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INSTRUGOES PARA USO, SOLICITAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DA VERBA
PROAP

2026 - 2027

CARTAO BB

O uso, concessao e prestagao de contas da verba PROAP destinada ao PPGECON, esta
baseada na Resolugdo CPPG CEPEC 045/2025 (que pode ser consultada no link

https://gecon.eeca.ufg.br/p/3555-formularios).

O Comité de Gestao (CG) do PPGGECON é composto pelos Profs. Gilson Gitirana,

Andrielli de Oliveira, Zenon Prado e pela secretdria Verbnica Segatto.
O periodo de vigéncia daverba PROAP é de 10 de agosto de 2026 a 10 de agosto de 2027
O valor total da verba é de R$ 49.074,00

Segundo aprovado pela CPG, a distribui¢cdo da verba para cada docente pode ser vista
na “Planilha de controle PROAP” que se encontra na pagina do PPGECON no link

https://gecon.eeca.ufg.br/p/3555-formularios.

Nessa planilha, ha uma aba GERAL com a verba destinada a cada docente e serdo
inseridas outras abas (com o nome de cada docente) com os valores referentes aos

gastos e a movimentacgao financeira de cada um.

As instrugcbes sobre o cartdo BB do PROAP podem ser consultadas no link

https://areadocoordenador.prpg.ufg.br/p/tutorial-uso-cartao-bb-pesquisa-

prpg#prestacao

Segundo a Resolugdo CPPG CEPEC 045/25, a atividades elegiveis para custeio séo

descritas nos Artigos 27 e 28, abaixo mostrados:
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Art. 27. Séo atividades elegiveis para o custeio:

I - manutengio de equipamentos;

II - manutengio e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa;
III - servigos ¢ taxas relacionados a importagio;

IV - participagio em cursos ¢ treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizagio de
equipamentos; V - produgdo, revisdo, tradugdo, editoragdo, confecgdo e publicagio de contendos
cientifico-académicos e de divulgagiio das atividades desenvolvidas no dmbito dos PPGs;

VI - manutengdo do acervo de periddicos, desde que ndo contemplados no Portal de
Periodicos da CAPES;

VII - apoio 4 realizagio de eventos ou missoes cientifico-académicos no pais;

VII - participagio de docentes, pesquisadores(ras) e discentes em atividades cientifico-
académicos no pais e no exterior;

IX - participag¢do de convidados(as) externos(as) em atividades cientifico-académicas no
pais;

X - participagido de docentes, pesquisadores(ras) e discentes em atividades de intercimbio e
parcerias entre PPGs e instituigdes formalmente associadas;

XI - participagdo de discentes em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que
relacionados as suas dissertagdes e teses;

XII - aquisigdo e manutengdo de tecnologias em informatica e da informagio caracterizadas
€Omo custeio.

Parigrafo Unico - As atividades descritas nos incisos VIII, X e XI deste artigo referem-se,
exclusivamente, aos(as) docentes vinculados(as) aos PPGs, discentes matriculados(as) nos PPGs, e
pesquisadores(as) em estagio pos-doutoral.

Art. 28. Despesas autorizadas para aplica¢do de Recursos:

1. didrias, passagens nacionais e internacionais e despesas com locomogio;

II. auxilio diario a convidados(as) provenientes do exterior;

III. auxilio diario a discentes;

IV. servigos de manutengo e aquisi¢io de insumos para equipamentos do PPG;

V. servigos de manutengdo e aquisi¢do de insumos para manutengdo de atividades nos
laboratorios de ensino e pesquisa;

VI. aquisigdo de materiais e servigos de informatica classificados como custeio;

VIL. produgdo, revisdo, tradugdo, editoragdo, confecgdo e publicagio de contetdos
cientifico académicos e de divulgagio das atividades desenvolvidas no &mbito dos PPGs.

Importante lembrar da necessidade de ter trés orgamentos quando os valores excedam

cinco salarios-minimos.

O Coordenador é responsavel por realizar as compras e pagamentos e as notas fiscais

devem seguir o indicado no Art. 46.

Como indicado no Art. 48, é facultado ao Coordenador a transferéncia para a conta

corrente dos docentes e dos discentes do PPG os valores relativos aos itens




mencionados nos Art. 41 e 42 (apresentados a seguir).

Art. 45. Para aquisigio de materiais, servigos e passagens, cujo valor seja superior a 5
(cinco) saldrios minimos, deverfio ser anexados, no minimo, trés or¢amentos, exceto em caso de
representante exclusivo ou por necessidade do projeto de pesquisa, devidamente justificada na prestagio
de contas.

Art. 46. A nota fiscal dos materiais adquiridos e dos servigos contratados deverd estar em
nome do(a) coordenador(a) do PPG, contendo no campo das Informagdes Complementares da Nota Fiscal
os termos: Proap, nome do(a) coordenador(a), nome do PPG e enderego Institucional do PPG.

Art. 47. O pagamento de produgdo, inscrigiio, revisdo, tradugo, editoragdo, confeccdo ¢
publicagdo de conteudos cientifico-académicos de docentes, pesquisadores(as) e discentes serd realizado
pelo(a) coordenador(a), utilizando-se o cartio BB Pesquisa para essa finalidade.

Pardgrafo tinico: Os comprovantes de pagamento dessas despesas, como invoice, recibos e
nota fiscal deverdo ser anexados para fins de prestagéo de contas.

Art. 48. E facultado ao(3) coordenador(a) do PPG a transferéncia para conta corrente do(a)
docente ou discente do PPG os valores relativos a aquisigdo dos itens mencionados nos Art. 41 e 42, para
compra pelo(a) proprio(a) solicitante(a) ou a titulo de ressarcimento, desde que as aquisigdes sigam os
critérios e a vigéncia do recurso estabelecidos nesta Resolugio, devendo o(a) solicitante assinar recibo,
conforme Anexo III - Recibo e declaragdo de didrias, auxilios e demais pagamentos em Formulario
especifico no SEI, confirmando o recebimento dos recursos, além de comprovante de transferéncia a ser
anexado na prestagfio de contas. Neste caso, dispensa-se a obrigatoriedade do disposto no Art. 46, no que
tange aos dados do(a) Coordenador(a) na nota fiscal, devendo constar os dados do(a) solicitante no
documento fiscal .

Art. 41. Os servigos de pessoa fisica ou juridica poderdo ser:
I - manutengao de equipamentos;
Il - despesas e taxas de importagio;

IIT - despesas com transporte de amostras para andlise em laboratorios no pais ou no
exterior;

IV - servigos de informatica classificados como custeio;
V - licengas temporarias de softwares;

VI - produgio, revisdo, tradugdo, editoragio, confecgdo e publicagio de conteudos
cientifico académicos e de divulgagio das atividades desenvolvidas no dmbito dos PPGs.

Art. 42. Materiais que podem ser adquiridos:

I - insumos para funcionamento de laboratorios de ensino e pesquisa, classificados como
custeio;

II - insumos para funcionamento de equipamentos, classificados como custeio;
11T - aquisi¢do de materiais de informatica classificados como custeio.

Art. 43. A aquisi¢do dos materiais ¢ dos servigos, descritos nos artigos 41 e 42, serd
realizada pelo(a) proprio(a) coordenador(a), inclusive, quando se tratar de demandas de docentes,
pesquisadores(as) e discentes do PPG.

Assim, o PPGGECON adotara a modalidade de reembolso.




PROCEDIMENTO

1. Execucédo dadespesa
o Verificar na planilha do PROAP se ha saldo suficiente para realizar a compra
o Verificar o periodo de vigéncia da verba PROAP
o Realizar a compra/pagamento e emissdo de nota fiscal
o Emitida em nome do beneficiario (o professor)
o CPFdo beneficiario

o Endereco institucional do beneficiario:

Coordenacgao/Laboratério/sala/Campus/CEP (tudo da universidade)
o Conter obrigatoriamente, a seguinte descricéo:

o PROAP - Gilson de Farias Neves Gitirana Junior, Programa de Poés-
Graduacao em Geotecnia, Estruturas e Construcéo Civil (PPGGECON) -
Escola de Engenharia Civil e Ambiental (EECA) — Bloco A - Universidade
Federal de Goids (UFG) - Avenida Universitaria, 1488, Qd. 86, Lt. Area,
Setor Leste Universitario. CEP 74605-220 - Goidnia— GO

o Caso no campo principal da nota fiscal ndo haja espacgo para colocar todas as
informacdes descritas acima, pode-se langar mado do campo “Outras

informacdes” das notas fiscais.
o Registrar viagens no SCDP??? Ver mddulo 6, slide 8

o https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

2. PROCESSO SEl e documentos a anexar

o Um processo SEl deve ser aberto para cada solicitagao realizada. Caso o solicitante
seja discente, o docente orientador sera responsavel por abrir o processo SEIl

respectivo.

o O docente solicitante devera abrir um processo SEl especifico. Tipo: Orgamento e

Financas: Procedimentos Operacionais para Concessao do PROAP.
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Guardar o numero do processo SEI.

Importante: como os documentos que serdo anexados no SEl

envolvem

informagdes pessoais, € necessario classificar os documentos como restritos.

Documentos que devem ser anexados:

Nota fiscal

Quando a solicitagao trata de compra de passagem e/ou concessao de
diarias e/ou solicitagao de custeio de taxa de inscricdo em evento, o/a
solicitante deve preencher o Anexo IV e anexar no processo SEl a carta
de aceite ou convite, programacgao e cronograma (imprimir a pagina

respectiva do site).

Observacéao: a utilizacdo do PROAP néo isenta o professor de solicitar
afastamento (via SCPD). A verificagdo de autorizagdo de afastamento
nao € incluida na prestacdo de contas do PROAP e, portanto, as
providéncias relacionadas com tal autorizagdo ndo sao relacionadas
aqui e ndo sao objeto deste manual. O processo SEl aberto para o

pedido de PROAP nao deve ser utilizado para pedido de afastamento.

Se aplicavel, Anexo Il -recibo e declaragcdo de uso de diarias (esse anexo

é usado apenas quando o beneficiario é o préprio Coordenador do PPG).

Se aplicavel, Anexo lll - Recibo e declaragéo de uso de didrias (demais

docentes).

Escolha o Tipo do Documento: ()

anexo|

Anexo | - Termo de Outorga e Plano de Trabalho
Anexo Il - Recibo e Declaragéo de Uso de Diarias
Anexo llI- Recibo e declaragdo (Demais pagamentos)
Anexo |V - Solicitagdo de passagens e auxilios
Anexo V - Relatério de Cumprimento do Objeto
Anexo VI - Encaminhamento de prestacao de contas

Anexo VIl - Relagédo de pagamentos




Formulario “Solicitagcdo de verba - PROAP”

o Preencher o formuldrio disponibilizado no site do programa no link

https://gecon.eeca.ufg.br/p/3555-formularios.

Entregar a secretaria Veronica Segatto os originais das notas fiscais

No maximo 5 (cinco) dias apds o término da viagem, o/a solicitante devera anexar
no processo SEl, criado para solicitacao de recurso PROAP, os seguintes

documentos

o Relatério de viagem (disponibilizado no site do programa no link

https://gecon.eeca.ufg.br/p/3555-formularios).
o Comprovante de participacgao (ex. certificado, crachd, declaragao).
o Cartbes de embarque (quando for o caso).

o Recibos de diarias — Anexo Il (para os coordenadores) e Anexo lll (para os

demais).

o Preencher o formulario “Apos viagem — PROAP” (disponibilizado no site do

programa no link https://gecon.eeca.ufg.br/p/3555-formularios).

Valores das diarias e auxilios (docentes)

Brasilia/Manaus/Rio de Outras Capitais de
Demais deslocamentos
Janeiro/Sao Paulo Estados
R$ 425,00 R$ 380,00 R$ 335,00

Valor do auxilio diario para discente

Até R$ 320,00 (regulamentado pela portaria 132/2016-CAPES)
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Valores limites para pagamento de auxilios (Fonte: CAPES)

Inscrigdo em congresso no pais

Orientacoes para pagamentos de auxilios (Limites)

Modalidade Limite

R$ 800,00 (Oitocentos reais)

Inscrigéo no exterior

USS 600,00 (Seiscentos ddlares)

Tradugdo/revisdo de artigo

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

Ressarcimento de publicagdes de artigos

Limite definido pela CG/PPG

Goiénia, 21 de agosto de 2026

Comité de Gestdo do PPGGECON




