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OBJETIVO

Instruir procedimentos necessarios para utilizacao dos recursos de custeio da verba
PROAP destinado aos programas de poés-graduagiao stricto sensu académicos da
UFOPA.




1 INTRODUCAO

Uma vez que a execucdo orcamentdria do PROAP por parte da PROPPIT reune
uma gama de procedimentos que devem ser, obrigatoriamente, observados
pelos PPGs, pois precisam atender as normas contdbeis e financeiras exigidas por
lei. Assim na elaboracdo do presente Manual, seguimos o que estabelece a
Portaria n°® 156/2014 da CAPES que regulamenta o PROAP (Programa de Apoio a
P6s-Graduacdo), aléem de todas as legislacdes que controlam a execucdo
orcamentaria federal.

A referida Portaria, em seu Arfigo 6°, afirma:

Deverd ser verificado junto as unidades responsdveis pela
execucdo financeira e contdbil da instituicdo o
enquadramento dos elementos de despesa nas atividades
financidveis descritas no Art. 7°, bem como os procedimentos
e a documentacdo comprobatdria das despesas pagas na
forma deste regulamento, observadas as disposicoes da Lei
de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setfor Publico (MCASP) e do
Manual Técnico de Orcamento (MTO) vigentes no respectivo
exercicio, as normas vinculantes e as alteracdes posteriores
emitidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e pela
Secretaria de Orcamento Federal (SOF).

Assim, este manual visa orientar e padronizar os procedimentos de
solicitacdo/requisicdo de despesas previstas na Portaria Capes PROAP n° 156, de
28 de novembro de 2014 pelos Programas de Pos-graduacdo (PPG) da
Universidade Federal do Oeste do Pard (UFOPA).

Para o Planejamento e a execucdo financeira dos recursos PROAP leia
atentamente este manual, que foi elaborado pela Pré-reitoria de Pesquisa Pos-
graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica (PROPPIT), responsdvel pela gestdo e
autorizacdo das despesas da verba PROAP, em colaboragcdo com a Pro-Reitoria
de Administracdo (PROAD), que realiza a execucdo dos pagamentos.

O uso cuidadoso de cada elemento de despesa previsto na portaria PROAP é de
extrema importéncia para garantir a eficacia na gestdo dos recursos, cerne da
proposta deste manual, que conta com a participacdo de todos.

Em caso de duvidas, ou ocorréncia ainda ndo prevista neste manual, favor entrar
em contato com a PROPPIT através do E-mail: secadm.proppit@ufopa.edu.br /
posgraduacao.ufopa@gmail.com / diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br
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2. OBJETIVO DO PROAP

O Programa de Apoio a Poés-Graduacdo - PROAP destina-se a proporcionar
melhores condicoes para a formacdo de recursos humanos € para a producdo e
o aprofundamento do conhecimento nos cursos de pds-graduacdo stricto sensu
mantidos por instituicdes publicas, envolvendo:

| - Apoio as atividades inovadoras dos programas de pods-graduacdo (PPGs),
voltadas para o seu desenvolvimento académico, visando oferecer formacdo
cada vez mais qualificada e diversificada aos estudantes de pods-graduacdo e
pesquisadores em estagio pds-doutoral;

Il - Utilizacdo dos recursos disponiveis no custeio das afividades cientifico-
académicas relacionadas a tfitulacdo de mestres e doutores e ao estdgio pos-
doutoral;

Il - o apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execucdo
da politica institucional de pds-graduacdo.



3. UTILIZACAO DO PROAP
3.1 ELEGIBILIDADE PARA UTILIZACAO DO PROAP

Somente poderdo ufilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pos-
graduacdo vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da UFOPA e
pesquisadores em estagio Pés-doc. na UFOPA / convidados externos em
atividades cientifico-académicas no pais. Os discentes beneficidrios de apoio
ndo podem estar com matricula trancada e tese/dissertacdo defendida, ou
devendo prestacdo de contas de recursos junto a PROPPIT. Os docentes ndo
deverdo estar afastados integralmente.

3.2 ITENS FINANCIAVEIS

O PROAP se destina a financiar atividades de custeio, indispensdveis ao
funcionamento da pds-graduacdo. Despesas de Custeio sGdo um conjunto de
despesas relacionadas com os itens bdsicos de manutencdo de uma instituicdo.
Ou seja, as dotacdes para a correspondente manutencdo de servicos
anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de conservacdo
e adaptacdo de bens imdveis. Inclui material de consumo; servicos de terceiros
pessoa fisica e juridica; e encargos diversos.

Uma questdo que desperta dividas é saber se certos equipamentos seriam, ou
ndo, despesas de custeio ou de capital. Para efeitos de classificacdo da
despesa, considera-se material permanente o de duracdo superior a dois anos.
Seguem alguns exemplos de itens de custeio financidveis:

A) Manutengcdo de Equipamentos: aquisicdo de materiais de reposicdo;
contratacdo de servico de pessoa juridica, com ou sem fornecimento de pecas
utilizadas pelos programas de pdsgraduacdo nas atividades-fim.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036).

B) Funcionamento de Laboratérios de Ensino e Pesquisa: aquisicdo de materiais
de consumo e servicos de terceiros - pessoa juridica, necessdrios Qo
funcionamento do laboratdrio; despesas com passagens e didrias para docentes
e técnicos que se deslocarem para realizar treinamento em novas técnicas de
laboratério e utiizacdo de novos equipamentos, vinculados com o
desenvolvimento das dissertacdes ou teses dos alunos de pds-graduacdo; as
despesas com os docentes visitantes, convidados para ministrarem o
tfreinamento, poderdo ser financiadas com recursos para a aquisicdo das
passagens e didrias. Os valores dessas

despesas serdo estabelecidos conforme legislacdo federal especifica, por um
periodo mdximo de 14 (quatorze) dias.

Solicitacoes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Material de Consumo (339030);



e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036).

C) Producdo de Material Diddtico-Instrucional e Publicagdo de Artigos Cientificos:
material de consumo e servicos de terceiros — pessoa juridica para a confeccdo
de materiais diddticoinstrucionais, editoracdo grdfica e material de divulgacdo
das afividades apoiadas pela CAPES; publicacdo de artigos cientificos no pais e
no exterior; manutencdo do acervo de periddicos, desde que ndo esteja
contemplado no Portal Periddicos da CAPES; aquisicdo de livros de uso coletivo a
serem disponibilizados nas bibliotecas das instituicdes, desde que sejam
adquiridos com recursos de custeio de atividade, conforme plano de contas da
Unido; pagamento de anuidades para as Associacoes Cientificas e Associacoes
Nacionais de Programas de pds-graduacdo; confratacdo de servico de pessoa
juridica para pagamento de servicos de revisdo e traducdo de artigos cientificos
submetidos a periddicos cientificos indexados de circulacdo internacional.
Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036);

e Auxilio Financeiro a Pesquisador (339020).

e Auxilio Financeiro A Estudantes (339018)

D) Aquisicdo de novas tecnologias em Informdtica: financiamento de aquisicdo
de programas de novas tecnologias em informdtica, aplicativos, suprimentos e
periféricos classificados nas instituicoes como itens de custeio, servicos de
terceiros para treinamento de alunos, professores e técnicos das Instituicoes.
Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Material de Consumo (339030);

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036);

e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

E) Redlizagcdo de Eventos Técnico-Cientificos promovidos pelo Programa de
poésgraduacdo: material de consumo, aluguel de espaco fisico e de
equipamentos, necessdrios 4 realizacdo dos eventos, servicos de terceiros de
traducdo e apoio a outros servicos relacionados 4 realizacdo do evento
programado. As despesas com os docentes convidados poderdo ser financiadas
Ccom recursos

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Material de Consumo (339030);

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);

e Pagamentos de Pessoa Fisica (3392036);

e Didria Servidor (339014)

e Passagens e Despesas com locomocdo (339033).

F) Participagcao de professores convidados em Bancas Examinadoras de
dissertacoes, teses e exames de qualificagao: despesas para pagamento de
passagens e didrias, estabelecidas conforme legislacdo federal em vigor, para os



professores convidados a participar de bancas examinadoras de dissertacoes,
teses e exames de qualificacdo.
Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036);
e Didria Servidor (339014);
e Passagens e Despesas com locomocdo (339033).

G) Participagdo de Coordenadores de Programas de Pés-Graduagdo em Eventos
no Pais: despesas para pagamento de passagens e didrias, estabelecidas
conforme legislacdo federal em vigor e artigo 8° deste regulamento, por um
periodo mdximo de 5 (cinco) dias consecutivos, para que o Coordenador do
Programa de Poés-graduacdo, ou seu representante, participe de eventos da
CAPES, quando convocados, e daqueles relacionados a féruns nacionais e a
associacoes nacionais de Pos-Graduacdo e Pesquisa da drea de conhecimento
do Programa de Pés-graduacdo.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Didria Servidor (339014);
e Passagens e Despesas com locomocdo (339033).

H) Participagdo de professores em eventos no pais': Poderd ser contemplada
Com recursos para cobrir despesas com taxa de inscricdo no valor maximo de R$
500,00 (quinhentos reais), passagens e didrias, estabelecidas conforme legislacdo
federal em vigor, por um periodo mdximo de 5 (cinco) dias consecutivos. A
cobertura destas despesas destina-se aos professores que fizerem apresentacdo
de trabalho e a participacdo de coordenadores de Programas de Pos-
graduacdo em féruns nacionais.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Didria Servidor (339014);
e Passagens e Despesas com locomocdo (339033);

I) Parlicipagdo de professores em eventos no exterior2: Poderd ser
complementada com recursos para cobrir despesas com didrias, estabelecidas
conforme legislacdo federal em vigor e por um periodo méaximo de 7 (sete) dias e
taxa de inscricdo (pessoa juridica) no valor equivalente em reaqis a, no maximo,
US$ 500,00 (quinhentos ddlares americanos) por professor.

A cobertura destas despesas poderd ser efetuada se atendida pelo menos uma
das situacoes:

1. Se a solicitacdo para a aquisicdo de passagem aérea internacional tiver sido
deferida ou obtiver parecer favordvel quanto ao mérito do pleito pelo Programa
de Auxiio Viagem ao Exterior-AEX da CAPES ou por Programa de mesma
natureza de outra agéncia publica de fomento d pds-graduacdo (CNPg e FAPs).
Desta forma, os docentes interessados devem procurar os Programas acima

I Verificar Limitacdes por conta da COVID - 19. Protocolo UFOPA de Afividades Académicas na
Consténcia da pandemia e Procedimentos a serem adotados.

2 Verificar Limitacdes por conta da COVID - 19. Protocolo UFOPA de Atividades Académicas na
Consténcia da pandemia e Procedimentos a serem adotados.



descritos nas respectivas agéncias para obter a referida passagem aérea e
apresentar, na sua instituicdo, a carta de concessdo e obter o apoio citado neste
item. Em caso de apoio de outra agéncia, poderd ser utilizado recursos do
PROAP, desde que o professor receba como apoio apenas a passagem aéreq.

O professor deverd cumprir intersticio de 2 (dois) anos para recebimento do
auxilio, salvo os eventos realizados nos paises da América Lating;

2. Fica dispensado da andlise de mérito se o evento for realizado em paises da
América Latina, desde que o solicitante apresente afastamento oficial da
Instituicdo publicado no Didrio Oficial da Unido, do Estado ou Municipio.
Solicitacoes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Didria Servidor (339014);
e Passagens e Despesas com locomocdo (339033).

J) Participagdo de alunos em eventos no pais3: A participacdo de alunos
regularmente matriculados em eventos cientificos no pais, tais como congressos,
semindrios e cursos, poderd ser contemplada com recursos destinados a colbrir as
seguintes despesas:

1. taxas de inscricdo, no valor maximo de R$ 500,00 (quinhentos reais) por evento,
passagem, hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana;

2. nos casos de participacdo em congressos € semindrios, a cobertura destas
despesas serd exclusiva para os alunos que fizerem apresentacdo de trabalhos
por um periodo maximo de 5 (cinco) dias consecutivos e o seu valor ndo poderd
ser superior & quantia equivalente em didrias para um professor que venha a
partficipar do mesmo evento;

3. a participacdo em cursos ou disciplinas que inexistam na grade curricular
obrigatdria das instituicoes serd permitida, desde que estejam necessariamente
vinculados as dissertacoes e teses destes alunos.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:

e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

K) Participagao de alunos de doutorado em eventos no exterior4: A participacdo
de doutorando em eventos cientificos no exterior, desde que regularmente
matriculado, serd contemplada com recursos para cobrir despesas com taxa de
inscricdo (pessoa juridica) no valor equivalente em reais a, no maximo, US$ 500,00
(quinhentos ddlares americanos) por pods-graduando na data da realizacdo da

3 Verificar Limitagcdes por conta da COVID - 19. Protocolo UFOPA de Atividades Académicas na
Consténcia da pandemia e Procedimentos a serem adotados.

4 Verificar Limitacdes por conta da COVID - 19. Protocolo UFOPA de Atividades Académicas na
Constdncia da pandemia e Procedimentos a serem adotados.



despesa, passagem aérea (com tarifa promocionais), alimentacdo, hospedagem
e locomocdo urbana, até o valor mdximo estabelecido conforme legislacdo
federal vigente e por um periodo maximo de 7 (sete) dias. O financiamento das
despesas para a participacdo de alunos de doutorado em congressos ou
conferéncias no exterior somente serd autorizada mediante o cumprimento das
seguintes exigéncias:

1. o doutorando deverd ser o autor principal ou co-autor do artigo a ser
apresentado no evento;

2. apresentar trabalho em sessdo oral ou sessdo de pdsteres em evento de
reconhecida relevancia internacional na drea do conhecimento; e

3. apresentar ao programa de pods-graduacdo, onde estd regularmente
matriculado, documento comprobatério de aceitagcdo e/ou comunicacdo
oficial para participar em congresso/conferéncia.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:
e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039);
e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

L) Participagdo de alunos de mestrado em eventos na América Latina: A
participacdo de mestrando em eventos cientificos na América Latina, desde que
regularmente matriculado, serd contemplada com recursos para cobrir despesas
com faxa de inscricdo (pessoa juridica) no valor equivalente em reais a, no
maximo, US$500,00 (quinhentos ddlares americanos) por pds-graduando na data
da redlizacdo da despesa, passagem aérea (com tarifa promocionais),
alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana, até o valor mdaximo
estabelecido conforme

legislacdo federal vigente e por um periodo mdximo de 7 (sete) dias. O
financiomento das despesas para a participacdo de alunos de mestrado em
congressos ou conferéncias no exterior somente serd autorizada mediante o
cumprimento das seguintes exigéncias:

1. o mestrando deverd ser o autor principal ou co-autor do artigo a ser
apresentado no evento;

2. apresentar frabalho em sessdo oral ou sessdo de pdsteres em evento de
reconhecida relevé@ncia internacional na drea do conhecimento; e

3. apresentar ao programa de pods-graduacdo onde estd regularmente
matriculado, documento comprobatdrio de aceitacdo e/ou comunicacdo
oficial para participar em congresso/conferéncia.

Solicitacoes possiveis para as Naturezas de despesas:
e Servicos de Terceiros Pessoa Juridica (339039) ;

e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

M) Participagcao de professores visitantes nos Programas: A participacdo de
professores visitantes, nacionais ou estrangeiros, nos programas de pPos-
graduacdo, em afividades académicas com duracdo de 30 (trinta) dias



consecutivos, ou ndo, para cada periodo de 1 (um) ano, serd apoiada com
recursos para cobrir despesas com passagens e didrias, essas definidas conforme
legislacdo federal em vigor. O PROAP poderd financiar as despesas de custeio
essenciais a permanéncia do Professor Visitante no Programa de Pos-Graduacgdo.
Para periodos com duracdo igual ou superior a 16 (dezesseis) dias corridos, o
professor receberd valor igual ao estabelecido na bolsa de Pds-doutorado no
pais. Quando as atividades durarem de 11 (onze) a 15 (quinze) dias corridos, o
professor fard jus @ metade do valor da bolsa. Para missdes que durarem até 10
(dez) dias corridos, serdo pagas didrias.

Solicitacdes possiveis para a Natureza de despesa:
e Didria Servidor (339014).
e Passagens e Despesas com Locomocdo (339033).

N) Participacao de professores e alunos em trabalhos de campo e coleta de
dados no pais: A participacdo de professores e alunos em frabalhos ou aulas
praticas de campo e coleta de dados no pais serd contemplada com recursos
destinados a cobertura das seguintes despesas:

1. locagcdo de veiculos, servicos, material de consumo necessdrio o
desenvolvimento das atividades de campo, passagens e didrias para os
professores (visitantes ou da propria instituicdo);

2. passagens, hospedagem, alimentacdo e locomog¢cdo urbana para a
participacdo dos alunos.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas:
e Didria Servidor (339014);
e Passagens e Despesas com locomogdo (339033);

e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

O) Pagamento de didrias a professores: Quando houver pagamento de didrias
com a participacdo de professores nos eventos previstos neste Regulamento, ndo
serd permitido custear oufras despesas como hospedagem, alimentacdo e
locomocdo urbana.

Solicitacdes possiveis para as Natureza de despesa:
e Didria Servidor (339014).

3.3 ITENS NAO FINANCIAVEIS

Nd&o serdo permitidos, em nenhuma hipotese:

* Pagamentos de pro-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou
qualguer outro fipo de remuneracdo para professores visitantes, ou ndo
visitantes, ministrarem cursos, semindrios ou aulas, apresentarem trabalhos,



parficiparem de bancas examinadoras ou de trabalhos de campo com
recursos deste programa;

Pagamentos de servicos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas
que caracterizem contratos de longa duracdo, vinculo empregaticio; e
Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenca
vitalicia de software e/ou respectiva atualizacdo.



4. ORIENTACOES SOBRE OS ELEMENTOS
DE DESPESA DO PROAP

De acordo com Art. 7° (Portaria 156 PROAP CAPES), poderdo ser custeadas
despesas correntes nos elementos e atividades abaixo, discriminados conforme
objetivos dispostos no Artigo 1°:

| - Elementos de despesa permitidos:

Elemento de despesas autorizadas Caodigo
a) Material de consumo 3390.30
b) Servicos de terceiros (pessoa juridical) 3390.39
c) Servicos de terceiros (pessoa fisica) 3390.36
d) Auxilio financeiro a estudante 3390.18
e) AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR 3390.20

Elemento de despesas com restricoes de autorizacdo devido as

condicoes sanitdarias/pandemia COVID-19.

f) DIARIAS 3390.14
9) PASSAGENS E  DESPESAS COM
- 3390.33
LOCOMOCAO
Il - Atividades a serem custeadas
Elemento de
Atividade
despesas
a) manutencdo de equipamentos; Servico de Terceiros

Servico de Terceiros
b) manutencdo e funcionamento de
Material de
laboratdrio de ensino e pesquisa;
Consumo

c)servicos e taxas relacionados d

importacdo;

d) participacdo em cursos e treinamentos
em técnicas de laboratdrio e utilizacdo de | Auxilio Financeiro

equipamentos;

e) producdo, revis@o, traducado,
editoracdo, confeccdo e publicacdo de ’ .
) S o Servico de Terceiros
conteudos cientifico-académicos e de

divulgacdo das atividades desenvolvidas




no dmbito dos PPGs

f) manutencdo do acervo de periddicos,
desde que ndo contemplados no Portal de | Servico de Terceiros
Periddicos da CAPES;

g) apoio a realizagdo de eventos cientifico- . .
o ) Servico de Terceiros
académicos no pais;

h) participacdo de professores,
pesquisadores e alunos em atividades e | Auxilio Financeiro

cientifico-académicos no pais e no exterior;

. o . Ndo se aplica -
i) parficipacdo de convidados externos em .
dada pandemia

atividades cientifico académicas no pais;
Covid-19

i) participacdo de professores, ,
Ndo se aplica -
pesquisadores e alunos em atividades de '
dada pandemia

infercambio e parcerias enfre PPGs e )
Covid-19

instituicoes formalmente associados;

k) participacdo de alunos em cursos ou
Auxilio  Financeiro
disciplinas em outro PPG, desde que o _
. Participacdo em
estejam relacionados as suas dissertacoes e
Evento remoto.
teses; e

l) aquisicdo e manutencdo de tecnologias
Servico de Terceiros
em informdtica e da informacdo
Material de
caracterizadas como custeio, conforme
Consumo
disposto no artigo 6°.

§ 1° As atividades descritas nas alineas "h", "|" e "k" do inciso Il deste artigo referem-
se exclusivamente aos professores vinculados aos PPGs, alunos matriculados nos
PPGs e pesquisadores em estdgio pds-doutoral.

Obs.: Apds consulta, CAPES informou que despesas na modalidade
remota/online poderdo ser realizadas, desde que justificadas e comprovadas.

4.1 Itens NGo Financidaveis

Nd&o serdo permitidos via PROPPIT, em nenhuma hipdtese:

* Pagamentos de pré-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou
qualguer outro tipo de remuneracdo para professores visitantes, ou ndo



visitantes, ministrarem cursos, semindrios ou aulas, apresentarem trabalhos,
participarem de bancas examinadoras ou de trabalhos de campo com
recursos deste programa;

Pagamentos de servicos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas
que caracterizem confratos de longa duracdo, vinculo empregaticio;

Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenca
vitalicia de software e/ou respectiva atualizacdo (Portaria Conjunta no 2 de
30/10/2017);

A CAPES considera HD externo, ferramentas, software como bens
permanentes, portanto eles ndo podem ser adquiridos com recurso PROAP;
e

E vedado o custeio acumulado utilizando-se dois elementos de despesa
para a mesma finalidade, assim como destinado para o mesmo
beneficidrio.



5. TIPOS DE DESPESAS

O Pagamento de Servicos de Terceiros (Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica) e a
Compra de Materiais de Consumo obedecem a sistematicas similares.

Poderd ser feita a confratacdo de prestacdo de servicos de pessoas juridicas
e/ou fisicas e a aquisicdo de material de consumo, a fim de atender as
atividades precipuas do programa de pds-graduacdo.

As solicitacdes de cada despesa deverdo ser encaminhadas em processos
diferentes.

5.1. Material de Consumo (3390.30)

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 tinha
ufiidade. O tempo médio de vida Ufii de um bem de consumo é de
aproximadamente dois (dois) anos.

Este também pode ser denominado como item de custeio e ndo é feito o
tombamento pelo setor de Patriménio. Exemplo de material de consumo:
material bioldgico, farmacolégico e laboratorial, material quimico, produtos de
higienizacdo, vidraria em geral; produtos quimicos; material grafico e de
processamento de dados;

Alternativamente, as compras poderdo ocorrer por. dispensa de licitacdo,
inexigibilidade, pregdo eletréonico e registro de preco, de acordo com o0s
procedimentos divulgados pelo setor de compras da UFPOPA e RIDH.

Duvida frequente: material de expediente, material de papelarias, carimbos etc.
quando estritamente necessdario, serd adquirido via agenda de compras, em
acordo com procedimentos orientados pelo setor de compras da UFOPA. Ou
ainda, estes materiais poderdo ser planejados com a unidade académica.

5.2 Servico de Terceiro - Pessoa Juridica (3390.39)

Estes servicos incluem, principalmente: servicos de editoracdo, organizacdo de
eventos cientificos remotos/on-line, pagamentos referentes O manutencdo de
equipamentos, pagamento de anuidade de sociedade cientifica, manutencdo
de espacos de ensino e pesquisa, de uso do programa de pods-graduacdo,
servicos de divulgacdo, impressdo, encadernacdo, revisdo/taxa de publicacdo
de artigo cientifico despesas com congressos, simpdsios, conferéncias ou
exposicoes.

Para pagamento de anuidade de sociedade cientifica € necessaria a emissdo
de nota fiscal, fatura ou recibo em nome da UFOPA, para que se possa realizar o
empenho e posterior pagamento.

5.3. Servigo de Terceiro - Pessoa Fisica (3390.34)

Estes servicos contemplam remuneracdo de servico de natureza eventuadl,
prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio. E vedado prestacdo de



servico por prazo acima de 90 dias, conforme CLT, Art. 3° considera-se
empregada toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza ndo eventual a
empregador, sob a dependéncia deste e mediante saldrio.

O prestador de servico ndo deve ter vinculo com a Instituicdo. Ndo serdo aceitas
propostas orcamentdrias semelhantes ou padronizadas. No caso de servicos
prestados por pessoa fisica, para dispensa de licitacdo, deve ser considerado no
valor total do servico o INSS patronal, que corresponde a 20% do valor da
proposta vencedora. O valor do INSS pafronal serd conjuntamente custeado
com recursos PROAP/PPG.

Ex. Valor de despesa................... R$ 15.000,00
20% do INSS Patronail.............. R$ 3.000,00 (=)
Total da Despesa............. R$ 18.000,00

5.4 Auxilio Financeiro a Pesquisadores (3390.20)

Valores Maximos Permitidos (Portaria 132/2016)5

inscricdo em
) R$ 800,00 (Oitocentos reais)
congresso No pais

Inscricdo no exterior US$ 600,00 (Seiscentos dolares)

Auxilio no pais
(congresso).  Maximo | R$ 320,00 (Trezentos e vinte reais) p/dia de evento
de 5 dias

Auxilio no exterior). | . _ )
) . Vide portaria 132/2016(varia conforme pais
Maximo de 7 dias

o Tradugdo/revisdo de ) _ )
R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais)

artigo:

5.5. Auxilio Financeiro a Estudantes (3390.18)

Auxilio financeiro concedido pelo Estado prioritariamente a estudantes carentes,
e concessdo de auxilio para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de
natureza cientifica, realizadas por pessoas fisicas na condicdo de estudante,
observado o disposto no art. 26 da Lei Complementar no 101/2000.

O discente regularmente matriculado nos programas de pods-graduacdo stricto
sensu, receberd auxilio, desde que para participacdo em atividades cientifica
e/ou académicas relacionadas ao respectivo programa e, de acordo com
disponibilidade de recurso PROAP do PPG. Fica sob a responsabilidade da
Coordenacdo do Programa de Pos-Graduacdo a definicdo do valor de Auxilio

5 PORTARIA N° 132, DE 18 DE AGOSTO DE 2016. Estabelece o Auxilio Didrio para viagens no Pais e
no exterior aos beneficidrios dos Programas da Capes e seus convidados.



Financeiro a ser concedido dentro da disponibilidade de recursos PROAP
concedida ao respectivo programa

Valores Maximos Permitidos (Portaria 132/2016)s

inscricdo em congresso No pais

R$ 800,00 (Oitocentos reais)

Inscricdo no exterior

US$ 600,00 (Seiscentos ddlares)

Auxilio no pais (congresso) - | R$ 320,00 (Trezentos e vinte reais) p/dia
Maximo de 5 dias de evento

o Auxilio no exterior: Vide portaria 132/2016 (varia
Maximo de 7 dias conforme pais)

Auxilio para trabalho de | R$ 320,00 (Trezentos e vinte reais),

campo/curso/treinamento/discipli

na/aula

limitados aos dias do trabalho de

campo

o Traducdo/revisdo de artigo:

R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais)

*Auxilio para trabalho de campo restricdes de uso devido a pandemia-Covid-19.
Obs: O valor solicitado fica sob a reponsabilidade da coordenacdo do
programa, obedecendo ao mdaximo permitido.”

5.6 Didgrias  (3390.14) e Passagens

Locomogdo 3390.33

e Despesas Com

As solicitacdes de didrias e passagens devem atender as regras definidas na
RESOLUCAO N° 77, DE 10 DE JANEIRO DE 2020.
Em especial atentar para o artigo 17.

Art. 17. Nao sdo concedidas didrias e/ou passagens ao servidor durante férias,
afastamentos e/ou licengas e com prestagdo de contas pendente.

6 PORTARIA N° 132, DE 18 DE AGOSTO DE 2016. Estabelece o Auxilio Didrio para viagens no Pais e
no exterior aos beneficidrios dos Programas da Capes e seus convidados.

7 atividades envolvem contato com a Comunidade, e como ndo houveram modificacdes nos
Protocolo de Biosseguranca na UFOPA é preciso atencdo quanto as atividades de campo, as
restricoes e os procedimentos a serem adotados.


http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/83e70a12364b14ae4dc28608de2599e9.pdf

6. FORMAS DE COMPRA | MATERIAL DE
CONSUMO, SERVICO DE TERCEIROS (PESSOA
JURIDICA E PESSOA FISICA)

a) Limites da Dispensa de Licitagaos.

Dispensa para aquisicdo de bens e insumos destinados exclusivamente d
pesquisa cientifica e tecnoldgica com recursos concedidos pela CAPES, pela
FINEP, pelo CNPg ou por oufras instituicdoes de fomento a pesquisa credenciadas
pelo CNPq para esse fim especifico.

A MP 961/2020 altera os limites orcamentdrios para as dispensas da realizagcdo de
processos licitatorios. art. 75, da Lei n® 14.133/21

Para a contratacdo de obras e servicos de engenharia - os novos valores sdo de
até R$ 100 mil (antes esse limite era de R$ 33 mil);

Para compras e outros servicos até R$ 50 mil (antes o limite era de R$ 17,6 mil).

b) Dispensa por valor - aplicavel para a aquisicdo de itens com valor inferior a R$
8.000,00 (oito mil reais). Inciso Il, Art. 24, Lei 8.666/93 Il - para outros servicos e
compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do
inciso Il do artigo anterior e para alienacoes, nos casos previstos nesta Lei, desde
que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou dlienacdo de
maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez; (Redacdo dada pela Lei n°
9.648, de 1998).

Para contratacdes de servicos e aquisicdoes de materiais em valor superior a R$
8.000,00 (oito mil reais) devera ser feita licitacdo, nestes casos o programa de pos-
graduacdo deve fazer contato com a equipe da Diretoria de Pés-Graduacdo
(DPG/PROPPIT) pelo endereco (e-mail) posgraduacao.ufopa@gmail.com  /
diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Caso a pessoa juridica ou fisica possua exclusividade na prestacdo do servico ou
fornecimento do material esse limite ndo serd observado. No caso de localidades
em que ndo seja possivel a obtencdo de 3 propostas devido a falta de
fornecedores locais, o processo ndo serd devolvido, porém deverd possuir
justificativa da falta das propostas.

c) Escolha justificada de marca ou modelo - para o caso em que exista um Unico
modelo de bem ou equipamento que atenda aos requisitos necessdrios para a
realizacdo da atividade de pesquisa.

Neste caso, o pesquisador deve incluir uma Justificativa técnica e
circunstanciada para escolha da marca e modelo do equipamento, visto que a
mudanca pode eventualmente comprometer o andamento da pesquisa.

8 Aregra do art. 191, da Lein © 14.133/2021, que prevé que, durante os préoximos dois anos, a
Administracdo poderd optar por licitar ou contratar diretamente de acordo com a nova lei ou de
acordo com o que vamos chamar de “antiga legislacdo™ - a Lei n° 8.666/93, a Lei n°® 10.520/2022.


mailto:posgraduacao.ufopa@gmail.com
mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

d) Inexigibilidade de licitagdao (Inciso |, Art. 25, Lei 8.666/93) - Fornecedor
EXCLUSIVO Quando houver inviabiidade de competicGo a aquisicdo
equipamentos, que sé& possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacdo de exclusividade ser feita por meio de atestado fornecido pelo
orgdo de registro do comeércio do local em que se realizard a licitacdo ou a obra
ou o servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, aindag,
pelas enfidades equivalentes. Para produtos de venda exclusiva, emitir
solicitacdo de compra em separado dos demais materiais, sendo uma
solicitacdo para cada empresa.



7. SOLICITACOES E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS FINANCEIROS

E fundamental que toda a documentacdo relacionada seja incluida na
solicitacdo, evitando que estes precisem retornar ao setor de origem para
complementacado.

7.1. Atribuigcoes

» Compete ao setor de origem PPG/Unidade (solicitante)

Verificar se o ITEM pode ser adquirido com verba do PROAP (Ver Portaria
N°156, de 28 de novembro de 2014, art. 7°);

Cadastrar e Assinar solicitacdo via SIPAC;

Elaboracdo dos termos de compra, aquisicGo ou contratacdo

Solicitacdo de autorizacdo de pagamento

Acompanhamento de Saldo

Compete PROPPIT - DPG/PROPPIT

Conferéncia da documentacdo

Acompanhamento de Saldo

Autorizacdo de pagamento e demais encaminhamentos - DPG/PROPPIT -
e DFC /PROAD.

7.2. Fluxo principal dos processos para uso do PROAP:

> 1a. Etapa: Empenho

» Docente informa demanda ao PPG

» Coordenador aprova requisicdo e solicita a DPG/PROPPIT

DPG aprova a requisicao

PROPPIT analisa /autoriza empenho

DFC/PROAD analisa/emite empenho

Processo retorna a Proppit para acompanhamento da despesa.

> 2a. Etapa: Pagamento/liquidacdo

* Em caso de aquisicdo ou contratacdo, apds execucdo da despesa
Coordenag¢do da PPG/Secretaria-PPG certifica Nota Fiscal (via SIPAC
apds SECAD Proppit anexar ao processo eletrébnico) e envia a NF e
demais documentos comprobatdrios a DPG/Propppit e & Secretaria
Administrativa da Proppit

= DPG/PROPPIT analisa documentacdo e anexa Qo processo;
Ordenadora de Despesas PROPPIT autoriza pagamento

= DFC/PROAD analisa/efetua pagamento e devolve o Processo para
prestacdo de contas (SECADM/UFOPA)



FLUXO VISUAL

Fluxo Empenho

EMPENHO

PROGRAMA
1. Docente informa demanda ao
PPG
2. Coordenador aprova reguisigdo
e solicita a DPG/PROPPIT
PROPPIT
1. DPG /PROPPIT aprova a
requisicdo
2.DPG/PROPFIT analisa/autoriza
empenho
PROAD
1. DFC/PROAD analisa/emite empenho
2. Retorna processo a Proppit para
acompanhamento da despesa.

FLUXO PAGAMENTO LIQUIDAGAO

Pagamento/ PROGRAMA
L] L] -~

L| U|da a0 1- Apds execuc3o da despesa Ceordenacio da
PPG/Secretaria-PPG  certifica MNota Fiscal,
anexa os documentos comprobatérios.
2- Retorna o processo fisico para Secretaria
Administrativa PROPPIT - DPG/PROPPIT
PROPPIT
DPG/PROPPIT analisa/autoriza pagamento
PROAD
DFC/PROAD  analisa/efetua pagamente o
Processo arguivado para prestacdoc de contas
[SIMEC/TED PROAP UFORA)




7.3 Fluxo Resumido de Atendimento PROAP

Anualmente, os PPGs stricto sensu académicos devem planejar o uso dos recursos
Proap através de uma previsdo de quanto utilizardo dos itens de custeio previstos
no montante anual de cada programa, além de identificar a utilizagdo futura por
Natfureza de Despesa (ND). Este montante anual serd informado pela Proppit aos
PPGs, assim que a Capes autorizar.

Esta Pro-Reitoria recomenda as Coordenagdes que planejem o uso do Proap,
com base em decisdo colegiada, para que o uso dos recursos se dé de maneira
fransparente e participativa. A previsdo de utlilizacdo do montante anual do
Proap deverd, entdo, ser comunicada a Proppit, que é responsdvel por avaliar a
pertinéncia e solicitar a execucdo.

Uma vez planejado o uso do Proap, os docentes e discentes do PPG poderdo
solicitar & Coordenacdo do programa a utilizacdo dos recursos, seguindo os
seguintes pontos:

e |dentificar a necessidade de utilizacdo do Proap;

e Solicitar a Coordenacdo do programa de pds-graduacdo a utilizacdo do
recurso Proap;

e A Coordenacdo, aprovando a utilizacdo, encaminha a solicitacdo &
secretaria do programa de pds-graduacdo para registro e verificacdo de
atendimento aos critérios de uso do Proap no dmbito do programa;

e A secretaria, atestando o atendimento dos critérios de uso permitidos e
planejados, encaminhard e-mail a Proppit, com coépia a Diretoria de Pos-
Graduacdo, a solicitacdo, para providéncias;

e A Proppit recebe, verifica se a solicitacdo estd de acordo com o
planejamento do programa, e em caso afirmativo encaminha para
assinatura ou aprovacdo do responsdvel pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica; e Aprovada a demanda, a Proppit
encaminha a solicitacdo & Pré-Reitoria de Administracdo (Proad) para
execucdo da despesa.

recurso Proap

el

SOLICITANTE:
PROFESSOR OU COORDENACAD | SECRETARIA DO PROPPIT PROAD
Do PPG PPG
ALUNO
necessidade

P Solicita a

de utilizagio do demanda A Exe:ula

Proppit por despesa

r
| Finahza |




E de responsabilidade da Secretaria do Programa de Pés-Graduacdo elaborar
planilha de acompanhamento de recursos pagos com o Proap, tendo como
mecanismo essencial para a geréncia de disponibilidade do recurso para o
atendimento das demandas ao longo do ano. Apds o envio das solicitacoes, estd
Pro-Reitoria informard os processos para acompanhamento dos PPGs.

7.4 Solicitacoes de Contratagcdo de Pessoas Fisicas e

Juridicas

A DPG/PROPPIT recomenda que para as solicitacdes de pessoas fisicas e juridicas
o0 encaminhamento seja:

1 — O Programa envia e-mail para e solicita agendamento
de reunido com DPG e Secretdria Administrativa da PROPPIT. Esta reunido é im-
portante para caracterizacdo do fluxo da solicitacdo.

2 - Agendamento da Reunido

3 — Realizacdo da Reunido para verificacdo da demanda e de acordo com o
tipo demanda (valor da solicitacdo/tipo de contratacdo) segue-se o fluxo PRO-
AD com auxilio da Secretaria Administrativa e DPG e PROAD.

4 - O fluxo PROAD depende do tipo de contratacdo/valor dos itens. Os principais
seguem disponiveis nos links abaqixo:

7.5 Como encaminhar solicitagoes de instrucao de Processo
da verba Proap.

Todas as solicitacdes devem ser encaminhadas via e-mail a DPG/PROPPIT -
posgraduacao.ufopa@gmail.com / diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Que receberd as demandas. As solicitacdes devem ser assinadas
eletronicamente via SIPAC pelo Coordenador do PPG ou Vice-Coordenador em
casos de impedimento pelo primeiro.

As solicitacdes devem seguir os mapeamentos dos processos eletrdnicos
disponiveis na pdgina: http://www.ufopa.edu.br/proad/botoes/pagina-inicial-
direita/memorando-eletronico-para-processo-administrativo/



mailto:proap-dpg@ufopa.edu.br
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/cea92ef72f5b4d07dc8553ef730a6ed4.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/cea92ef72f5b4d07dc8553ef730a6ed4.pdf
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http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/d9f8401f96caeba3f77068324c6eb94a.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/0940c833599652f33ff3b7eda30e49b9.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/0940c833599652f33ff3b7eda30e49b9.pdf
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mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Todos os documentos listados nos mapeamentos devem ser encaminhados junto

as

solicitacdes, caso as solicitacdes sejam enviadas incompletas de

documentacodes, serdo devolvidas para sanar as pendéncias.

1

Materiais de consumo laboratorial (vidrarias e reagentes) devem ser
previstos nos processos que a RIDH contempla anualmente. Verificar os
itens que o PPG solicitou a RIDH que foram homologados na licitacdo e
encaminhar a listagem dos itens e suas quanfidades para que sejam
repassados a RIDH para solicitacdo junto ao fornecedor.

Materiqis de consumo de Tl devem ser previstos nos processos que o CTIC
contempla anualmente. Verificar os itens que o PPG solicitou ao CTIC que
foram homologados na licitacdo e encaminhar a listagem dos itens e suas
quantidades para que sejam repassados ao CTIC para solicitacdo junto ao
fornecedor.

Materiqis de consumo que ndo sdo contemplados anualmente por setores
responsaveis pelas aquisicoes como DAP, RIDH e CTIC, contratacdo de
pessoa juridica ou pessoa fisica devem seguir as instrucdes da Diretoria de
Compras e Servicos (http://www.ufopa.edu.br/proad/botoes/pagina-
inicial-centro/manuais-e-formularios/), e enviar toda a documentacdo
inicial do referido mapeamento disponiveis no item “Fluxos de Processos
(PEN-Ufopa)” para para DPG/Proppit para a abertura do processo.

Solicitagcdes para empenhos para didrias Servidor, didria colaborador
eventual e passagens devem ser enviadas para a DPG/Proppit, assim
como as posteriores solicitacdes para utilizacdo destes empenhos,
seguindo as orientacdes da Coordenacdo de Didrias e Passagens
(http://www.ufopa.edu.br/proad/midias/arquivos/dcs-4/cdp-1/).

Solicitacdes para empenhos de auxilio financeiro a estudante que serdo
contemplados via edital “de auxilio Dissertacdo ou Tese”, devem seguir o
mapeamento disponivel em
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/44e75%94
fc35ba47a06002bae008018382.pdf, e enviar toda a documentacdo inicial
necessdaria para a abertura do processo pela DPG/Proppit.

Solicitacdes para empenho de auxilio financeiro a estudantes que serdo
contemplados via processo Unico gerido pela DPG/Proppit com
pagamentos de didrias aos estudantes que necessitam fazer deslocamento
no pais para pesquisa de campo, aulas em outras instituicdes, estdgios e
eventos, devem ser solicitados via e-mail (ou memorando, verificar o que
serd utilizado) a DPG/Proppit. Valor atual relativo a didria de pesquisador &
de R$320,00, sendo R$160,00 a meia didria.

6.1 Devem ser enviados copias dos anexos 5 e 6 para as solicitacdes de
didrias até o dia 15 do més que antecede a viagem;

6.2 E enviar copias dos anexos 7 e 8 para a prestacdo de contas até 5
dias Uteis apds a viagem.

Solicitacoes para empenhos de auxilio financeiro a pesquisador via edital,
devem seguir o) mapeamento disponivel em
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/ca48133


http://www.ufopa.edu.br/proad/midias/arquivos/dcs-4/cdp-1/
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/44e7594fc35ba47a6002bae008018382.pdf
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0d9147349dfe7a33758fe4b59.pdf, e enviar toda a documentacdo inicial
necessdria para a abertura do processo pela DPG/Proppit.

7.6 Prestacao de Contas

O aluno que receber auxilio financeiro deve realizar a prestagcdo de contas
apods sua utilizacad. Para isto deve preencher o formuldrio disponivel em
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proppit/documentos/2020/22f597e91eeb6675b
5e617875ca70e29.0dt e anexar os documentos necessdrios de acordo com o
formuldrio.

O formuldrio e os anexos devem ser encaminhados a coordenacdo do seu
programa de poés-graduacdo, que ird encaminhar a DPG/PROPPIT para
verificacdo. Caso seja necessdrio a PROPPIT poderd solicitar a
complementacdo de informacdes ao programa e aluno.

A figura abaixo sintetiza o fluxo de prestacdo de contas.

Obs: Caso o aluno necessite fazer devolucdo de valor deve seguir o fluxo
descrito na secdo 7.4.2.

ALUNO

Discente encaminha 05
comprovantes de utilizacdo do
auxilio e relatorio para o
Programa de Pés

PROGRAMA

Programa verifica as
comprovagdes e encaminha a
PROPPIT

PROPPIT

Proppit analisa as comprovagdes e em
caso de necessidade de complementacao
de informagbes retorna ao Programa.
Caso contrario aprova a prestacao de
contas

Quando o discente ndo utilizar o auxilio totalmente deve antes de fazer a
prestacdo de contas, fazer primeiramente a devolucdo do auxilio ndo
utilizado.

Caso o discente ndo utilize o auxilio na totalidade, deve solicitar ao seu
programa de pods a geracdo de GRU no valor correspondente. O programa
de pods solicita a geracdo de GRU, a PROPPIT, que por sua vez solicita a
PROAD. Ao receber a GRU a proppit encaminha ao programa, que
encaminha ao aluno. O aluno procede o pagamento da GRU e encaminha o
comprovante ao seu programa, que por sua vez encaminha a PROPPIT.


http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/ca481330d9147349dfe7a33758fe4b59.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proppit/documentos/2020/22f597e91eeb6675b5e617875ca70e29.odt
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proppit/documentos/2020/22f597e91eeb6675b5e617875ca70e29.odt

Caso o discente necessite devolver somente parte do auxilio, deve seguir o
mesmo procedimento solicitando a GRU e efetuando o pagamento e anexar
o comprovante de pagamento ao relatério de prestacdo de contas que
enviard ao seu programa.

A figura abaixo sintetiza este fluxo.

ALUNO
o suro gue tenha necessidade de realizar
devnlugio do dinheiro por ndo ter wtilizado,
d=ve emdler =-mall 8 coordenscBo do sEu
curse solichando & devolugdn do dinkeiro

PROGRAMA DE POS
O coordensdor de pés envis e-mall a2
DFEPROFPIT solkitzndo emissic de GAU
para devolugdo do dinheiro.

DPG/PROPPIT

& DPGPROPFIT safictts 8 PROAD & emissi de

R para pagamernio do slunc.

PROAD
A FROAD emitea GRU = encaminha & PROFPIT
pars gue 2 unidade encaminhe sos programas
de pis

DPG/PROPPIT e I
Programa de Pas

& DPG/FROPPIT encaminhis &= GRU para o
FTCOrEME O Pés gue encaminba 5o aluno.

Aluno

O swro efefus 8 devolugdio através do
pagemenio da GRU £ emvia o cComprovante para
& coordenaclo do seu programa

Programa de Pés
0 programa de pas encaminha 8 BFG/PROFPIT
O comprovenie de |:e-:_errfn'r @0 sluno para
COMErover a8 S2vo IJ:_-!C do recurso.

Observagoes:

Obsl: O saldo disponivel no PROAP deverd ser maior ou igual ao valor da
demanda do programa.

Obs2: Se tratando de aquisicdo de periféricos de computador deve ser
informado: o nUmero do tombamento do equipamento a ser beneficiado e se a
aquisicdo é para fins de reposicdo de peca ou para aumento da capacidade.

Obs3: Quando se tratar de servicos de manutencdo mdaquinas e equipamentos, o
processo deverd conter o nUmero do ftombamento do bem.

Obs4: Pode ser utilizado assinaturas eletrénicas nas solicitacdes, No anexo 5
orientacdes de como utilizd-la






INFORMAGCOES IMPORTANTES

e DATA LIMITE PARA AJUSTES: * A ser definido no Calendario PROAD

e DATA LIMITE PARA SOLICITACOES DE PAGAMENTO: * A ser definido no
Calendario PROAD

e DATA LIMITE PARA EMPENHO: * A ser definido no Calendario PROAD

e E-MAIL PARA SOLICITACOES A DPG/PROPPIT:

e E-MAIL PARA SOLICITACOES A ADMINISTRACAO PROPPIT:



mailto:proap-dpg@ufopa.edu.br
mailto:secadm.proppit@ufopa.edu.br

ANEXO 1 - SOLICITACAO DE AUXILIO
FINANCEIRO A ESTUDANTE

SolicitagBo de Auxilio Financeiro a Estudante via PROAP

Santarém, / /

Programa de Pos-Graduagio
{ ) Mesirado
{ ) Doutorado

Prezado (a) Coordenador (a),
Solicito auxilio financeiro a estudante referente 3o recurso Proap.

Aluno{a):
CPF: Contato telefone:;

Banco: Agéncia: [w]e5
E-rail:

EventofAtividade:

Periodo da Viagem: ! f a / /
Destino:
Justificativa de final de semana efou feriado:

Afividades a serem  desenvolvidas:

ASSINATURA ALUNO (A)

Assinatura eletrénica do Coordenador do
curso via SIPAC



ANEXO 2 - FORMULARIO,COM RELACAO
DE PAGAMENTO DE AUXILIOS

g UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
e s

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO TECNOLOGICA

RELACAC DE PAGAMENTO REFERENTE A AUXILIO FINANCEIRQ A ESTUDANTE — RECURSO PROAP
Unidade Gestora Responsavel: PROPPIT

Programa de Pods-Graduagio:
Outras chservacdes (se houver):

N° Nome CPF Telefone Banco Agéncia cic N° dias | V. Unit. | V. Total

anmqmmawm—n
B | |

Assinatura eletrénica do Coordenador do
curso via SIPAC

Carimbo e assinatura do Coordenador do Programa de Pos-Graduacdo




ANEXO 3 - PRESTACAO DE CONTAS
ESTUDANTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE .
. . DOPARA | . .
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAD E INOVACAO TECNOLOGICA
Prestagio de Conftas Auxilio Financeiro a Estudante via PROAP

Santarém, / /

Programa de Pés-Graduagdo
{ ) Mesirado
{ ) Doutorado

Prezado (a) Coordenador (a),
Encaminho prestacdo de confas para efeito de comprovacdo das despesas de Auxilio Financeiro

Estudante via PROAP concedido em nome do aluno (a):

Walor concedido:
RE { |

Compbem esta prestacdo de contas:

{ } Relatdrio de Viagem

{ ) Certificado de Parficipacio

{ ) Bilhetes de passagens (aéreasftemestres)

{ ) Recibo taxa de inscricdo

{ ) Outras despesas com nota fiscal (Alimentacdo, hospedagem e deslocamento efc)
{ ) GRU — devolugdo de recursos, se houver

ASSINATURAALUNO (A)

Assinatura eletrénica do Coordenador do
curso via SIPAC



ANEXO 4 - RELATORIO DE VIAGEM

} UNIVERSIDADE FEDERAL DO QESTE DO PARA }
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO TECNOLOGICA

Relatario de viagem — auxilio financeiro a estudante

Curso de Pds-Graduagio:

Aluno{a);

Contato telefone:

E-mail:

Evento:

Periodo da Viagem: f f a / /

Afividades desenvolvidas:

Assinatura eletronica do Coordenador do
curso via SIPAC



ANEXO 5 — ASSINATURA ELETRONICA NO
E-GOV

O que é e para que serve?

A assinatura eletronica avancada permite que vocé assine um documento em
meio digital a partir

da sua conta gov.br. O documento com a assinatura digital tem a mesma
validade de um documento

com assinatura fisica e é regulamentado pelo Decreto N° 10.543, de 13/11/2020.
Quem pode usar o servigo:

Para utilizar o servico da assinatura digital do gov.br, vocé precisa ter uma conta
validada por:

» Validacdo facial realizada pelo aplicativo Meu gov.br. (Baixar aqui)
* Bancos conveniados;
* Certificado digital ICP-Brasil;

Verifigue aqui se sua conta no gov.br estd validada para utilizar a assinatura
digital avancada dogov.br

Cadeia de certificados do GOV.BR

* Download da cadeia de certificados do GOV.BR para sistema operacional
Windows

* Para que o Adobe possa reconhecer as assinaturas eletrénicas avancadas do
GOV.BR em documentos, € necessdrio baixar a cadeia de cerfificados do
GOV.BR e importa-los no Adobe.

Importante!

* Este tipo de assinatura digital € reconhecido nacionalmente.



