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Orientagdes para uso do recurso do PROAP

Este material de apoio visa orientar e padronizar os procedimentos para utilizacdo de despesas
previstas na Portaria Capes PROAP n2 156, de 28 de novembro de 2014, pelo programa de Pds-
graduacdo em Ciéncia Animal da Universidade Federal Rural do Semi-Arido.

l. Elegibilidade
Somente podem utilizar recursos do PROAP:

a) Docentes e discentes de pds-graduacao, ambos com matricula ativa e vinculados a PPGCA
stricto sensu, em que houve concessao de PROAP pela CAPES;

b) Convidados externos que participem de atividades cientifico-académicas de interesse do
PPGCA; e

c) Docentes aposentados e cadastrados no PPGCA como pesquisador associado, que poderdo
utilizar os recursos para atividades de campo e viagens, desde que vinculadas a pesquisas de

discentes ou a disciplinas ofertadas por esses docentes. Ndo poderdo utilizar os recursos
docentes que estejam integralmente afastados para capacitacdo ou em licenca.

Il. Itens financiaveis

O PROAP destina-se a financiar atividades de custeio indispensaveis ao funcionamento da pds-
graduacdo (art. 79, da Portaria CAPES n2 156/2014), tais como:

a) manutencgdo de equipamentos;
b) manutencdo e funcionamento de laboratdrios de ensino e pesquisa;
c) servigos e taxas relacionados a importacao;

d) participagdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizagdo de
equipamentos;

e) produgdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicagdo de contetdos cientifico-
académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito dos PPGs;

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

g) apoio a realiza¢do de eventos cientifico-académicos no pais;

h) participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades e cientifico académicos no
pais e no exterior;
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i) participacdo de convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais; participacdo
de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e parcerias entre PPGs e
instituicdes formalmente associados

j) participacdo de convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais; participagdo
de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e parcerias entre PPGs e
instituicdes formalmente associados;

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

l)aquisicdo e manutencgdo de tecnologias em informdtica e da informacdo caracterizadas como
custeio, conforme disposto no artigo 62.

As atividades elencadas no itens “h”, “j”, “k”, acima, sdo referentes exclusivamente aos
professores vinculados aos PPGs, alunos regularmente matriculados nos PPGs e pesquisadores
em estdgio pds-doutoral:

lll. Itens nao financiaveis

De acordo com a Portaria CAPES n2 156/2014, ndo serdo permitidos, em nenhuma hipdtese:
a) o pagamento de proé-labore, consultoria, gratificacdo e remuneragao para ministrar cursos,
seminarios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas examinadoras;

b) a contratacdo de servigos de terceiros, pessoa fisica, que resulte em contratos de longa
duragdo ou gere vinculo empregaticio;

c) o recebimento concomitante de diarias e auxilio financeiro para o custeio de despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana;

d) o custeio de despesas de capital, incluindo a aquisicdo de equipamentos e materiais
permanentes.

IV. Elementos de Despesa

Este manual composto de orientagBes acerca da utilizagdo do recurso, serdo apresentadas
apenas algumas possibilidades de utilizagdo dos recursos do PROAP.

Auxilio Financeiro a Discentes

Publico-alvo: estudantes regularmente matriculados no PPGCA.
Possibilidades de utilizagcdo do auxilio financeiro
A- Participacdo em Eventos Nacionais/Internacionais- Inscricdo (Reembolso);

B- Participacdo em Eventos Nacionais (Reembolso de despesas com passagens aéreas);
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C- Participacdo em Eventos Nacionais/Internacionais- Auxilio-Diario;

D- Aulas de Campo/Coleta de Dados- Auxilio-Diario.

A- Participagdo em Eventos Nacionais/Internacionais- Inscricdo (Reembolso)
Documentacdo obrigatdria para a solicitacado:
I- Solicitacdo do estudante assinado pelo orientador - Anexo |;

II- Comprovante de Pagamento de Inscricdo em Evento em nome do discente, mediante recibo
de pagamento e/ou outro documento emitido pela instituicio promotora que comprove o
efetivo pagamento;

Ill- Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizagdo do
evento; e

IV- No caso de inscricdo em evento internacional cuja documentacdo apresente valor em moeda
estrangeira, devera ser apresentado documento que demonstre o valor efetivamente pago em
reais, como, por exemplo, a fatura do cartdo de crédito; e

V- Termo de presta¢do de contas — Anexo Il
Documentagao para Prestacdo de Contas:

I- Certificado de Apresentacao de Trabalho em Evento ou de participagao no evento, conforme
a modalidade de auxilio previamente autorizada pela Coordenacao.

B- Participa¢ao em Eventos Nacionais (Reembolso de despesas com passagens aéreas)
Documentacgdo obrigatéria para a solicitacdo:
I- Formulario de solicitacdo do discente, com a concordancia do orientador — Anexo |;

II- Comprovante de Pagamento de Inscricdo em Evento em nome do discente (Recibo de
pagamento e/ou documento confirmando pagamento emitido pela instituicdo promotora do
evento);

Il - Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizacdo do
evento;

IV- Carta de aceite, caso ja tenha sido disponibilizada- caso ndo tenha sido emitida ainda, o
discente deverd apresentar o documento na prestacdo de contas;

V- Cépia do artigo ou resumo submetido ao evento;

VI- Comprovantes de Despesa (Nota fiscal/Recibo da compra das passagens onde seja possivel
identificar os valores pagos. Todas as despesas devem apresentar 3 orgamentos; e

VIl - Termo de prestacao de contas — Anexo |l
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Documentagao para Prestacdo de Contas:

I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho em Evento ou de participacao no evento, conforme
a modalidade previamente autorizada;

II- Bilhetes, cartdes de embarque ou outros comprovantes de utilizacdo dos trechos custeados;
e

IlI- Relatério de Atividades e Prestacdo de Contas do Discente — Anexo .

C- Participagdo em Eventos Nacionais/Internacionais- Auxilio Diario

O auxilio-diario destina-se ao custeio de despesas com hospedagem, alimentac¢do e locomocao
urbana. Conforme a Portaria CAPES n2 132/2016, o valor fica limitado por dia para eventos
nacionais ou internacionais, observadas as normas e os valores vigentes aplicaveis.

Documentacdo obrigatdria para a solicitacdo:
I- Formulario de solicitacdo do discente, com a concordancia do orientador — Anexo |;

II- Comprovante de Pagamento de Inscricdo em Evento em nome do discente (Recibo de
pagamento e/ou documento confirmando pagamento emitido pela instituicdo promotora do
evento);

Ill- Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizacdo do
evento;

IV- Carta de aceite, caso ja tenha sido disponibilizada. Caso ainda ndo tenha sido emitida no
momento da solicitacdo, deverd ser apresentada posteriormente, na prestagao de contas;

V- Cépia do artigo ou resumo submetido ao evento, quando a concessao estiver vinculada a
apresentacdo de trabalho; e

VI - Termo de presta¢do de contas — Anexo |l
Documentacdo para Prestacao de Contas

I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho ou de participacdo no evento, conforme a
modalidade previamente autorizada; e

II- Relatério de Atividades e Prestacdo de Contas do Discente — Anexo |l

D- Aulas de Campo/Coleta de Dados- Auxilio-Diario
Conforme Portaria CAPES n2132/2016, fica limitado ao valor por dia para fins de auxilio-diario.
Documentacédo obrigatdria para a solicitacdo:

I- Formulario de solicitacdo do discente, com a concordancia do orientador — Anexo [;
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II- Cronograma da aula de campo/coleta de dados assinado pelo orientador;

Il = Plano de trabalho contendo, no minimo, objetivos, atividades previstas, local e periodo de
realizacdo; e

IV - Termo de prestacdo de contas — Anexo Il

-Documentacgao para Prestacdo de Contas
I- Relatdrio de Atividades e Prestacdo de Contas do Discente — Anexo lll; e

Il - Comprovantes de Despesa (Nota fiscal/Recibo da compra das passagens, hospedagem,
alimentacao)

Auxilio Financeiro a Pesquisadores

Publico-alvo: Pesquisadores e docentes vinculados ao PPGCA.

Possibilidades de utilizagao dos recursos
A- Participagdo em Eventos- Inscricdo (Reembolso)- Nacional;
B- Participacdo em Eventos (Reembolso de despesas com passagens aéreas)- Nacional;
C- Participagdo em Eventos- Auxilio-Diario (Reembolso)- Nacional;
D- Participagdo em Eventos- Inscricdo (Reembolso)- Internacional;
E- Participacdo em Eventos (Reembolso de despesas com passagens aéreas) - Internacional;
F- Participagdo em Eventos- Auxilio-Diario (Reembolso)- Internacional;
G- Material de Consumo/Insumos de Pesquisa;
H- Servicos de traducdo, diagramacao, revisao e taxas de publicacao;
I- Manutencdo de equipamentos/licencas de software n3o vitalicias.

J — Contrata¢do de pessoas juridicas para outras finalidades enquadradas entre os itens
financiaveis pelo PROAP.

A- Participagdo em Eventos- Inscrigdo (Reembolso)- Nacional
Documentacédo obrigatdria para a solicitacdo:

I- Requerimento de pagamento ou reembolso de inscricdao em evento — Anexo 1V;
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II-Comprovante de Pagamento de Inscricdo em Evento em nome do docente/pesquisador
(Recibo de pagamento e/ou documento confirmando pagamento emitido) pela instituicdo
promotora do evento); e

Ill- Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizacdo do
evento.

Documentos para Prestacdo de Contas

I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho ou de participacdo no evento, conforme a
modalidade previamente autorizada.

B- Participagdao em Eventos (Reembolso de despesas com passagens aéreas) - Nacional

Documentacdo obrigatdria para a solicitacdo:
I- Requisicdo de afastamento a servico e concessao de didrias e passagens — Anexo V;

Il - Folder/Programacdo do Evento, onde seja possivel identificar o periodo de realizagdo do
evento e a modalidade (presencial);

Ill- comprovantes da despesa referentes a aquisicdo das passagens, mediante nota fiscal, recibo
ou documento equivalente no qual seja possivel identificar os valores pagos, acompanhados de
trés orcamentos;

IV — CertidGes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddo de
regularidade do FGTS, quando exigiveis; e

V - Certificado de apresentag¢do de trabalho ou de participagdo no evento, conforme a
modalidade previamente autorizada.

Documentos para Prestacdao de Contas

| — Bilhetes, cartdes de embarque ou outros documentos comprobatérios da utilizagdo dos
trechos custeados;

Il — Relatério de Viagem — Anexo VI; e

Il — certificado de apresenta¢do de trabalho ou participa¢dao no evento, conforme a modalidade
previamente autorizada.

C- Participagdao em Eventos- Auxilio-Diario (Reembolso)- Nacional
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O auxilio-diario destina-se ao custeio de despesas com hospedagem, alimentac¢do e locomocao
urbana. Conforme a Portaria CAPES n? 132/2016, o valor E limitado por dia para eventos
nacionais, observadas as normas e os valores vigentes aplicaveis.

Documentacdo obrigatdria para a solicitacado:

I- Requerimento do docente ou pesquisador — Anexo V;

II- Certificado de Apresentacdo de Trabalho/Participagdo em evento e comprovante de
participacao presencial ao evento; e

lll- Folder/Programagdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realiza¢do do
evento e a modalidade (presencial).

Documentos para Prestacdo de Contas
I-Relatdrio de viagem — Anexo VI; e

lI-Certificado de apresentacdo de trabalho ou participacdo no evento, quando ainda ndo
apresentado.

D- Participa¢dao em Eventos- Inscri¢ao (Reembolso)
Documentacgao obrigatéria para a solicitacdo:
|- Requerimento do docente ou pesquisador — Anexo IV

Il - Comprovante de Pagamento de Inscricdo em Evento em nome do docente/pesquisador (ou
outro documento emitido pela instituicdo promotora que comprove o efetivo pagamento. Para
documentos que apresentem valores em moeda estrangeira, deverd ser incluido documento
gue demonstre o valor efetivamente pago em reais, como, por exemplo, a fatura do cartdo de
crédito;

Ill- Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizagdo do
evento e a modalidade (presencial/online); e

IV- Portaria de Afastamento do Pais com 6nus, publicada em Diario Oficial da Unido.

Documentos para Prestacdao de Contas
I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho em Evento; e

Il -Relatério de viagem — Anexo VI, quando houver deslocamento.

E- Participagdo em Eventos (Reembolso de despesas com passagens aéreas)

Documentacdo obrigatdria para a solicitacdo:
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| - Requisicdo de afastamento a servico e concessao de didrias e passagens — Anexo V;

II- Comprovantes de Despesa (Nota fiscal/Recibo da compra das passagens onde seja possivel
identificar os valores pagos- Para documentos que estejam constando o valor em moeda
estrangeira, solicitamos que inclua a fatura do cartdo de crédito para demonstracao do valor em
real; e deve ser anexado 3 orcamentos)

Il - Certiddes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddao de
regularidade do FGTS;

IV - Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de
realizacdo do evento e a modalidade (presencial);

V - Carta de aceite ou outro documento comprobatdrio da apresentacdo de trabalho ou da
participacao no evento; e

VI- Portaria de Afastamento do Pais com 6nus, publicada em Didrio Oficial da Unido.
Documentos para Prestacdo de Contas

I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho ou participacdo no Evento;

II- Relatério de viagem — Anexo VI; e

IlI- Bilhetes, cartdes de embarque ou outros documentos comprobatdrios da utilizacdo dos
trechos custeados.

F- Participagdo em Eventos- Auxilio-Diario (Reembolso) — Internacional

O auxilio-diario destina-se ao custeio de despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo
urbana, observados os valores estabelecidos pela Portaria CAPES n° 132/2016. - Anexo VII.

Documentagdo obrigatéria para a solicitagdo:
I- Requerimento do docente ou pesquisador — Anexo V;

II- Folder/Programacdo do Evento; onde seja possivel identificar o periodo de realizacdo do
evento e a modalidade (presencial);

Ill- Carta de aceite ou outro documento comprobatério da apresentacdo de trabalho ou
participagdo no evento; e

IV- Portaria de Afastamento do Pais com 6nus, publicada em Diario Oficial da Unido.

Documentos para Prestacdao de Contas
I- Certificado de Apresentacdo de Trabalho em Evento, e

II- Relatério de viagem — Anexo VI.
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G- Material de Consumo/Insumos de Pesquisa

Documentacgdo obrigatéria para a solicitacdo:
I- Solicitacdo do servico de terceiros/compra de material — Anexo VIl
II- 3 (trés) orcamentos; e

Il - Certiddes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddo de
regularidade do FGTS;

Caso o fornecedor seja exclusivo, devera ser apresentada a respectiva carta ou declaracdo de
exclusividade, observadas as exigéncias administrativas aplicaveis.

Documentos para Prestacdo de Contas

I- Nota Fiscal eferente a aquisicdo dos materiais de consumo ou insumos de pesquisa, emitida
de acordo com as orientacdes administrativas e contendo, quando exigido, o nimero do
processo PROAP fornecido pela Coordenacdo.

H- Servicos de tradugao, diagramagao, revisao e taxas de publicagdo
Documentacgao obrigatdria para a solicitacdo:

I- Solicitagdo de servigos — Anexo VIII;

II- 3 (trés) orcamentos; e

Il — certidbes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddo de
regularidade do FGTS.

OBSERVACAO:

e Para prestadores de servigos pessoa fisica que ndo possuam talondrio de notas fiscais
de servicos, devera ser utilizado, quando cabivel, o Modelo A da CAPES — Anexo IX,
observadas as normas aplicaveis e eventuais retengdes tributarias;

e Para documentos que apresentem o valor do servico em moeda estrangeira, devera ser
incluido documento que demonstre o valor efetivamente pago em reais, como a fatura
do cartdo de crédito;

Todo material produzido devera incluir a logomarca da CAPES, quando aplicavel,
conforme a Portaria n? 206, de 4 de setembro de 2018; e

A Coordenacgdo podera solicitar documentagdo complementar, caso seja necessario.

Documentos para Prestacdao de Contas



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM CIENCIA ANIMAL

| — Nota fiscal dos servigos realizados ou outro documento comprobatério admitido pela
legislacdo aplicavel.

I- Manutengdo de equipamentos/licengas de software n3o vitalicias
Documentacdo obrigatéria para a solicitacado:

I- Solicitacdo do servico de terceiros/compra de material — anexo VIII;
II- 3 (trés) orgamentos, e

Il — certiddes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddo de
regularidade do FGTS.

Caso o prestador seja fornecedor exclusivo do servico ou produto, devera ser anexada carta ou
declaracao de exclusividade, observadas as exigéncias administrativas aplicaveis.

Para documentos que apresentem valores em moeda estrangeira, deverd ser incluido
documento que demonstre o valor efetivamente pago em reais ou seu equivalente, como a
fatura do cartdo de crédito.

Documentos para Prestacdo de Contas.

I- Nota Fiscal dos servicos realizados ou licenca adquirida — a nota fiscal deve ser em nome do
coordenador, emitida de acordo com as orientacdes administrativas e contendo, quando
exigido, o nimero do processo PROAP fornecido pela Coordenacao.

J — PESSOA JURIDICA PARA OUTROS FINS ATENDAM OS ITENS FINANCIAVEIS

Documentacgao obrigatdria para a solicitacdo:
I- Solicitacdo de servigos de terceiros ou compra de material — Anexo VIII;
II- 3 (trés) orcamentos;

Il — certidbes negativas municipal, estadual, federal e trabalhista, além da certiddo de
regularidade do FGTS;

Caso o prestador seja fornecedor exclusivo do servigo ou produto, devera ser anexada carta ou
declaragdo de exclusividade, observadas as exigéncias administrativas aplicaveis.

Para documentos que apresentem valores em moeda estrangeira, devera ser incluido
documento que demonstre o valor efetivamente pago em reais ou seu equivalente, como a
fatura do cartdo de crédito.

Documentos para Prestagao de Contas.
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| - Nota Fiscal dos servicos realizados ou do produto adquirido, emitida de acordo com as
orientacdes administrativas e contendo, quando exigido, o numero do processo PROAP
fornecido pela Coordenacao

V. Disposi¢Oes gerais

| — Nao serdo aceitos processos contendo mais de um beneficiario;

Il — Em nenhuma hipétese serdo aceitos processos sem a documentag¢dao minima exigida;

Il — Docentes, pesquisadores e discentes que possuam prestacbes de contas ou outros
relatdrios obrigatdrios pendentes perante o PPGCA poderao ficar impedidos de pleitear novos
auxilios com recursos do PROAP até a regularizacdo da pendéncia, sem prejuizo das demais
restricdes decorrentes da inadimpléncia na prestacao de contas de recursos publicos;

IV —Toda concessdo de recursos estara condicionada a disponibilidade orcamentdria e
financeira do PPGCA e a autorizagdo da Coordenacdo, ndo constituindo a simples apresentagao
da solicitacdo garantia de aprovacao ou de ressarcimento;

V — A realizacdo de despesa pelo interessado antes da autorizacdo da Coordenacdo nao gera,
por si so, direito automatico ao reembolso;

VI — Nao serd concedido auxilio para participacdo em eventos durante periodo de férias ou
licenca do docente ou pesquisador, salvo quando houver previsdo normativa e autorizacao
administrativa aplicavel;

VIl — A Coordenacdo podera solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais sempre que
necessarios a correta instrugao, andlise ou prestagdo de contas do processo;

VIl — O beneficiario é responsavel pela veracidade das informacdes apresentadas, pela
adequada utilizagdo dos recursos e pela apresenta¢do da prestacdao de contas nos prazos
estabelecidos; e

IX — As solicitacGes devem ser enviadas para o e-mail da coordenacdo do PGCA -
ppgca@ufersa.edu.br



