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1-

Quem autuard o processo com o pedido de empenho para os auxilios financeiros
(inclusos aqui participacdo em eventos, traducgdo/revisdo, taxa de inscri¢cdo e

trabalho de campo) para docentes e discentes?

R- Os Programas serdo 0s responsaveis por autuar os pedidos de emissdo de empenho
no SEI - com os valores definidos na planilha financeira - e encaminha-los a Proad.

Serd um processo para auxilio financeiro a discentes e outro para docentes.

Como serd autuado o processo de pagamento para o pedido de auxilio?
Individualmente ou seréd autuado unicamente por centro de custos?
R- Devera ser autuado um processo individualizado para cada pedido de auxilio e

relacionado com o processo de empenho citado no item 1. Para relacionar um

processo a outro: cligue no ndmero do processo e no bhotdo relacionamento de

processo. E intuitivo.

E possivel pagar pro-labore pelo Proap?

R- Conforme art. 8° da Portaria 156/14, é vedado este tipo de despesa.

Nao é possivel comprar equipamentos pelo Proap, mas a manutencdo do
equipamento é possivel?

R- Sim. Conforme o art. 7° da Portaria 156/14, inciso 11, alinea A.

E possivel solicitar hospedagem para um convidado pelo Proap?

Sim, quando a universidade tiver contrato vigente. No entanto basta autuar um
processo no SEI com a devida solicitacdo e encaminhar a Proad.

Quando a universidade ndo dispbs de contrato, € necesséria a realizacdo do pagamento
de diérias via SCDP.

O Numero do centro de custos (SIPAC) do Proap muda a cada ano?
R- N&o. O numero do centro de custos é criado no inicio do Programa e registra um
histérico anual que permanece no sistema para qualquer consulta. Mesmo que nao

tenha recurso para ser alocado dentro do ano, ele ndo muda.



7-

Qual o prazo minimo para autuar os processos dos auxilios e envia-los a Proad?
R- O processo devera ser enviado a Proad com o minimo de 20 dias de antecedéncia
do inicio do evento, conforme consta no rodapé do formulario, para que se cumpra o
que pede o artigo 60 da lei 4320/64.

Para o apoio financeiro para traducéo e revisdo de artigo, é necessario anexar
alguma proposta/or¢camento?

R- Sim. Os processos devem ser instruidos com 3 (trés) propostas devidamente
qualificadas (identificador do prestador).

No caso de haver somente um orcamento/proposta comprovando o valor da
traducdo/revisdo devera ser apresentada justificativa fundamentada para a escolha do
prestador de servico.

Destaca-se que pode ser contratada pessoa fisica, desde que a mesma apresente nota
fiscal para fins de comprovacao.

Como ficara o caso do servidor que pagar uma traducdo/revisdo de artigo com
recurso proprio?

R — O auxilio financeiro, como o préprio nome induz, é apenas uma ajuda ao docente
para realizacdo de servicos de traducdo/revisdo de artigos cientificos que visam a
publicacdo em periddicos reconhecidos nacional e internacionalmente, fortalecendo
assim os programas de pos-graduacéo.

A solicitacdo de auxilio financeiro deve ser realizada antes da contratacdo do servico,
para que ndo configure reembolso/ressarcimento. Assim € vedada a concessdo de
auxilio financeiro para docentes que ja tenham contratado e/ou paga a traducéo/reviséo

de artigos.

10- Quais séo os casos que cabem reembolso?

R- Conforme o Memorando Circular 008/Proad/UFG de 22 de agosto de 2017, sdo

permitidos reembolsos apenas a servidores da UFG nos seguintes casos:

a) Aquisicao de passagem terrestre;

b) Publicacdo de artigos em revistas com a devida comprovacdo dos gastos,
apresentacdo de orcamento e comprovantes de pagamento originais, bem como
comprovacao do vinculo institucional;

¢) Reembolso de taxa de bagagem;



d) taxas de inscrigdo em eventos.

11- Qual o valor estipulado para o auxilio financeiro na compra de passagens aéreas
para discentes?
R- Ndo ha um valor especifico para a compra de passagens. EXxiste o auxilio diério,
com valores fixados como teto maximo diério, que se trata de concessdo em peclnia
para beneficiarios dos Programas da Capes quando em viagens nacionais e

internacionais para participacao em atividades académicas ou cientificas.

12- E possivel pagar diarias e passagens para discentes?

R- N&o. Para os discentes paga-se, através do auxilio financeiro, um montante que

podera custear hospedagem, alimentacao, inscricado/matricula e locomocéo.

13-De quem serdo as informacgdes bancarias a serem preenchidas SOBRE O
BENEFICIARIO DO AUXILIO, do formulirio “Auxilio tradugdo e revisio de
artigos”?

R- Essas informaces serdo do Docente titular beneficiario do apoio financeiro.

14- Quais 0s passos para solicitar o reembolso para publicagdo de artigo?
R- Deve-se autuar o0 processo no SEIl, preencher o formulario
REEMBOLSO/RESSARCIMENTO que se encontra disponivel no proprio sistema,
solicitando a emissdo do empenho e anexar os documentos constantes no rodapé do

referido formulério.

15- Posso solicitar reembolso para publicagdo de artigo?
R — Sim. Deve estar o comprovante do pagamento nominal ao docente (servidor).
Conforme memorando circular 008/Proad/UFG somente € permitido reembolso para

servidores da UFG.

16- O valor remanescente do recurso Proap € repassado para o proximo ano?
R- N&o. O recurso Proap obedece ao calendério civil, ou seja, de 01 de janeiro a 31 de

dezembro do ano corrente.



17- E necessario emissdo de empenho para todas as despesas relativas ao Proap?
R- Sim. Em atendimento ao artigo 60 da lei 4.320/64, é vedada a realizacdo de
despesa sem prévio empenho.
Deve ser autuado processo para abertura de empenho estimativo apenas para as
naturezas de despesas: diérias a servidores, diérias a colaboradores, passagens, auxilio
financeiro a discentes e auxilio financeiro a pesquisadores. Para as demais naturezas
de despesas que envolvem compra ou contratacdo de servico, é necessaria abertura de
solicitacdo no SIPAC que apds os tramites administrativos de licitacdo, culminara na
emissdo de nota de empenho especifica para o contratado.
Para maiores orientagbes sobre processos de contratacdo (material de consumo
/servicos de pessoa juridica e de tecnologia da informacéo) deve ser consultado o site
da DCOM/UFG.

18- Como pedir diérias e passagens para servidor ou convidado?
R- Atraves do sistema SCDP. Geralmente ao ser disponibilizado o recurso a Proad

solicita a emissdo de empenho para diarias e passagens de todos os programas.

19- Bolsista PNPD recebe auxilio financeiro?
R- Sim. Segue a mesma regra do auxilio financeiro pelo Proap. No SEI encontra-se o

formulario préprio para o auxilio do PNPD.

20- E necessario um empenho especial para pagar o auxilio financeiro ao bolsista
PNPD?

R- N&o. O empenho é ordinario tanto para o PNPD quanto para o Proap.

21- Podera o bolsista PNPD receber diarias ou passagens pelo SCDP?

R- Sim. Devera ser considerado como colaborador eventual no momento do

cadastramento no sistema, caso em que a viagem devera ser no interesse da

administracdo publica.

22- Podera o bolsista PNPD receber por publicagdo de artigo?

Sim. O fluxo do processo é 0 mesmo de reembolso.



23- E possivel pagar anuidade pelo Proap?
R- N&o, em funcdo da exigéncia legal de previsdo na Lei Orcamentaria Anual (LOA).

24- E possivel fazer impressdes diversas, incluindo livros, cartilhas, cartazes,
banners, etc. pelo Cegraf utilizando o recurso do Proap?
R- Sim. Solicita-se ao Cegraf um orcamento (via SEI), o qual devera ser assinado pelo
Pro-Reitor de Administracdo e Financas para aprovacdo da despesa. Seguir as
orientagdes  disponiveis em https://cegraf.ufg.br/n/121883-para-solicitacao-de-

servicos-editoriais-e-graficos-ao-cegraf.

25- Como fazer pedidos de compras de material?
R- Todas as compras de material de consumo devem ser feitas através do Sipac, desde

que previsto no plano anual feito pelo PPG.

26- E possivel pagar despesa do exercicio anterior pelo Proap?

R- N&o, visto que o recurso do Proap obedece ao calendério civil.

27- Despesa paga antes da chegada do recurso do Proap podera ser reembolsada?
R- N&o. As despesas somente poderdo autorizadas a partir da data da chegada do
recurso na UFG; ou seja, a partir da data de descentralizacdo do recurso da Capes a
UFG.
Os programas sdo comunicados da liberacdo para execucdo dos recursos por oficio
encaminhado pela PRPG.

28- Quem é responsavel pela prestacdo de contas dos auxilios e pela conclusdo do
processo?
R- O discente/docente devera apresentar comprovacao de participacdo no evento em
até 30 (trinta) dias apos o término do evento e a coordenagdo/direcdo do centro de
custos € responsavel por inserir no processo a prestagdo de contas do auxilio, no prazo
definido acima, e somente ap0s esta etapa podera enviar o processo a Proad para
analise e concordancia com a prestacdo de contas.
Caso o discente/docente ndo comprove a participacdo no evento e o efetivo pagamento
da taxa de inscricdo sera necessario restituir o erario o valor recebido, por meio de
GRU.



No caso de auxilio financeiro para traducdo/revisdo a prestacdo de contas devera

conter a nota fiscal ou invoice, bem como cdpia do artigo traduzido/revisado.

29- E permitido conceder auxilio financeiro a docente que estiver em férias?
R- N&o é permitido o recebimento de qualquer auxilio ao docente que esteja em gozo
de férias ou qualquer tipo de afastamento da instituicao.

30- Nos casos do reembolso de publicacdes que as despesas sdo pagas via cartdo de
crédito, a UFG reembolsara também o IOF?
R- N&o. A UFG ndo possui amparo legal para efetuar pagamentos de despesas com
IOF, inclusive a titulo de reembolso, tendo em vista que o Decreto n® 6.306/2007

isenta as Autarquias Federais da incidéncia do Imposto.



