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1. INTRODUCAO

O Programa de Pés-Graduacdo em Biodiversidade Animal (PPGBAN) possui auxilio financeiro
proveniente do Governo Federal para possibilitar o seu funcionamento, manutengdo da secretaria e
oferta semestral de disciplinas, principalmente daquelas que possuem aulas préticas laboratoriais ou de
campo e também aquelas que dependem da participag@o de pesquisadores externos ao PPGBAN. Ainda,
contamos com o recebimento destas verbas para custear a vinda de pesquisadores convidados de outras
institui¢des brasileiras ou mesmo do exterior, no que se refere ao pagamento de passagens dreas e
didrias para hospedagem e alimentacdo, para que eles possam participar em bancas examinadoras,
disciplinas, palestras ou qualquer atividade académico-cientifica organizada pelo PPGBAN. A
coordenacdo entende que é de fundamental importincia a vinda de pesquisadores externos a nossa
instituicdo para manter ou mesmo aumentar a qualidade de nosso Programa.

Entretanto, usualmente essa verba recebida ndo € muito grande em razdo da crise econdmica que
o Brasil vem passando nos dltimos anos. Portanto, o PPGBAN normalmente néo utiliza essa verba para
financiar pesquisa de docentes ou mesmo o trabalho de dissertacdo de alunos do PPG. Entretanto, no
final de 2015, o PPGBAN foi fomentado pelo Edital CAPES/FAPEG n° 11/2014 - Apoio a Programas
de Pés-graduacdo Stricto Sensu (AUXPE), o que ampliou as possibilidades de uso financeiro para o
beneficio de nosso PPG. Por isso, a coordenacdo do PPGBAN e a comissdo administrativa do Programa
resolveu elaborar esse manual a fim de orientar professores e alunos do PPGBAN sobre diretrizes e
prioridades para o uso deste recurso ou de outras fontes financeiras que o PPGBAN podera ser pleiteado

no futuro.
2. FONTES FINANCEIRAS DISPONIVEIS

O PPGBAN possui as seguintes fontes financeiras:
I. PROAP. Anualmente o PPG recebe verba proveniente do PROAP (Programa de Apoio a Pds-
Graduacdo da CAPES). Essa verba € gerenciada pela Pr6-Reitoria de Administra¢do e Financas — UFG
(PROAD). Ela pode ser utilizada para solicitacdo de didrias e passagens aéreas, via sistema SCDP,
material de consumo (i.e. custeio — material de expediente, reagentes quimicos, etc.), via sistema

SOLICITE da UFG. As diarias e passagens podem ser pagas para alunos e docentes do PPG, e para



PROGRAMA

VIO ko ““
d|\/eD UNIVERSIDADE IEEDERAL DE QOIAS .‘
Sicaoe INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS U F G

PROGRAMA DE PC)S—GRAQUACAO EM BIODIVERSIDADE ANIMAL |\ versionoe
COMISSAO ADMINISTRATIVA FEDERAL DE GOIAS

convidados externos residentes em outros municipios. Em vista da quantia limitada recebida do PROAP
nos dltimos anos, o PPG esta usando essa verba prioritariamente para custear didrias e passagens aéreas
para convidados externos para que possam participar de bancas de defesa ou mesmo para ministrar

disciplinas e palestras em nosso PPG.

II. AUXPE. O nosso PPG foi fomentado com R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais) pelo edital n°
11/2014 - Apoio a Programas de Pds-graduacio Stricto Sensu (AUXPE). Essa verba € liberada através
de parcelas, sendo que o prazo de encerramento de nossa proposta estd previsto para 02/08/2019.
Conforme o plano de trabalho aprovado, o PPG poderd usar essa verba somente para custeio dos itens

demonstrados na tabela 1.

Tabela 1. Verba total recebida do AUXPE e disponibilidade financeira dentro de cada rubrica.

rubrica DETALHAMENTO VALOR
Material de consumo combustivel e lubrificante 5000
Material de consumo material de expediente 5000
Material de consumo material laboratorial 70000
Material de consumo vidrarias de laborat6rio 3000
Outros servigos de pessoa juridica hospedagens 5000
Outros servigos de pessoa juridica locagdo de automéveis 10000,
Outros servicos de pessoa juridica manutencdo, conservacdo e instalacdo de equipamentos 10000
Outros servicos de terceiros /pessoa fisica Outros servicos de terceiros /pessoa fisica 12000
120000,

Por outro lado, temos uma flexibilidade para remanejar a quantia de verba entre as rubricas, que

podera ser feita pela comissdo administrativa do Programa. O coordenador do PPG € o responsdvel em
gerenciar essa verba através de um cartio de crédito recebido pela CAPES, o que otimiza a utilizacio do
recurso. Assim, essa verba podera ser utilizada a qualquer momento dentro do periodo de vigéncia, por
docentes e alunos para custear projetos de pesquisa. Porém, a coordenacfo acredita que a verba recebida
do AUXPE devera ser utilizada prioritariamente para custear itens para manutencdo e funcionamento
geral do PPGBAN. Neste caso, a prioridade serd para: (i) compra anual de material de expediente para
secretaria; (ii) manuten¢do de disciplinas que possuem aulas praticas (compra de reagentes quimicos,
vidrarias ou outro material laboratorial) e de campo (custeio de didrias, locacdo de automdveis e
hospedagem) e; (iii) manuten¢do e conservagdo de equipamentos de laboratérios multiusudrios de

pesquisa utilizados por docentes e alunos do PPGBAN.
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Em seguida, a verba AUXPE podera ser também utilizada para custear pesquisa (somente dos
itens demonstrados na tabela 1) para alunos e docentes do Programa. A prioridade para este fim sera: (i)
Fomentar dissertagdes de alunos; (ii) propostas de pesquisa que favorecam varios alunos; (iii) propostas
de pesquisa que favorecam o maior nimero possivel de docentes do PPGBAN. Propostas individuais
poderdo ser avaliadas e consideradas para apoio mediante disponibilidade de verba no momento da
solicitacdo e caso os itens descritos acima estejam bem atendidos.

Vale destacar que o prazo de encerramento do AUXPE € 02/08/2019. Portanto, deveremos nos

organizar para usar essa verba da melhor forma possivel até essa data.

ITI. TAXA. Essa verba € proveniente das inscricdes do processo seletivo realizado anualmente. Como
no caso do PROAP, essa verba é também gerenciada pela PROAD. Além disso, o uso dessa verba
requer um pouco de burocracia, podendo dificultar a compra de certos itens. Essa verba ndo é
permanente e pode ser resgatada pela reitoria ou mesmo pelo Governo Federal a qualquer momento. A

prioridade de uso desta verba seguird a ordem descrita no item “II. AUXPE”.

IV. Pré-equipamentos. Verba recebida da CAPES via edital especifico para custear material
permanente. A ultima verba referente ao Pré-equipamentos foi recebida em 2015. Conforme ultimo
edital, as propostas foram realizadas em conjunto com outros PPGs. Provavelmente, caso um novo
edital for disponibilizado, a coordenacdo acredita que serd novamente para propostas conjuntas para
compra de equipamentos de alto custo. Portanto, o equipamento a ser comprado e os PPGs parceiros

serdo determinados somente em reunides da CPG.

3. REGRAS PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS VIA PROAP
As regras para solicitagdo de didrias e passagens aéreas poderdo ser feitas por docentes e alunos
do PPGBAN em qualquer momento. Conforme decidido em reunido da CPG de nosso Programa, a
prioridade para solicitacio de didrias e passagens aéreas é para pesquisadores externos que virdo
participar em bancas, disciplinas ou mesmo para palestras e participagdo em projeto de pesquisa.
Propostas para o uso desta verba para outros fins deverdo ser discutidas em reunides da CPG.

As regras para solicitar didrias e passagens aéreas via PROAP estdo descritas a seguir:
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L. O solicitante deverd preencher formulério proprio, inclusive incluir os dados bancérios do convidado
externo. O formulério estd disponivel no site do PPGBAN e também poderd ser solicitado para a
coordenacao.

II. No formulério deverdo ser indicados dias e sugestdes para hordrios de voo (para vinda a Goifnia e
retorno a cidade de origem), caso o convidado externo utilize o transporte aéreo. N@o é garantido que a
compra da passagem aérea pelo SCDP serd aquela indicada no formuldrio em vista de que os
responsaveis pela compra optardo pela passagem aérea de menor prego préximo ao hordrio ou periodo
sugerido.

III. Os convidados externos que vierem via transporte aéreo deverdo guardar os bilhetes e encaminhar

coOpias digitalizadas destes para a secretaria (posbiodan@ gmail.com), com cépia para o coordenador

(rodrigodaud36 @ gmail.com). O docente ou aluno responsédvel pelo convidado externo poderdo (ou

mesmo deverdo) se responsabilizar por este documento.

IV. No caso de utilizar carro préprio para o seu deslocamento para Goidnia, o convidado externo
devera preencher e assinar o termo de compromisso para carro préprio, também disponibilizado no
site do PPGBAN. Obrigatoriamente, o convidado devera (i) preencher digitalmente este documento, (ii)
imprimi-lo, (iii) assina-lo a punho e, por fim, (iv) digitaliza-lo. O SCDP recusa pedidos com assinaturas
digitais. Este termo devera ser encaminhado para a secretaria e coordenagdo do Programa juntamente ao
formulério de solicitacdo de didrias e passagens.

V. A solicitagdo para didrias e passagens aéreas deverd ser OBRIGATORIAMENTE realizada, no
maximo, com 10 dias de antecedéncia do evento (preferencialmente bem antes desse periodo limite), o
qual o convidado participard. Apos esse periodo ndo ha garantia de compras de passagens ou pagamento
de didrias.

V. COMPROVANTES. Os docentes e alunos responsdveis pelo convidado externo deverdo
OBRIGATORIAMENTE retirar comprovantes de que o convidado esteve em Goidnia. Os
comprovantes aceitos sio:

a. Cupons fiscais de alimentagdo (exceto bebidas alcodlicas). Cupons devem conter nome completo e
CPF do convidado externo.

b. Cupons fiscais referentes a combustivel.

c. Nota fiscal de estadia em hotel, com os dados do solicitante e periodo de hospedagem.

d. Cupons fiscais deverdo ser retirados em estabelecimentos do municipio de Goiénia.

e. Lembre-se de verificar se ha CNPJ e endereco do estabelecimento, e data no cupom fiscal emitido.
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OBSERVACOES. Deverio ser retirados cupons fiscais (1 cupom/dia) referentes 2 TODOS os dias em
que o convidado externo esteve em Goiania. Os cupons fiscais deverdo ser digitalizados e encaminhados

aos e-mails da coordenag@o e secretaria logo apds o evento.

4. REGRAS PARA SOLICITACAO DE VERBA AUXPE

As regras para solicitacdo descritas abaixo serdo somente vdlidas para docentes e alunos que
pretendem custear a sua pesquisa via AUXPE e também via Taxa, se disponivel (vide motivos no item
III). Além disso, as regras também serdo aplicadas para docentes que necessitam solicitar verba para
custear a sua disciplina no PPGBAN (aulas praticas e/ou de campo). Essas regras nao serdo aplicadas no
custeamento de passagens aéreas e diarias para pesquisadores externos que participardo em bancas
examinadoras ou disciplinas, que por sua vez, serdo retiradas via PROAP. A via de solicitagdo para este
ultimo caso serd o mesmo que o PPGBAN ja vem adotando para solicitagdo de didrias e passagens
aéreas (regras no item 3). Vale destacar novamente que o uso PROAP ¢ prioritirio para custear
passagens aéreas e didrias para pesquisadores externos.

As regras para uso via AUXPE estdo descritas a seguir:

I. O docente e aluno do PPG deverdo solicitar essa verba somente apds aviso da coordenagdo (via e-
mail) sobre a disponibilidade de verba no periodo. Esse aviso serd realizado, pelo menos, uma vez no
inicio de cada semestre. A quantia disponivel para disciplinas, manutencdo de equipamentos e para
fomentar pesquisa de docentes e alunos serd informado neste mesmo aviso.

II. A ficha (anexo I deste edital) deverd ser devidamente preenchida, assinada e encaminhada para a

coordenacdo (rodrigodaud36 @ gmail.com /c/c: brito.dan@gmail.com).

III. Em conjunto com a ficha, o solicitante DEVERA encaminhar 03 orcamentos em nome de Rodrigo
Damasco Daud (CPF 251.932.948-39). O orcamento custeado serd o de menor valor. Fique atento com
relacdo ao valor individual de cada item no orcamento, uma vez que TODOS os itens deverdo ser o de
menor preco. Do contrario, serd necessdrio realizar 03 or¢amentos em separado para cada um destes
itens.

IV. Juntamente ao envio da ficha, também deverd ser anexado a certiddo negativa federal da empresa

com o or¢amento de menor preco.
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V. Os itens indicados na ficha deverdo obrigatoriamente estar de acordo com os demonstrados na tabela
1.

VI. A ficha serd avaliada pela Comiss@o Administrativa do Programa. O primeiro ponto a ser avaliado
na proposta obedecerd a seguinte ordem de prioridade: (i) Aulas praticas e/ou de campo para
disciplinas: Compra de reagentes e vidraria laboratoriais, material de expediente, locacdo de
automoveis, hospedagens e combustivel. (ii) manutencio e conservacio de equipamentos de
laboratérios multiusuarios de pesquisa utilizados por docentes e alunos do PPGBAN: Servicos de
pessoa juridica (manuten¢d@o, conservacdo e instalacdo de equipamentos) e outros servicos de pessoa
fisica. (iii) Pesquisa de aluno do PPGBAN relacionada a sua dissertacao: Compra de reagentes e
vidraria laboratoriais, material de expediente, loca¢do de automdveis, servigos de pessoa fisica,
hospedagens e combustivel; (iv) Pesquisa que favoreca varios alunos: Compra de reagentes e vidraria
laboratoriais, material de expediente, locagdo de automdveis, servicos de pessoa fisica, hospedagens e
combustivel. (v) Pesquisa que favoreca o maior nimero possivel de docentes do PPGBAN: Compra
de reagentes e vidraria laboratoriais, material de expediente, locacdo de automdveis, servigos de pessoa
fisica, hospedagens e combustivel.

VII. O segundo ponto a ser avaliado serd a justificativa da solicitag¢do indicada na ficha (anexo I).

VIII. O resultado das propostas serd divulgado diretamente ao e-mail dos interessados e depois serd
informado em reunido da CPG.

IX. NOTA FISCAL OBRIGATORIA. Os solicitantes pleiteados DEVERAO solicitar via empresa
(or¢amento com o menor prego) NOTA FISCAL, que deverd conter OBRIGATORIAMENTE TODOS
os itens descritos abaixo (principalmente, o destacado em vermelho):

1. Razdo Social: Rodrigo Damasco Daud

2. CPF: 251.932.948-39

3. Data de emissdo da nota.

4. Descricao detalhada do servico ou dos itens adquiridos (somente material de consumo)

5. Endereco: Avenida Esperanca s/n, Campus Samambaia - Prédio do ICB 5. CEP 74690-900, Goiania -
Goids - Brasil.

6. Indicar no campo ‘“‘observacoes’: Edital n° 11/2014 - Apoio a Programas de P6s-graduagédo Stricto

Sensu ".

VII. Os detalhes da compra serdo acertados diretamente com o coordenador do Programa.
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VIII. Itens que ndo estdo indicados neste manual poderdo ser propostos e discutidos somente em reunido

da CPG.
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ANEXO I FICHA DE SOLICITACAO AUXPE

1. Solicitante:

2. Tipo de solicitacdo (selecionar apenas 01 item):

) Combustivel e/ou lubrificante

) Material laboratorial (somente material de custeio)

) Vidrarias de laboratdrio

) hospedagens

) Locacdo de veiculos

) Servicos de manutengdo, conservagdo e instalagdo de equipamentos / pessoa juridica
) Outros servigos de terceiros/pessoa fisica

N e N N N N

3. Especificar pedidos/itens (pode incluir mais linhas, se necessario)*

ITEM Quantidade Valor unitério Valor total

4. Justificativas para solicitagao:

5. Professores e alunos do PPGBAN que serdo beneficiados com o pedido:

, de de

Assinatura do Solicitante

* Deverao ser anexados 03 orcamentos referentes a esse pedido. Além disso, devera constar
certidao negativa (Nacional) do orcamento mais em conta.



