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1. Introdugao

Este manual visa orientar e padronizar os procedimentos de solicitacdo/requisi¢ao
de despesas previstas nas Portarias Capes PROAP n° 156, de 28 de novembro de 2014 e
n°132 de 18 de agosto de 2016 pelos Programas de Pds-graduacdo (PPG) da
Universidade Federal de Goias (UFG).

Antes de qualquer procedimento para utilizagdo dos recursos PROAP, leia
atentamente este manual, que foi elaborado pela Pro-Reitoria de Administragdo e
Financas (PROAD).

A execucgao orcamentaria dos créditos descentralizados referente ao PROAP reune
uma gama de procedimentos que devem ser obrigatoriamente observados pelos PPGs,
pois precisam atender as normas contdbeis e financeiras exigidas por lei, e sao
tramitadas pela DCF que 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 gestao dos recursos.

A analise de mérito e da priorizacdo das despesas cabera aos PPGs e respeitara os
procedimentos administrativos desta instituicdo. No caso das despesas relativas aos
bolsistas PNPD, a analise de mérito e de priorizagao cabera aos bolsistas, conforme
disposto no art. 4°, § 2° da Portaria CAPES n°156/2014.

2. Elegibilidade para utilizagao do PROAP

Além dos pesquisadores em estagio pos-doutoral, somente docentes e discentes
de pés-graduagao vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da UFG poderao
utilizar recursos do PROAP. Os discentes beneficiarios de qualquer tipo de apoio
financeiro ndo podem estar com matricula trancada e tese/dissertacdo defendida. Caso

andlogo aplica-se aos docentes em afastamento.

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

3. Itens financiaveis



O PROAP consiste no apoio financeiro da CAPES para o funcionamento dos
programas de pos-graduagao para itens de custeio. Despesas de Custeio sdo aquelas
despesas relacionadas com os itens basicos de manutengdo de uma instituicdo, podendo
destacar material de consumo, servigos de terceiros pessoa fisica e juridica, auxilios
financeiros, diarias, passagens e outros.

Uma questao que desperta duvidas € saber se certos equipamentos seriam, ou
nao, despesas de custeio ou de capital. Para efeitos de classificacdo da despesa,
considera-se material permanente (conforme portaria n°® 448 de 13 de setembro de 2002 —
art. 2° - Il) “aquele que, em razédo do seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem durabilidade superior a dois anos”, devendo ser observado ainda o catalogo de
materiais da UFG. Seguem alguns exemplos de itens de custeio financiaveis: v
Manutencao de equipamento;

v/ Manutencéo e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa; v/

Servigos e taxas relacionadas a importacio;

v Participagdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizagao de
equipamentos;

v Producéo, revisao, tradugao, editoragao, confecgéo e publicagdo de conteudos
cientifico-académicos e de divulgacéo das atividades desenvolvidas no ambito dos PPGs;

v Manutengao do acervo de periddicos, desde que ndo contemplados no Portal de
Periédicos da CAPES;

v/ Apoio a realizacao de eventos cientifico-académicos no pais; v’ Participacao de
professores, pesquisadores e alunos em atividades cientifica-académicas no pais e no
exterior;

v Participagédo de convidados externos em atividades cientifica-académicas no pais;

v Participagao de professores, pesquisadores e alunos em atividades de
intercambio e parcerias entre PPGs e instituicdes formalmente associadas; v/
Participacao de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam
relacionados as suas dissertagdes e teses; e

v/ Aquisi¢cao e manutengao de tecnologias em informatica e da informacéao
caracterizadas como custeio.

4. Itens nao financiaveis



Nos artigos 8° ao 12° da Portaria CAPES n°156/2014 estao descritas as vedacdes
de utilizacdo dos recursos PROAP:

"Art. 8° Sera vedado pagamento de pro-labore, consultoria, gratificagao e
remuneragao para ministrar cursos, seminarios, aulas, apresentar trabalhos e
participar de bancas examinadoras;

Art. 9° Nao sera permitida a contratacao de servigos de terceiros para cobrir
despesas que caracterizem contratos de longa duracao, vinculo empregaticio,
contratagdes que ndo sejam utilizadas nas atividades-fim da pds-graduagao ou
contratagdes em desacordo com a legislacao vigente;

Art. 10 Sera vedado o recebimento concomitante de diarias e auxilio
financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogao
urbana.

Art. 11 O valor do auxilio financeiro para o custeio de despesas com
hospedagem, alimentagdo e locomogao urbana ndo podera ser superior a quantia
equivalente em diarias estabelecido para cargo de nivel superior, conforme
parametros fixados em legislacédo federal vigente.

Art. 12 Sera vedado o custeio de despesas de capital".

Destaca-se neste item que em funcdo das mudangas ocorridas em 2017 nas
classificagdes orgcamentarias das despesas com tecnologia da informagao (Portaria
Conjunta n° 2 de 30/10/2017) nao poderao ser adquiridas licenca vitalicia de software
e/ou respectiva atualizagao por se caracterizar despesa de capital.

Também nao é permitido o pagamento de anuidades as associagoes em

funcao da exigéncia legal de previsao na Lei Orgamentaria Anual (LOA).

5. Planejamento dos Recursos por Programa

Anualmente, os PPGs stricto sensu académicos devem planejar o uso do montante
dos recursos do PROAP através de uma previsao (em planilha especifica disponibilizada
pela Proad) de quanto sera utilizado em cada natureza de despesa para os itens de
custeio financiaveis. Este montante anual sera informado pela PRPG aos PPGs, assim
que a Capes definir o valor a ser destinado a instituicao.

A coordenagao do PPG devera, sempre que possivel, planejar o uso do montante



anual, com base em decisdo colegiada, para que o emprego dos recursos se dé de
maneira transparente e participativa.

O orcamento anual é liberado pela CAPES por natureza de despesa, conforme
previsdo encaminhada pelos PPG. Assim, € importante fazer o planejamento do montante
anual com base nas reais necessidades com a finalidade de otimizar a execucgao,
evitando a necessidade de solicitagdo de remanejamento das naturezas de despesas.

Quando da necessidade do remanejamento da natureza de despesas, a Proad em
conjunto com a PRPG estabelecerdo uma data para que os PPGs enviem suas
demandas através do SEI. Os valores serao totalizados por natureza de despesas e sera
formalizada uma justificativa fundamentada sobre a razdo do remanejamento para ser
encaminhado a CAPES que analisara o mérito. Esse procedimento rotineiramente é
demorado, o que pode atrasar e até prejudicar as atividades dos programas. E de inteira
responsabilidade do PPG o acompanhamento e a gestao dos recursos do PROAP, tendo
como ferramenta auxiliar os relatorios disponiveis nos sistemas da UFG como o SCDP e
SIPAC. Portanto o controle das despesas autorizadas € indispensavel para a boa

aplicacao dos recursos.

6. Entendendo os elementos de despesas
O artigo 7° da Portaria Capes n°156/2014 descreve os elementos de

despesa que poderao custear as despesas do PROAP:

v/ material de consumo;

v servicos de terceiros (pessoa juridica);

v servigos de terceiros (pessoa fisica);

v diarias;

v/ passagens e despesas com locomogao;

v auxilio financeiro a estudante;

v auxilio financeiro a pesquisador.

Os codigos dos elementos de despesa estdo definidos no Anexo |l da Portaria
Interministerial STN/SOF n° 163, de 2001. A relagcdo dos elementos de despesa,
elencados acima bem como sua descri¢do, é apresentada a seguir conforme consta na

referida portaria. A descricdo dos elementos pode nao contemplar todas as despesas a



eles inerentes, sendo, em alguns casos, exemplificativa.

30 - Material de Consumo

Despesas orgamentarias com alcool automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes de aviagédo; gas
engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes; material bioldgico, farmacoldgico e
laboratorial; animais para estudo, corte ou abate; alimentos para animais; material de
coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e mudas de plantas; géneros de alimentacgao;
material de constru¢cdo para reparos em imoveis; material de manobra e patrulhamento;
material de prote¢do, segurancga, socorro e sobrevivéncia; material de expediente; material
de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de higienizagdo; material grafico e de

processamento de dados.

39 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Despesas orcamentarias decorrentes da prestacao de servigos por pessoas juridicas
para 6rgaos publicos, exceto as relativas aos Servigcos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo — TIC, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia
elétrica, gas, agua e esgoto; servicos de comunicacao (telex, correios, telefonia fixa e
movel, que ndo integrem pacote de comunicagdo de dados); fretes e carretos; locagéo de
imoveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando
previstos no contrato de locagéo); locagdo de equipamentos e materiais permanentes;
conservagao e adaptagao de bens imdveis; seguros em geral (exceto os decorrentes de
obrigacdo patronal); servigos de asseio e higiene; servigos de divulgagdo, impressao,
encadernacao e emolduramento; servicos funerarios; despesas com congressos,
simposios, conferéncias ou exposi¢des; vale-refeigdo; auxilio-creche (exclusive a
indenizagdo a servidor); e outros congéneres, bem como os encargos resultantes do

pagamento com atraso de obrigagdes nao tributarias.

36 - Outros Servigcos de Terceiros - Pessoa Fisica

Despesas orgamentarias decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica paga
diretamente a esta e ndo enquadrados nos elementos de despesa especificos, tais como:
remuneracao de servigos de natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo
empregaticio; estagiarios, monitores diretamente contratados; gratificagédo por encargo de

curso ou de concurso; diarias a colaboradores eventuais; locagao de imoveis; salario de



internos nas penitenciarias; e outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica.

14 - Diarias - Civil

Despesas orgcamentarias com cobertura de alimentagdo, pousada e locomogao
urbana, do servidor publico estatutario ou celetista que se desloca de sua sede em objeto
de servigco, em carater eventual ou transitério, entendido como sede o municipio onde a

reparticdo estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente.

33 - Passagens e Despesas com Locomog¢ao

Despesas orgcamentarias, realizadas diretamente ou por meio de empresa
contratada, com aquisicdo de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), taxas
de embarque, seguros, fretamento, pedagios, locagdo ou uso de veiculos para transporte
de pessoas e suas respectivas bagagens, inclusive quando decorrentes de mudangas de

domicilio no interesse da administracao.

18 - Auxilios Financeiro a Estudantes

Despesas orgamentarias com ajuda financeira concedida pelo Estado a estudantes
comprovadamente carentes, e concessao de auxilio para o desenvolvimento de estudos e
pesquisas de natureza cientifica, realizadas por pessoas fisicas na condi¢cao de

estudante, observado o disposto no art. 26 da Lei Complementar n® 101/2000.

20 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

Despesas Orgamentarias com apoio financeiro concedido a pesquisadores,
individual ou coletivamente, exceto na condigao de estudante, no desenvolvimento de
pesquisas cientificas e tecnoldgicas, nas suas mais diversas modalidades, observado o

disposto no art. 26 da Lei Complementar n°® 101/2000.

40 - Servigcos de Tecnologia da Informagao e Comunicag¢ao — Pessoa Juridica
Despesas orgamentarias decorrentes da prestagao de servigos por pessoas juridicas para
orgaos e entidades da Administragao Publica, relacionadas a Tecnologia da Informagao e
Comunicacao — TIC, nao classificadas em outros elementos de despesa, tais como:
locacao de equipamentos e softwares, desenvolvimento e manutengao de software,
hospedagens de sistemas, comunicagédo de dados, servigos de telefonia fixa e modvel,

quando integrarem pacote de comunicagao de dados, suporte a usuarios de TIC, suporte



de infraestrutura de TIC, servigos técnicos profissionais de TIC, manutengao e
conservagao de equipamentos de TIC, digitalizagédo, outsourcing de impresséo e servigos
relacionados a computagdo em nuvem, treinamento e capacitagao em TIC, tratamento de

dados, conteudo de web; e outros congéneres.

93 - Indenizagoes e restituicoes

Compreende o valor das apropriacoes de despesas correntes, com indenizagoes,
exclusive as trabalhistas, e restituigcdes, devidas por 6rgédos e entidades a qualquer titulo,
inclusive devolugao de receitas quando nao for possivel efetuar essa devolugao mediante
a compensacao com a receita correspondente, bem como outras despesas de natureza
indenizatéria, ndo classificadas em elementos de despesa especificos.

Conforme o Memorando Circular 008/Proad/UFG de 22 de agosto de 2017, séo
permitidos reembolsos apenas a servidores da UFG nos seguintes casos:

a ) Aquisi¢cao de passagem terrestre;
b) Publicacdo de artigos em revistas com a devida comprovagao dos gastos,
apresentacdo de orgamento e comprovantes de pagamento originais, bem como

comprovacao do vinculo institucional;

c) Reembolso de taxa de bagagem.

7. Como executar cada elemento de despesa

v AUXILIO FINANCEIRO A DISCENTES

Beneficio concedido em pecunia (pela Unido) que se destina a subsidiar as
despesas com hospedagem, alimentagdo e deslocamento urbano aos beneficiarios dos
Programas da Capes quando em viagens nacionais e internacionais para participacao em

atividades académicas ou cientificas.

Fardo jus a percepgao do Auxilio Financeiro Diario os discentes regularmente
matriculados nos programas de poés-graduagédo stricto sensu para participagcdo em
atividades académicas e/ou cientificas vinculadas ao respectivo programa, de acordo com

a disponibilidade orcamentaria do PPG.

O valor do Auxilio Financeiro Diario (Nacional) a ser pago aos discentes



regularmente matriculados nos programas de pos-graduagao stricto sensu para
participacdo em atividades académicas e/ou cientificas no pais é limitado a R$320,00

(trezentos e vinte reais).

O valor do Auxilio Financeiro Diario (Internacional) a ser pago aos discentes
regularmente matriculados nos programas de pds-graduagdo stricto sensu para
participagdo em atividades académicas e/ou cientificas nos exterior € definido por Grupo
de Paises de Destino conforme tabela constante na Portaria Capes n°132/2016 e a
conversdo em reais sera feita utilizando a taxa de conversdao do Banco Central do

Brasil (https://www.bcb.gov.br/conversao).

E vedado o pagamento de Auxilio Financeiro Diario aquele que, de outro modo tiver
custeadas despesas de hospedagem, alimentacdo e deslocamento urbano, relacionadas

a mesma viagem.

A Coordenagdo do Programa de Pos-Graduagdo podera conceder o Auxilio
Financeiro Diario em numero menor de dias do que os da programagao do evento diante

da demanda e da disponibilidade financeira.

Fica sob a responsabilidade da Coordenagdo do Programa de Pdés-Graduagao a
definigdo do valor de Auxilio Financeiro a ser concedido dentro da disponibilidade de

recursos PROAP concedida ao respectivo programa.

VALORES MAXIMOS PERMITIDOS:

Inscricdo em congresso no pais R$ 800,00 (Oitocentos reais)

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

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

Auxilio no exterior Vide portaria 132/2016(varia conforme pais)

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

campol/cursol/treinamento/disciplina/aula limitados aos dias do trabalho de
campo




Obs: O valor autorizado fica discricionario a coordenagao do programa, obedecendo

ao maximo permitido.
Auxilios para tradugao ou revisao de artigo sao restritos a docentes.

7.1 Do Procedimento de Solicitagao de Auxilio Financeiro Diario
AUTUAR PROCESSO NO SEI

Devera ser autuado um processo para emissdo das notas de empenho e processos
relacionados a este (quantos forem necessarios) para a realizagao dos pagamentos.

Para iniciar o processo, o programa de pos-graduagdo responsavel, no site
https://sei.ufg.br/sei/, devera clicar em “Iniciar processo”, clicar em , digitar na barra de

pesquisa “Empenho”, selecionar “Orgamento e Finangas: Empenho Estimativo”.

Na tela seguinte:

v Especificagao: Auxilio Financeiro para Discentes

v Classificagao por Assuntos: Nao Alterar

v Interessados: Colocar o nome do programa de pés-graduagao v/
Observacoes desta unidade: Nao é necessario preencher

v Salvar

v Processo autuado e gerado o numero do processo.

ATENQZ\O! Anotar o numero do processo para controle.

Clicar em Inserir documento, clicar no simbolo de +, digitar na barra de pesquisa:

“‘Pedido de Servigo” e preencher o formulario gerado.

Preenchimento do Pedido de Servico:

*Centro de Custo: Cédigo Numérico do SIPAC

« ORGAO / UNIDADE: nome da Unidade Académica, Pré-Reitoria ou Orgéo

*NOME DO PROJETO: Especificar nome do Programa

*DESCRICAO DO(S) SERVICO(S) SOLICITADO(S): “Solicito empenho estimativo no
valor de R$ xxxxxxxx para atender ao pagamento de auxilio financeiro a discentes ou
docentes durante o ano 20xx conforme previsao realizada no plano de trabalho”.

Obs: O valor informado devera ser o total previsto durante a vigéncia do projeto.



Providenciar a assinatura eletrénica do Coordenador.

Anexar plano de trabalho de gastos do programa clicando novamente em “Inserir
documento”. Este documento devera ser inserido como documento externo, pois deve ser
o documento assinado pelo coordenador que foi encaminhado a PROAD com as

estimativas de gastos do programa para o ano em questao.

Somente podera ser solicitado pagamento apds a realizacdo do processo de
mpenh ri ima. Apds emissa inatur n mpenh rogram

podera iniciar 0s processos de pagamento, sendo necessaria a abertura de um processo

reven ri riamen vera relacionar I mpenh
Para autuar os processos de pagamento seguir 0os seguintes passos: *Para iniciar o
processo, o PPG responsavel, devera buscar o processo de empenho (autuado
anteriormente) no sistema SEI. E possivel a localizagdo do processo por meio de
pesquisa buscando o seu numero.
*Na tela seguinte, clicar no botédo de Iniciar processo relacionado e autuar um novo
processo relacionado ao processo de empenho.
*Para isto, clicar em, digitar na barra de pesquisa “Eventos”, selecionar “Pos
Graduagao: Auxilio para eventos".
Na tela seguinte:
*Especificagao: Especificar o nome do evento
Classificagao por Assuntos: Nao Alterar
* Interessados: Colocar o nome do PPG ou nome do discente quando envolver o
pagamento de apenas um discente
*Observagdes desta unidade: ndo é necessario preencher
*Nivel de Acesso: Restrito (Hipotese legal: Informagdes bancarias)
*Salvar

* Processo autuado e gerado o numero do processo.

ATENGAO! Anotar o nimero do processo para controle.

Clicar em Inserir documento, clicar no simbolo de +, digitar na barra de pesquisa:

“Auxilio Financeiro para Viagens, Discentes, PROAP”, escolher o texto inicial como "texto



padrao”, selecionar o tipo de acesso "publico", clicar em confirmar dados e preencher o
formulario gerado.

E necessario autuar um processo de pagamento para cada pedido e em seguida
providenciar a assinatura do coordenador e anexar os documentos solicitados no proprio

formulario. Em seguida encaminhar o processo a PROAD.

AUXILIO FINANCEIRO A DOCENTES
Beneficio concedido em pecunia (pela Unido) que se destina a apoiar as despesas

relacionadas a taxa de inscricdo em eventos ou traducao/revisdo de artigo cientifico aos
docentes vinculados aos programas com o intuito de apoiar a participagdo em atividades

académicas ou cientificas e alavancar a pesquisa nos programas de pés-graduagao.

VALOR MAXIMO PERMITIDO:

Inscricdo em congresso no pais R$ 800,00 (Oitocentos reais)

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

Tradugao/revisdo de artigo R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais).
Obs.

1- Diarias no pais / exterior e passagens aéreas — devem ser solicitadas pelo
sistema SCDP;

2- Publicagao de artigos € paga através de reembolso (ndo ha valor limite
definido);

3- Nos casos de eventos internacionais devera o processo da portaria de
afastamento ser relacionado ao do pedido de pagamento do auxilio.

COMO AUTUAR O PROCESSO NO SEI

a) Tipo de processo: Pessoal: Auxilio para eventos (Servidores) b)
Especificagao: Auxilio Financeiro para docentes;
c) Classificagao por Assuntos: Nao Alterar;

d) Interessados: Nome do beneficiario;




e) Nivel de acesso: publico;

f) Salvar;

g) Tipo de documento: Auxilio financeiro para inscrigdo, docente, Proap; h)
Preencher o formulario e colher assinatura do (a) Coordenador (a) do Programa;

i) Anexar os documentos solicitados no rodapé do formulario; j)

Enviar o processo a Proad.

8. Da prestacgao de contas

Depois de realizada a prestacdo de contas (inser¢cdo de comprovacado: de
participacdo no evento, de realizacdo de coleta de dados/ pesquisa de campo, de
publicagao de artigo, revisdo ou tradugao, entre outros.) referente aos auxilios financeiros

recebidos é necessario o envio do processo a PROAD para apreciagao € conclusao.

8.1 Documentos necessarios para a prestagao de contas

Para a prestacao de contas referente aos auxilios financeiros, fica o beneficiario

encarregado de apresentar os seguintes documentos para a prestacéo de contas:

Tipo de Auxilio Documentos a anexar no processo
Inscricdo em congressos (pais/exterior) Certificado de participagao
Traducao/revisao de artigo Artigo trad./revisado + aceite da publicagcéo (se houver)

Auxilio financeiro para eventos (pais/exterior) Certificado de participagéo

Trabalho de campo Nota fiscal de hotel ou restaurante emitidas na cidade do
evento
Publicagéo de artigo Artigo publicado

9. Check list de documentos para abertura de processos

9.1- Emissao de empenho para pagamento dos auxilios:

*Pedido de servigo;
*Plano de trabalho;

*Despacho de encaminhamento.

9.2 - Pagamentos de Auxilio Financeiro (discente)




*Formulario (Auxilio Financeiro para Viagens, Discentes, PROAP);

*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

*Folder do evento;

*Comprovante do valor da inscrigéo (se for o caso);

*Apresentar o comprovante de pagamento da inscricao para fins de comprovagdo
do valor em moeda nacional (REAL), em caso de evento no exterior;

*Despacho de encaminhamento.

9.3 - Pagamentos de Auxilio Financeiro (docentes)

*Formulario (Auxilio Financeiro para inscrigdo, Docentes, PROAP);
*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

*Folder do evento;

*Comprovante do valor da inscrigao;

Para eventos no exterior (além dos itens acima):

*Comprovante de pagamento da inscri¢do para fins de comprovagdo do valor em
moeda nacional (REAL);
*Relacionar o processo de pagamento ao da portaria de afastamento;

*Despacho de encaminhamento.

9.4 - Pagamentos de Auxilio Financeiro a Pesquisadores (PNPD)

*Formulario (Auxilio Financeiro para Pesquisadores (PNPD));

*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

*Folder do evento;

*Comprovante do valor da inscrigdo (quando for o caso);

Para eventos no exterior (além dos itens acima):

*Comprovante de pagamento da inscri¢éo para fins de comprovagdo do valor em
moeda nacional (REAL);

*Relacionar o processo de pagamento ao da portaria de afastamento; *Para 0s
casos de saida/pesquisa de campo apresentar relatério que conste as atividades
realizadas em cada dia do afastamento, devidamente assinados pelo aluno, orientador

e coordenador (a) do PPG;

*Despacho de encaminhamento.



9.5 - Pagamentos de Auxilio Financeiro para traducao/revisao de artigos

*Formulario (Auxilio para Tradugao e Revisao de Artigos );

*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

*Cdpia do manuscrito (verséo preliminar do artigo) contendo o nome dos autores; *3
(trés) orcamentos dos servigos especializados a serem prestados ( em papel timbrado).
Em caso de unico orgcamento, fazer justificativa fundamentada. Despacho de

encaminhamento.

9.6 - Reembolso de Publicagao de artigos

*Formulario (Pedido de Reembolso/Restituicdo)

*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

*Comprovante fiscal da despesa em nome do solicitante (Invoice / Nota fiscal);

*Aceite da publicacéo;

*Comprovante de pagamento para fins de comprovagéo do valor em moeda nacional
(REAL), quando for o caso;

*Despacho de encaminhamento.

9.7 - Pagamentos de Auxilio Financeiro para trabalho de campo

» Formulario (Auxilio Financeiro para Viagens, Discentes, PROAP);

*Comprovante de vinculo do beneficiario com o programa;

* Justificativa da necessidade da coleta de dados, assinada pela Coordenacéo;
*Relatorio que conste as atividades realizadas em cada dia do afastamento, devidamente
assinados pelo aluno, orientador e coordenador (a) do PPG; «Despacho de

encaminhamento.
10. Disposig¢oes Gerais

Tendo em vista a busca constante de melhoria dos processos administrativos e a

necessidade de atender as exigéncias dos 6rgaos de controle, € necessario anexar em

I Xili reembolso o comprovante de vinculo do beneficiario

(docente, discente ou pesquisador) ao PPG.

Para a publicagao de artigos devera ser solicitado o reembolso através do formulario



de reembolso/restituicdo que se encontra no SEI.

No caso de haver somente um orgcamento/proposta comprovando o valor da
tradugao/revisdo devera conter justificativa fundamentada pela apresentagdo do unico
orgcamento.

Diarias e passagens sao regulamentadas pela PORTARIA/UFG N° 472, de 12 de
fevereiro de 2020, contida no processo 23070.031386/2019-91.

Em caso de a solicitagcao ser realizada pelo préprio beneficiario do auxilio,
orientamos que devera haver a assinatura conjunta com o coordenador/diretor/vice diretor/
adjunto.

Os processos de solicitagcdo de auxilio financeiro diario para participacao de
docentes em eventos no exterior devem ser relacionados ao processo com a portaria de
afastamento do pais:

Esse manual atendara de forma subsidiaria, no que couber, aos pedidos de auxilios

financeiros solicitados pelos recursos dos centros de custos de taxas.

Robson Maia Geraldine

Pro-Reitor de Administracao e Finangas

Cassia Soares Duarte
Diretora de Orgcamento/PROAD



