31) 3559.1631 ou do e-mail
arlemdaniel@propp.ufop.br.

2. Elegibilidade para utilizacdo do PROAP

Somente poderdo utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pds-graduacao
vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da UFOP. Os discentes beneficiarios
de apoio ndo podem estar com matricula trancada e tese/dissertacdo defendida. Os
docentes ndo deverdo estar afastados integralmente.

Este manual ndo é aplicavel para programas com nota 6 ou 7 na Capes, participantes
do PROEX.

3. Itens financiaveis

O PROAP se destina a financiar atividades de custeio, indispensaveis ao funcionamento
da pos-graduacdo. Despesas de Custeio sdo um conjunto de despesas relacionadas
com os itens basicos de manutencdo de uma instituicdo. Ou seja as dotacbes para a
correspondente manutencgéo de servigos anteriormente criados, inclusive as destinadas
a atender a obras de conservagdo e adaptacdo de bens imoveis. Inclui material de
consumo; servigos de terceiros pessoa fisica e juridica; e encargos diversos.

Uma questao que desperta duvidas é saber se certos equipamentos seriam, ou nao,
despesas de custeio ou de capital. Para efeitos de classificacdo da despesa, considera-
se material permanente o de duragdo superior a dois anos, devendo ser observado
ainda o catélogo de materiais da UFOP. Seguem alguns exemplos de itens de custeio
financiaveis:

e Manutencao de equipamento;
e Manutencgédo e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa;
e Servigos e taxas relacionadas a importacao;
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e Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizacéo
de equipamentos;

e Producao, revisao, traducéo, editoracéo, confeccao e publicacdo de conteddos
cientifico-académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito
dos PPGs;

¢ Manutencao do acervo de periodicos, desde que ndo contemplados no Portal de
Periodicos da CAPES;

e Apoio a realizacé@o de eventos cientifico-académicos no pais;

o Participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades cientifica-
académicas no pais e no exterior;

o Participacdo de convidados externos em atividades cientifica-académicas no
pais;

o Participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de
intercadmbio e parcerias entre PPGs e instituicdes formalmente associadas;

e Participagdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que
estejam relacionados as suas dissertacoes e teses; e

e Agquisicdo e manutengcdo de tecnologias em informatica e da informacgéo
caracterizadas como custeio.

4. ltens nao financiaveis

Nao serdo permitidos, em nenhuma hipotese:

e Pagamentos de pro-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou
qualquer outro tipo de remuneracdo para professores visitantes, ou nao
visitantes, ministrarem cursos, seminarios ou aulas, apresentarem trabalhos,
participarem de bancas examinadoras ou de trabalhos de campo com recursos
deste programa,

e Pagamentos de servigos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas que
caracterizem contratos de longa duracéo, vinculo empregaticio; e

e Agquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenga vitalicia de
software e/ou respectiva atualizagéo.

5. Planejamento e passo-a-passo para solicitacdo dos
recursos PROAP

Anualmente, os PPGs stricto sensu académicos devem planejar o uso dos recursos/
PROAP através de uma previsao de quanto utilizardo dos itens de custeio previstos no
montante anual de cada programa. Este montante anual seréa informado pela PROPP
aos PPGs, assim que a Capes autorizar. A coordenagédo do PPG devera, sempre que
possivel, planejar o uso do montante anual, com base em deciséo colegiada, para que
0 uso dos recursos se dé de maneira transparente e participativa. A previsdo de
utilizagdo do montante anual do PROAP devera, entdo, ser comunicada a PROPP, para
os devidos acompanhamentos e aprovacdes pertinentes a sua execucao.

Uma vez planejado o uso do PROAP, os docentes e discentes do PPG poderao solicitar
a Coordenacédo do programa a utilizacdo dos recursos, seguindo 0s seguintes passos:
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¢ Identificar a necessidade de utilizacdo do PROAP;

e Solicitar a Coordenacdo do programa de pos-graduacdo a utilizacdo do
financiamento via PROAP:;

o A Coordenacéo, aprovando a utilizacdo, encaminha a solicitacdo a secretaria do
programa de pés-graduacdo para registro e verificacdo de atendimento aos
critérios de uso do PROAP no ambito do programa;

e A secretaria, atestando o atendimento dos critérios de uso permitidos e
planejados, encaminhara a PROPP a solicitacdo, para providéncias;

e A PROPP recebe, verifica se a solicitacdo esta de acordo, e em caso afirmativo
encaminha para assinatura ou aprovagéo do responsavel pela Pro-Reitoria de
Pesquisa e P4s-Graduagéo; e

e Assinada ou aprovada, a PROPP encaminha a solicitagcdo a DOF (Diretoria e
orgamento e Finangas) para execucéo da despesa.

E de responsabilidade da Secretaria do Programa de P6s-Graduacéo elaborar planilha
de acompanhamento de recursos pagos com o PROAP, tendo como mecanismo
indispensavel para a apreciacdo da existéncia de disponibilidade para o atendimento
das demandas sucessivas ao longo do tempo.

6. Orientacdes sobre os elementos de despesa do PROAP

6.1. Material de Consumo

Todo procedimento para aquisi¢do de material de consumo via PROAP se dara através
da lei 8.666/93, lei de licitagBes e contratos. Assim, devera ser providenciada a PAMCS
com trés orcamentos e as compras ocorrerdo alternativamente por: dispensa de
licitacdo, inexigibilidade, pregédo eletrbnico e registro de preco, de acordo com 0s
procedimentos divulgados pelo setor de compras da UFOP.

Exemplo de material de consumo: material bioldgico, farmacol6gico e laboratorial,
material de expediente, material quimico, produtos de higienizacao, vidraria em geral;
produtos quimicos; material de papelarias, etc.

OBS.: Os orgamentos deverdo ser detalhados, valores em reais, ja incluidos
fretes, impostos, carga e descarga, CNPJ, data, validade da proposta, Razéo
Social, endereco completo, telefone de contato, nome e assinatura do
responsavel.

Entende- se por material de consumo aquele que em razdo do seu uso, perde as
propriedades fisicas e deixa de atender as necessidades pelas quais ela tinha utilidade.
O tempo médio de vida util de um bem de consumo é de aproximadamente dois (dois)
anos. Este também pode ser denominado como itens de custeio e nédo é feito o
tombamento pela Coordenadoria de Patriménio.

Para elaboracdo da requisicdo dos materiais e respectiva PAMCS para compra de
material de consumo, € necessario justificar dentro da PAMCS: por que ser& adquirido?
Para que tipo de pesquisa esse material € necessario? Onde esse material sera
utilizado? Quem ira utilizd-lo? E que o recurso a ser utilizado é via PROAP/Curso de
P6s-Graduacao respectivo.

Mais informacgBes poderdo ser obtidas através de consulta ao site da CSU:
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http://www.dof.ufop.br/setores/csu

6.2. Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

Neste elemento de despesa, para que ocorram pagamentos a pessoa juridica faz-se
necessario processo licitatério. Conforme procedimentos do Setor de Compras da
UFOP, este processo devera conter:

1. Termo de referéncia;
2. Trés orcamentos; e
3. PAMCS.

No caso de servigcos de manutencéo de equipamentos, exige-se que este seja um bem
patrimoniado pela UFOP e devera constar o home e o numero de patriménio do
equipamento na confec¢cdo da PAMCS.

No caso de contratacéo de servi¢o fornecido por Unica empresa, o processo se dara por
inexigibilidade de licitacAo e sera necessaria apresentagdo de declaracdo de
exclusividade pela empresa e anexada ao processo pelo solicitante.

Nos casos de ressarcimento de combustiveis, passagens rodoviarias, tradugédo (no
exterior) e inscricdo em evento (no exterior) deve seguir a rotina da DOF através do
preenchimento dos respectivos formularios e cumprimento de seus procedimentos.
http://www.dof.ufop.br/solicitacoes/formularios

OBS. Importante considerar que servicos de manutengdo de equipamentos de
alto custo séo contemplados por edital da FAPEMIG.

6.3. Pagamentos de Pessoa Fisica

A contratacdo de servigos de Pessoa Fisica ensejara analise prévia da CSU e/ou DOF
para a definicAo da modalidade de contratacdo a ser realizada (licitacdo, dispensa de
licitacdo ou contratacdo direta). Devera ser apresentada justificativa fundamentada para
a referida contratacao.

Diarias

Todo pagamento de diaria devera ser feito, obrigatoriamente, pelo sistema de
Concessao de Diarias e Passagens, SCDP, - www.scdp.gov.br, observando todos os
procedimentos descritos no decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006 e demais
legislagbes pertinentes. Durante o preenchimento do pedido de concesséo de diarias e
passagens, PCDP, o solicitante devera descrever, minuciosamente, as informacdes
necessarias em cada campo, bem como anexar os documentos comprobatérios da

viagem ao processo. Além disso, os solicitantes de viagens deverdo ficar atentos aos
prazos legais para o PCDP.

A PROPP conforme o que esta disposto no Acordao TCU 1.151/2007, ndo ird autorizar
os pedidos cadastrados em data posterior a do inicio do evento. Professores em férias
ndo poderdo receber diérias. Por fim, como determinado pelo artigo 10 da Portaria
PROAD 156/2014, a PROPP né&o aprovard os pedidos de diaria nos casos onde o
proposto receba o voucher do restaurante e hotel da Universidade. Se isso ocorrer, 0
proposto tera que ressarcir a Universidade, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
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o valor integral das diarias recebidas. Cumpre salientar que, no SCDP, é necessario
justificar viagem sem diarias, bem como viagem em finais de semana ou feriados.

Devolucéo via GRU

A devolucao de diarias sera obrigatdria nos casos em que ndo ocorrer, por qualquer
circunstancias, o afastamento do servidor ou quando o mesmo receber diarias em
excesso com relacao ao periodo efetivo da atividade conforme o art. 7° do decreto n°®
5.992, de 19 de dezembro de 2006. A devolucéo devera ser feita através de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) no prazo legal de 5 (cinco) dias. Para isso, o solicitante
de viagem devera acessar o site do Tesouro Nacional:

HTTPS://consulta.tesouro.fazenda.gov/gru_novosite/gru_simples.asp
Neste link serd gerada a GRU. Serdo necessarias as seguintes informacdes:

e O cbdigo da Unidade Gestora é 154046;

e O cbdigo de Gestao é 15263;

e O caodigo de recolhimento é 68802-9 (devolugéo de diarias);

e O numero do processo: numero da PCDP gerada pelo sistema SCDP;
e Competéncia: més e ano de viagem;

e CPF e Nome do proposto; e

¢ Valor a ser devolvido.

Prestacéo de contas langadas em atraso (ap0s sete dias) sO sera autorizada pela Pro-
Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo quando estiverem devidamente justificadas no
sistema SCDP.

6.4. Passagens e Despesas com locomocéao

A aquisicdo de passagens aéreas para servidores serdo adquiridas exclusivamente pelo
SCDP (Sistema de Controle de Diarias e Passagens), de acordo com 0s prazos e
procedimentos previstos na legislagéo.

Para discente, conforme item 6.6. deste manual, devera ser pedido auxilio financeiro ao
estudante, com antecedéncia minima de 60 dias, via formulario PROPP/PROAP.

Prestacdo de contas: O docente deverd apresentar na secretaria do respectivo
programa, dentro do prazo de 07 (sete) dias ap0s 0 evento, as vias originais das
passagens ou cartdo de embarque e documento que comprove a participacdo no
evento.

No SCDP, a prestacado de contas devera ser feita de acordo com o previsto na legislacao
pertinente. No caso do servidor ndo prestar contas no sistema SCDP, no prazo de 07
(sete) dias, deverd justificar no sistema SCDP o porqué do atraso.

Devolucao via GRU

HTTPS://consulta.tesouro.fazenda.gov/gru_novosite/gru_simples.asp

Neste link serd gerada a GRU. Serdo necessarias as seguintes informacoes:

¢ O codigo da Unidade Gestora é 154046;
e O codigo de Gestéao é 15263;
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e O cébdigo de recolhimento é 68888-6 (anulacdo de despesa do exercicio).

Para solicitagdo de passagens aéreas devera ser observado o prazo minimo de 10 dias
de antecedéncia da viagem. Se a requisicao for realizada em periodo inferior a 10 dias
de antecedéncia da viagem, a mesma devera ser justificada e fundamentada no sistema
SCDP, sob pena de ndo aprovacao pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao.

6.5. Cancelamento de Passagens via SCDP

Em caso de cancelamento da viagem, entrar em contato com a PROPP e o escritério
da UFOP em BH, justificando o cancelamento da viagem.

OBS.: E DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA DO PROGRAMA DE POS-
GRADUAGCAO O ACOMPANHAMENTO E O ENCERRAMENTO DO PROCESSO
DO SCDP DENTRO DO PRAZO. NO FINAL DO ANO (FINAL DO EXERCICIO
FINANCEIRO), A SECRETARIA DEVERA ENVIAR PARA A PROPP UM
RELATORIO COM O(S) NUMERO(S) DO(S) PROCESSO(S) SCDP E A
INFORMAGAO SE OS MESMOS FORAM DEVIDAMENTE ENCERRADOS.

6.6. Auxilio Financeiro ao Estudante

O auxilio financeiro ao estudante destina-se ao pagamento de despesas ao estudante
antes da realizacdo do evento. De acordo com a Portaria Capes PROAP 156, art.6°,
item Il, sdo despesas compreendidas dentro do auxilio financeiro ao estudante:

e participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizagéo de
equipamentos;

e participagdo de(...) e alunos em atividades e cientifico académicos no pais e no
exterior;

e participagdo de (...) alunos em atividades de intercambio e parcerias entre PPGs
e instituicdes formalmente associados; e

e participagdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que
estejam relacionados as suas dissertacdes e teses.

OBS.: O PEDIDO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEVERA SER
SOLICITADO VIA FORMULARIO (AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE VIA
PROAP) E ENCAMINHADO A PROPP COM ANTECEDENCIA MINIMA DE 60 DIAS
ANTES DO EVENTO. NAO SERAO ACEITOS PEDIDOS DE AUXILIO
FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEPOIS DO EVENTO.

O pagamento do auxilio ao estudante sera orientado pelas regras estabelecidas por
cada programa de poOs-graduacao. Nelas deverdo estar estabelecidos quais alunos
terdo direito ao auxilio, em quais casos (eventos nacionais, internacionais, modalidade
de apresentacdo que sera apoiada, etc.) O valor financeiro para o custeio de despesas
com hospedagem, alimentacéo e locomoc¢éao urbana ndo podera ser superior a quantia
equivalente em diarias estabelecido para o cargo de nivel superior, conforme
parametros fixados em legislagéo vigente.
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Todas as solicitacbes deverdo vir com assinaturas originais, tanto do aluno quanto do
orientador e coordenador de programa. (N&o serdo aceitos pedidos com assinaturas
digitalizadas ou assinados por outra pessoa ou sem assinaturas).

Prestacéo de contas auxilio financeiro ao estudante

Apobs a realizacdo do evento, o aluno devera apresentar a secretaria do curso no prazo
de 07 (sete) dias, os seguintes documentos que comprovem a participagcédo no evento:

e Copias dos Certificados de Participacdo e/ou de Apresentacado de trabalho, que
deverdo estar em nome do beneficiario quando for o caso;

¢ Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento. (Caso
tenha solicitado auxilio para este fim); e

¢ Qualquer documento que comprove a presenca na cidade na data de realizacdo
do evento. Exemplos: passagens, recibo de hospedagem etc. (em nome do
beneficiario).

O aluno que néo apresentar documentagédo de comprovacgao de participacdo no evento,
dentro do prazo, devera efetuar a devolucdo do valor integral (via GRU). E de
responsabilidade da secretaria manter toda documentacdo que comprove a participagado
do aluno no evento por pelo menos 05 (cinco) anos.

Caso o aluno néo apresente a documentacdo de comprovacdo de participagdo no
evento e nem faca a devolugéo via GRU, a secretaria devera comunicar a PROPP e o
aluno ficara blogueado para solicitacéo e liberacdo de novos auxilios eventualmente ja
aprovados até que a sua situacao seja regularizada.

Devolucéo via GRU

HTTPS://consulta.tesouro.fazenda.gov/gru_novosite/gru_simples.asp

Ou na pégina principal da UFOP em Servigcos, Guia de Recolhimento da Unido,
Devolucdo de Bolsas. Nesses links, serd gerada a GRU. Serdo necessarias as
seguintes informacgdes:

e O cbdigo da Unidade Gestora é 154046
o O cbdigo de Gestao é 15263
e O caodigo de recolhimento é 68888-6 (anulagdo de despesas no exercicio)

6.7. Solicitacdo de voucher restaurante e hospedagem

Toda solicitacdo de voucher e restaurante deve chegar até a PROPP assinada pelo
Coordenador de cada Programa. N&o seréo deliberadas pela PROPP solicitagdes sem
a assinatura de cada Coordenador respectivo. As requisicdes deverdo ter um resumo
do evento informando as principais caracteristicas, exemplo: Banca examinadora de
defesa de tese do aluno “xxxxxx” orientada/o por “yyyyy”.

As requisicdes de hospedagem e restaurante deverdo ser encaminhadas a PROPP com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias do evento;
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As requisicGes de hospedagem e restaurante para bancas de qualificacdo, mestrado e

doutorado que ultrapassem mais de um dia deverdo ser justificadas no préprio
formulario com apresentacao clara de motivos.

Os dados do beneficiado nas requisicdes de hospedagem e restaurante devem ser
preenchidos com rigoroso cuidado para ndo ocasionar transtornos na reserva.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Prestacdo de Contas Auxilio Financeiro a Estudante via PROAP

Ouro Preto / /

Curso de Pés-Graduacéo
() Mestrado
( ) Doutorado

Prezado (a) Coordenador (a),

Encaminho prestacdo de contas para efeito de comprovacéo das despesas
de Auxilio Financeiro Estudante via PROAP concedido em nome do aluno

(@):

Valor concedido:

R$ ( )
Compdem esta prestacdo de contas:

( ) Relatorio de Viagem

() Certificado de Participacéo

() Bilhetes de passagens (aéreas/terrestres)

() Recibo taxa de inscricdo

() Outras despesas com nota fiscal (Alimentacdo, hospedagem e
deslocamento etc)

() GRU — devolucao de recursos, se houver

ASSINATURA ALUNO (A)

Entregar este documento em duas vias
Protocolo de recebimento da secretaria do curso de Pos-Graduacao
Data:
Assinatura do secretario(a):
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Relatorio de viagem — auxilio financeiro a estudante

Curso de Pds-Graduacéo:

Aluno(a):

Contato telefone ou email:

Evento:

Periodo da Viagem:

Atividades desenvolvidas:

Assinatura do aluno (a)
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