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1. Introducéo

Este manual visa orientar e padronizar 0s procedimentos de
solicitacao/requisicao de despesas previstas na Portaria Capes PROAP n° 156,
de 28 de novembro de 2014 pelos Programas de Pés-graduacao (PPG) da
Universidade de Pernambuco (UPE). Antes de qualquer procedimento para
utiizagdo dos recursos PROAP, leia atentamente este manual, que foi
elaborado pela Pro-reitoria de Pds-graduacdo, Pesquisa e Inovacao
(PROPEGI).

A execucao orcamentaria do PROAP por parte da UPE reane uma gama de
procedimentos que devem ser obrigatoriamente observados pelos PPGs, pois
precisam atender as normas contabeis e financeiras exigidas por lei. O uso
cuidadoso de cada elemento de despesa previsto na portaria PROAP é de
extrema importancia para garantir a eficacia na gestdo dos recursos. Para
atingir o objetivo proposto neste manual, € primordial a participacdo de todos.
Em caso de duvidas, ou ocorréncia ainda ndo prevista neste manual, favor
entrar em contato com a PROPEGI através do telefone (81) 3183.3783 ou via

e-mail (propege.assessoria@upe.br ou caio.feitosa@upe.br).

2. Elegibilidade para utilizacdo do PROAP

Somente poderdo utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pos-
graduacéo vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da UPE. Os
discentes beneficiarios de apoio ndo podem estar com matricula trancada e
tese/dissertacdo defendida. Os docentes ndo deverdo estar afastados

integralmente.
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3. Itens financiaveis

O PROAP se destina a financiar atividades de custeio, indispensaveis ao
funcionamento da pdés-graduacao. Despesas de Custeio sdo um conjunto de
despesas relacionadas com o0s itens basicos de manutencdo de uma
instituicdo. Ou seja, as dotacdes para a correspondente manutencdo de
servigos anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de
conservacdo e adaptacdo de bens imoveis. Inclui material de consumo;

servicos de terceiros, pessoa fisica e juridica; e encargos diversos.

Uma questéao que desperta davidas é saber se certos equipamentos seriam, ou
nao, despesas de custeio ou de capital. Para efeitos de classificacdo da

despesa, considera- se material permanente o de durac&o superior a dois anos.

Segue a relacdo dos itens financiaveis conforme a Portaria n. 156/16:
“Art. 7° Poderdo ser custeadas despesas correntes nos elementos e
atividades abaixo, discriminados conforme objetivos dispostos no Artigo 1°”
| - Elementos de despesa permitidos:
a) material de consumo;
b) servicos de terceiros (pessoa juridica);
c) servicos de terceiros (pessoa fisica);
d) diarias;
e) passagens e despesas com locomocao;
f) auxilio financeiro a estudante; e
g) auxilio financeiro a pesquisador.
Il - Atividades a serem custeadas:
a) manutencdo de equipamentos;
b) manutencao e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa,
C) servicos e taxas relacionados a importacao;
d) participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e
utilizacéo de equipamentos;
e) producao, revisao, traducao, editoracao, confeccao e publicacdo de
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conteudos cientifico-académicos e de divulgacdo das atividades
desenvolvidas no ambito dos PPGs;

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

g) apoio a realizacdo de eventos cientifico-académicos no pais;

h) participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades
cientificas-académicas no pais e no exterior;

i) participacdo de convidados externos em atividadescientifico-académicas
no pais;

J) participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de
intercambio e parcerias entre PPGs e instituigbes formalmente
associadas;

k) participacdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde
gue estejam relacionados as suas dissertacdes e teses; e

[) aquisicio e manutencdo de tecnologias em informatica e da in-
formacé&o caracterizadas como custeio, conforme 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 estagio poés-
doutoral.

§ 2° A analise de mérito e de priorizagédo das despesas cabera aos PPGs e
respeitara o0s procedimentos administrativos de cada instituicao,
conforme Plano de Trabalho Institucional aprovado pela CAPES, bem
como as atribuicbes fixadas no inciso VI do art. 2°. Nocaso das
despesas relativas aos bolsistas PNPD, a analise de mérito e de
priorizacdo cabera aos bolsistas, conforme disposto no art. 4°, §2°.

8§ 3° Poderéo ser utilizados outros elementos de despesa além dos previstos
no inciso | deste artigo, desde que guardem consonanciacom O0sS
objetivos dispostos no artigo 1°, sejam vinculados as atividades-fim da

pos-graduacgédo e estejam detalhados no plano de trabalho ou na
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previsdo orcamentaria com a devida aprovacédo da CAPES.

4. |ltens nao financiaveis

N&o serdo permitidos, em nenhuma hipotese:

e Pagamentos de pré-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica
ou qualquer outro tipo de remuneracdo para professores visitantes, ou
nao visitantes, ministrarem cursos, seminarios ou aulas, apresentarem
trabalhos, participarem de bancas examinadoras ou de trabalhos de
campo com recursos deste programa;

e Pagamentos de servicos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir
despesas que caracterizem contratos de longa duragédo, vinculo
empregaticio; e

e Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenca

vitalicia de software e/ou respectiva atualizacéo.

5. Planejamento e passo-a-passo para solicitagcédo dos
recursos 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. Este montante anual
sera informado pela PROPEGI aos PPGs, assim que a Capes autorizar. A
coordenacao do PPG devera, sempre que possivel, planejar o uso do montante
anual, com base em decisdo colegiada, para que o uso dos recursos se dé de
maneira transparente e participativa. A previsdo de utilizacdo do montante
anual do PROAP devera, entdo, ser comunicada a PROPEGI, para os devidos

acompanhamentos e aprovacdes pertinentes a sua execucao.

Uma vez planejado o uso do PROAP, os docentes e discentes do PPG poderao
solicitar a Coordenacdo do programa a utilizagdo dos recursos, seguindo os

seguintes passos:
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e Identificar a necessidade de utilizacdo do PROAP;

e Solicitar a Coordenacgédo do programa de pos-graduacao a utilizagdo do
financiamento via PROAP;

e A Coordenacdo, aprovando a utlizacdo, encaminha a solicitagdo a
secretariado programa de pés-graduacéo para registro e verificacdo de
atendimento aos critérios de uso do PROAP no ambito do programa;

e A secretaria, atestando o atendimento dos critérios de uso permitidos e
planejados, encaminhard a PROPEGI a solicitacdo, para providéncias;

e A PROPEGI recebe, verifica se a solicitacdo esta de acordo com o
planejado pela Coordenagéo do PPG, e em caso afirmativo encaminha a

PROADMI para providéncias.

E responsabilidade da Geréncia de Pds-Graduacdo, Pesquisa e Inovacéo, da
PROPEGI elaborar planilha de acompanhamento de recursos pagos com o
PROAP, sendo mecanismo indispensavel para a apreciacdo da existéncia de

disponibilidade a fim de atender as demandas sucessivas ao longo do tempo.

6. Orientacdes sobre os elementos de despesa do PROAP

6.1. Material de Consumo
Todo procedimento para aquisi¢cado de material de consumo via PROAP se dara
através da lei 8.666/93, lei de licitacdes e contratos. Assim, o pedido devera ser
providenciado com trés orcamentos por parte das Secretarias dos PPGs e
envio a PROPEGI, para que a mesma encaminhe a PROADMI. ApOs esse
procedimento as compras ocorrerdo alternativamente por: dispensa de
licitacdo, inexigibilidade, pregao eletrbnico e registro de preco, de acordo com

os procedimentos divulgados pelo setor de compras da Reitoria/UPE.

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 ela

tinha utilidade. O tempo médio de vida util de um bem de consumo é de
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aproximadamente dois anos. Este também pode ser denominado como itens de

custeio e nao é feito o tombamento pela Divisédo de Patriménio.

Exemplo de material de consumo: material biologico, farmacolégico e
laboratorial, material de expediente, material quimico, produtos de
higienizacéo, vidraria em geral; produtos quimicos; material de papelarias, etc.

OBS.: Os orcamentos deverdo ser detalhados, valores em reais, ja
incluidos fretes, impostos, carga e descarga, CNPJ, data, validade da
proposta, Razdo Social, endereco completo, telefone de contato, nome e

assinatura do responsavel.

Para elaboracdo da solicitacdo dos materiais para compra de material de
consumo, € necessario justificar: porque sera adquirido? Para que tipo de
pesquisa esse material € necessario? Onde esse material sera utilizado? Quem

ira utilizad-lo? E que o recurso a ser utilizado é via PROAP/Curso de POs-

Graduacao respectivo.

Para evitar problemas na tramitacdo dos processos de material de consumo,
gue por vezes passa por licitagdo e necessitam de um tempo mais extenso,
recomenda-se que os PPG’s solicitem os materiais durante o primeiro semestre
de cada ano (até a data de 30/06).

Mais informacbes poderdo ser obtidas através da Divisdo de Compras
(PROADMI/Reitoria) pelo telefone (81) 3183.4014.

6.2. Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
Neste elemento de despesa, uma vez ultrapassado o valor previsto para
dispensa de licitacdo da Lei n° 8.666/93, para que ocorram pagamentos a
pessoa juridica, faz-se necessario processo licitatério. Conforme procedimentos

do Setor de Compras da UPE, este processo devera conter:
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1. Memo de solicitacéo;

2. Termo de referéncia;

3. Trés orgcamentos.

No caso de servicos de manutencdo de equipamentos, exige-se que este seja
um bem patrimoniado pela UPE e deverd constar o nome e o numero de

patriménio do equipamento.

No caso de contratacao de servico fornecido por Unica empresa, 0 processo se
dara por inexigibilidade de licitacdo e sera necessaria apresentacdo de
declaracdo de exclusividade pela empresa e anexada ao processo pelo

solicitante.
6.3. Diarias

6.3.1 Diarias Nacionais

A solicitacdo de pagamento de diarias nacionais devera serfeita atraves de
formuléario elaborado pela PROADMI, obedecendo sempre o valor programado
pelo SICONV, que atualmente é de R$223,65. Durante o preenchimento do
pedido de concessdao de diarias, o0 solicitante devera descrever,
minuciosamente, as informa¢cdes necessarias em cada campo, bem como
anexar os documentos comprobatérios da viagem ao processo. O pedido
devera obedecer ao prazo de 10 dias antes da viagem. Cumpre salientar queé
necessario justificar viagem sem diarias, bem como viagem em finais de

semana ou feriados.
6.3.2 Diarias no Exterior

Poderdo serdo estabelecidas conforme legislacdo federal em vigor, por um
periodo maximo de 7 (sete) dias, com formulério préprio elaborado pela
PROADMI, as secretarias dos PPGs devem envia-lo devidamente preenchido

por e-mail a PROPEGI para encaminhamento a PROADMI.
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Recomenda-se para uso dessa despesa que o0 professor tenha sido
contemplado com passagens ou inscricdo de outra fonte de recursos em

agéncias de fomento.

6.4. Passagens e Despesas com locomogao

6.4.1 — Passagens Nacionais
A aquisicao de passagens aéreas para docentes, discentes ligados aos PPGs e
pesquisadores convidados devera ser feita a partir do seguinte procedimento:

e Memorando da PPG acompanhado da programacdo do evento, aceite e
resumo do trabalho a ser apresentado, além de formulario elaborado pela
PROPEGI (Anexo II).

e Para solicitacdo de passagens aéreas nacionais devera ser observado o prazo
minimo de 30 dias de antecedéncia da viagem. Se a requisicdo for realizada
em periodo inferior a 30 dias de antecedéncia da viagem, a mesma devera ser
justificada, sob pena de ndo aprovacdo pela Pro-Reitoria de Pds-Graduacéo,

Pesquisa e Inovacao.

e Ao ser efetivada a reserva da passagem, o requerente necessita aprovar a
emissdo do bilhete. A confirmacao precisa ser realizada em 48h para que nao
se perca a reserva. Caso o requerente ndo se manifeste a tempo, nova reserva
sera emitida. No entanto, em caso de perda de trés reservas seguidas por

auséncia de manifesto do requerente, 0 mesmo tera sua passagem cancelada.

6.4.2. Passagens Internacionais

a) Solicitar na sua unidade o seu pedido de afastamento do Pais e acompanhar
0 processo.

b) A Secretaria do PPG encaminhara os seguintes documentos:

e Memorando a PROPEGI solicitando a compra das passagens com
antecedéncia minima de 60 dias antes da viagem, neste pedido deve
constar: nome completo do beneficiario das passagens, trecho das
Passagens, datas,horarios de v6os e e-mail do beneficiario das

10
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passagens;
e Portaria de Afastamento;
e Aceite do Trabalho;

e Programagéo do Evento.

6.5. Cancelamento de Passagens
Em caso de cancelamento da viagem, entrar em contato com a PROPEGI
justificando o cancelamento para que a mesma informe imediatamente a
PROADMI que devera realizar os procedimentos necessarios junto a agéncia
de viagem. Os custos referentes ao cancelamento da passagem deverdo ser
custeados pelo solicitante. Em caso de desisténcia, o beneficiario devera

ressarcir a universidade com o valor pago pela passagem.

6.6. Auxilio Financeiro a Estudante
O auxilio financeiro ao estudante destina-se ao pagamento de despesas ao
estudante antes da realizacdo do evento. De acordo com a Portaria Capes
PROAP 156, art.6°, item Il, sdo despesas compreendidas dentro do auxilio

financeiro ao estudante:

e Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e
utilizacdo de equipamentos;

e Participacaode (...) e alunos em atividades e cientifico académicos no
pais e no exterior;

e Participacao de(...) alunos em atividades de intercambio e parcerias
entre PPGs e instituicdes formalmente associados;e

e Participacao de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde

gue estejam relacionados as suas dissertacfes eteses.

O pagamento do auxilio ao estudante serd orientado pelas regras
estabelecidas por cada programa de poés-graduacdo. Nelas deverdo estar

estabelecidos quais alunos terdo direito ao auxilio, em quais casos (eventos

11
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nacionais, internacionais, modalidade de apresentacdo que serd apoiada, etc.)
O valor financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentacao e
locomocgdo urbana ndo poderd ser superior a quantia equivalente em diarias
estabelecido para o cargo de nivel superior, conforme parametros fixados em

legislacao vigente.

Importante: A taxa de inscricdo ndo podera ser paga antes do

recebimento dos recursos em conta.

6.7. Solicitacdo de hospedagem

As requisicoes de hospedagem para professores visitantes nos programas deverao
ser encaminhadas a PROPEGI com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da
visita ou, podera ser solicitada no mesmo memorando da passagem, caso seja

necessaria;

As requisicdes de hospedagem para bancas de qualificacdo, mestrado e
doutorado que ultrapassem mais de um dia deverao ser justificadas no proprio

formulério com apresentacéao clara de motivos.

Os dados do beneficiado nas requisicbes de hospedagem devem ser

preenchidos com rigoroso cuidado para ndo ocasionar transtornos na reserva.
6.8. Auxilio a Pesquisador

O auxilio a Pesquisador sera concedido aos docentes para pagamento de
inscricdo em eventos cientificos internacionais, revisdo ou traducdo de artigos
cientificos. Para concesséo desse auxilio, as secretarias dos PPGs devem

enviar a PROPEGI os seguintes documentos:

e Memorando informando o nome completo do beneficiario do auxilio, CPF

e Dados Bancérios para depdésito;
e Copia da programacao do evento;

12
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e Copia das informacgdes fornecida pela organizacéo do evento com o0s

valores e prazos de inscrigao

Importante: A taxa de inscricdo ndo podera ser paga antes do

recebimento dos recursos em conta.
Para traducdo ou revisdo de artigos cientificos:
» Copia do artigo a ser traduzido ou revisado;

Orcamento em papel timbrado e assinado do fornecedor que fara o

servico de traducédo ou revisdo (no minimo trés cotacdes realizadas).

7. Da prestacao de contas de despesa do PROAP

A prestacdo de contas no convénio PROAP devera ser realizada apenas para
recursos referentes as rubricas de Auxilio Financeiro a Pesquisador (alineas
| a IV) e Auxilio Financeiro a Estudante. A documentacdo devera ser
entregue a PROPEGI, via Sistema Eletronico de Informacdes (SEIl), ao prazo
maximo de 30 dias ap6s o evento/publicacdo. O ndo cumprimento, sem
justificativa, do prazo implica o ndo atendimento de novas solicitacdes do

docente/discente no convénio enquanto perdurar a pendéncia.

A documentacao necessaria para realizar a prestacdo de contas do PROAP

(observar Anexo | e Il com formularios de prestacdo de contas):

- |: Copia de artigo publicado com agradecimento a CAPES aos moldes da
Portaria n°® 206/2018;

- II: Certificado de participacdo no evento;
- lll: Recibo ou nota fiscal em nome do beneficiario por parte do evento ou

fornecedor do servico;

13
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- IV: Comprovante de estadia no local do evento (para auxilios que envolvam a
presenca do docente/discente);

- V: O Auxilio Financeiro a Estudante, além do previsto na alinea Ill, é
exclusivamente para despesas com alimentacdo, hospedagem e locomocéo
urbana (exemplo: téxi), limitando-se ao valor em diarias correspondente ao
periodo de evento;

- VI. Nao serdo aceitos como comprovantes de despesas 0S seguintes
documentos: pedido, comanda, relatério para simples conferéncia,
comprovante ndo fiscal de débito ou crédito, nota fiscal ndo nominal ao
beneficiario do auxilio, cupom fiscal ndo nominal ao beneficiario do auxilio ou
recibo de taxi sem o CPF e ndo nominal ao beneficiario do auxilio;

- VII: Nao é permitido o gasto com bebidas alcodlicas, cigarros e itens de higiene
pessoal. Caso constar no documento fiscal qualquer item néo permitido, o
mesmo ndo sera aceito como comprovante, inviabilizando a comprobacao das

demais despesas descritas no documento.

Observacdo: E de responsabilidade da secretaria manter toda a
documentacdo que comprove a participacdo do aluno no evento por pelo

menos 05 (cinco) anos.

14
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8. Dos Prazos

RUBRICA ENVIO Cl | PRESTACAO DE CONTAS
DIARIAS NACIONAIS 10 dias -

DIARIAS INTERNACIONAIS 20 dias -

AUXILIO A ESTUDANTE 10 dias 30 dias apds evento
AUXILIO A PESQUISADOR 10 dias 30 dias apos evento
PASSAGEM NACIONAL 30 dias -

PASSAGEM INTERNACIONAL 60 dias -

HOSPEDAGEM 30 dias -

Os pedidos que nédo respeitarem 0s prazos necessarios nao serdo atendidos.
Casos especiais, devidamente justificados na Cl enviada a PROPEGI, serdo

analisados pela Coordenacéo de Pos-Graduacéao.

15
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ANEXO |
SERVICO PUBLICO ESTADUAL
UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO

Prestacdo de Contas Auxilio Financeiro via PROAP

Recife / /

Curso de P6s-Graduacéo

Prezado (a) Coordenador (a),

Encaminho prestacdo de contas para efeito de comprovacéo das despesas
de Auxilio Financeiro a via PROAP concedido em nome de:

Valor concedido:

R$ ( )
Compdem esta prestacdo decontas:

( ) Copia de artigo publicado

( ) Certificado de Participacéo

( ) Recibo taxa de inscri¢do

( ) Outras despesas com nota fiscal (Alimentacdo, hospedagem e
deslocamento etc) — Exclusivo para estudantes
() Comprovante de estadia no local do evento

ASSINATURA BENEFICIARIO

Entregar este documento em duas vias
Protocolo de recebimento da secretaria do curso de Pos-Graduacgéo
Data:
Assinatura do secretario(a):
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ANEXO 11

FORMEJLARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM
CONVENIO PROAP N° 817774/2015
PROGRAMA:

SOLICITACAO DE PASSAGENS

NOME DO EVENTO:

INSTITUICAO ORGANIZADORA:

PERIODO:

TIPO DE PARTICIPACAO

(apresentacéo de trabalho, ministrar
palestra, visita académica):

DADOS PESSOAIS

NOME:

CARGO/FUNCAO:

MATRICULA:

TELEFONE:

E-MAIL:

RG:

CPF:

DATA DE
NASCIMENTO:

DADOS PARA VIAGEM
Informacgdes de Ida

Origem

Destino

Data

Horario

Informacgdes da Volta

Origem

Destino

Data

Horario
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Anexo Il

GE

UNIVERSIDADE
DE PERNAMBUCO

Relatorio de Prestacdo de Contas Auxilios/Diarias

| | Auxilio Financeiro Pesquisador |

| Auxilio Financeiro Estudante |

Solicitacao: |Data da entrega: /
DADOS DO BENEFICIARIO
Nome:
CPF: RG: | Matricula:
Programa:
Coordenador: | Orientador:
PRESTACAO DE CONTAS
Nota de Empenho: SICONV: | Cambio: SALDO A
Valor Recebido: Valor Utilizado: DEVOLVER:
| AUXILIO NACIONAL | [ AUXILIO INTERNACIONAL
Destino:
Data da Ida: / | Data de retorno: / /
BREVE RELATORIO DAS ATIVIDADES
ltem Data Historico N° DOC Crédito Débito
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
OBSERVACOES
/ /
Assinatura do Beneficiario Local Data
PARA PREENCHIMENTO DO COORDENADOR DO PPG
Aprovo a Prestacdo de Contas apresentada.
/ /
Assinatura do Coordenador Local Data
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