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1. APRESENTAGAO

O Programa de Apoio a Pdés-Graduacao (Proap), segundo a Capes, tem o objetivo de
financiar as atividades dos cursos de pés-graduagéao, proporcionando melhores condigbes para a
formacao de recursos humanos e para a producdo e o aprofundamento do conhecimento nos
cursos de pos-graduacgao stricto sensu, mantidos por instituicdes publicas brasileiras, envolvendo:

I.apoio as atividades inovadoras dos programas de pos-graduacao (PPGs), voltadas para o
seu desenvolvimento académico, visando oferecer formagdo cada vez mais qualificada e
diversificada aos estudantes de pds-graduacao e pesquisadores em estagio pods-doutoral;

Il. utilizagdo dos recursos disponiveis no custeio das atividades cientifico académicas
relacionadas a titulacdo de mestres e doutores e ao estagio pés-doutoral;

lll. o apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execucao da politica
institucional de pds-graduacao.

E com o intuito de aperfeicoarmos os processos de utilizacdo deste recurso pela
Universidade Federal do Oeste do Para (Ufopa), este manual visa orientar e padronizar os
procedimentos de solicitacdo/requisicido de despesas previstas na Portaria Capes Proap n° 156,
de 28 de novembro de 2014 pelos Programas de Pds-graduacgéo da Ufopa.

Solicitamos que os coordenadores e secretarios dos PPGs antes de solicitarem a utilizagao
dos recursos Proap, leia atentamente este manual, que foi elaborado pelo Pro-reitoria de
Pesquisa, Pds-graduacéo e Inovacao Tecnologica (Proppit).

Em caso de duvidas, ou ocorréncia ainda nao prevista neste manual, favor entrar em
contato com a Proppit através do e-mail secadm.proppit@ufopa.edu.br.

2. PARAMETROS PARA UTILIZAGAO DO PROAP

Somente poderao utilizar recursos do Proap docentes e discentes de pds-graduacao
vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da Ufopa. Os discentes beneficiarios de apoio nao
podem estar com matricula trancada e/ou tese/dissertacao defendida. Os docentes nao poderéo
estar afastados.

3. ITENS FINANCIAVEIS

O Plano de Trabalho Institucional apresentado podera financiar despesas de custeio
essenciais ao atendimento das finalidades relacionadas e descritas a seguir:

A) Manutencao de Equipamentos: aquisicdo de materiais de reposi¢cao; contratacdo de servigo
de pessoa juridica, com ou sem fornecimento de pecgas utilizadas pelos programas de pos-
graduacao nas atividades-fim.



B)

C)

D)

E)

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039) e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036).

Funcionamento de Laboratérios de Ensino e Pesquisa: aquisicdo de materiais de consumo
e servicos de terceiros — pessoa juridica, necessarios ao funcionamento do laboratdrio;
despesas com passagens e diarias para docentes e técnicos que se deslocarem para realizar
treinamento em novas técnicas de laboratdrio e utilizagdo de novos equipamentos, vinculados
com o desenvolvimento das dissertacdes ou teses dos alunos de pds-graduacgao; as despesas
com os docentes visitantes, convidados para ministrarem o treinamento, poderdo ser
financiadas com recursos para a aquisicdo das passagens e diarias. Os valores dessas
despesas serao estabelecidos conforme legislagao federal especifica, por um periodo maximo
de 14 (quatorze) dias.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Material de Consumo (339030),
Servigos de Terceiros Pessoa Juridica (339039) e Pagamentos de Pessoa Fisica (339036).

Producao de Material Didatico-Instrucional e Publicagao de Artigos Cientificos: material
de consumo e servigos de terceiros — pessoa juridica para a confecgao de materiais didatico-
instrucionais, editoragdo grafica e material de divulgagdo das atividades apoiadas pela
CAPES; publicacao de artigos cientificos no pais e no exterior; manutengao do acervo de
periédicos, desde que nao esteja contemplado no Portal Periédicos da CAPES; aquisigéo de
livros de uso coletivo a serem disponibilizados nas bibliotecas das instituicdes, desde que
sejam adquiridos com recursos de custeio de atividade, conforme plano de contas da Unido;
pagamento de anuidades para as Associagdes Cientificas e Associagdes Nacionais de
Programas de pds-graduacao; contratacdo de servigo de pessoa juridica para pagamento de
servigos de revisdo e tradugdo de artigos cientificos submetidos a periddicos cientificos
indexados de circulag&o internacional.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039), Pagamentos de Pessoa Fisica (339036) e Auxilio Financeiro a Pesquisador
(339020)

Aquisicao de novas tecnologias em Informatica: financiamento de aquisigdo de programas
de novas tecnologias em informatica, aplicativos, suprimentos e periféricos classificados nas
instituicoes como itens de custeio, servicos de terceiros para treinamento de alunos,
professores e técnicos das Instituigdes.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Material de Consumo (339030),
Servigos de Terceiros Pessoa Juridica (339039), Pagamentos de Pessoa Fisica (339036) e
Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

Realizagao de Eventos Técnico-Cientificos promovidos pelo Programa de poés-
graduagao: material de consumo, aluguel de espaco fisico e de equipamentos, necessarios a
realizacdo dos eventos, servicos de terceiros de tradugdo e apoio a outros servigos
relacionados a realizagdo do evento programado. As despesas com os docentes convidados
poderao ser financiadas com recursos.



F)

G)

H)

Solicitagbes possiveis para as Naturezas de despesas: Material de Consumo (339030),
Servigos de Terceiros Pessoa Juridica (339039), Pagamentos de Pessoa Fisica (339036),
Diaria Servidor (339014) e Passagens e Despesas com locomogao (339033).

Participacao de professores convidados em Bancas Examinadoras de dissertacoes,
teses e exames de qualificagdao: despesas para pagamento de passagens e diarias,
estabelecidas conforme legislagdo federal em vigor, para os professores convidados a
participar de bancas examinadoras de dissertacoes, teses e exames de qualificagao.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Pagamentos de Pessoa Fisica
(339036), Diaria Servidor (339014) e Passagens e Despesas com locomogéao (339033).

Participacao de Coordenadores de Programas de Pés-Graduagao em Eventos no Pais:
despesas para pagamento de passagens e diarias, estabelecidas conforme legislagéo federal
em vigor e artigo 8° deste regulamento, por um periodo maximo de 5 (cinco) dias
consecutivos, para que o Coordenador do Programa de Pés-graduagéo, ou seu representante,
participe de eventos da CAPES, quando convocados, e daqueles relacionados a féruns
nacionais e a associagdes nacionais de Pds-Graduacao e Pesquisa da area de conhecimento
do Programa de Pds-graduagao.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Diaria Servidor (339014) e Passagens
e Despesas com locomogao (339033).

Participacao de professores em eventos no pais: Podera ser contemplada com recursos
para cobrir despesas com taxa de inscrigdo no valor maximo de R$ 500,00 (quinhentos reais),
passagens e diarias, estabelecidas conforme legislagdo federal em vigor, por um periodo
maximo de 5 (cinco) dias consecutivos. A cobertura destas despesas destina-se aos
professores que fizerem apresentacdo de trabalho e a participagdo de coordenadores de
Programas de Pés-graduacao em féruns nacionais.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039), Diaria Servidor (339014) e Passagens e Despesas com locomogéao (339033).

Participacao de professores em eventos no exterior: Podera ser complementada com
recursos para cobrir despesas com diarias, estabelecidas conforme legislagao federal em vigor
e por um periodo maximo de 7 (sete) dias e taxa de inscricao (pessoa juridica) no valor
equivalente em reais a, no maximo, US$ 500,00 (quinhentos doélares americanos) por
professor. A cobertura destas despesas podera ser efetuada se atendida pelo menos uma das
situacoes:

1. Se a solicitagao para a aquisicdo de passagem aérea internacional tiver sido deferida ou
obtiver parecer favoravel quanto ao mérito do pleito pelo Programa de Auxilio Viagem ao
Exterior-AEX da CAPES ou por Programa de mesma natureza de outra agéncia publica
de fomento a pods-graduacao (CNPqg e FAPs). Desta forma, os docentes interessados
devem procurar os Programas acima descritos nas respectivas agéncias para obter a
referida passagem aérea e apresentar, na sua instituicao, a carta de concesséo e obter o
apoio citado neste item. Em caso de apoio de outra agéncia, podera ser utilizado recursos
do PROAP, desde que o professor receba como apoio apenas a passagem aérea. O



J)

K)

professor devera cumprir intersticio de 2 (dois) anos para recebimento do auxilio, salvo os
eventos realizados nos paises da América Latina;

2. Fica dispensado da analise de mérito se o evento for realizado em paises da América
Latina, desde que o solicitante apresente afastamento oficial da Instituigdo publicado no
Diario Oficial da Uniao, do Estado ou Municipio.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039), Diaria Servidor (339014) e Passagens e Despesas com locomocéao (339033).

Participacao de alunos em eventos no pais: A participagcdo de alunos regularmente
matriculados em eventos cientificos no pais, tais como congressos, seminarios e cursos,
podera ser contemplada com recursos destinados a cobrir as seguintes despesas:

1. taxas de inscricdo, no valor maximo de R$ 500,00 (quinhentos reais) por evento,
passagem, hospedagem, alimentagédo e locomogé&o urbana;

2. nos casos de participagdo em congressos e seminarios, a cobertura destas despesas sera
exclusiva para os alunos que fizerem apresentacao de trabalhos por um periodo maximo
de 5 (cinco) dias consecutivos e o seu valor ndo podera ser superior a quantia equivalente
em diarias para um professor que venha a participar do mesmo evento;

3. a participagdo em cursos ou disciplinas que inexistam na grade curricular obrigatéria das
instituicbes serd permitida, desde que estejam necessariamente vinculados as
dissertacdes e teses destes alunos.

Solicitacdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa
Juridica (339039) e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

Participacao de alunos de doutorado em eventos no exterior': A participacdo de
doutorando em eventos cientificos no exterior, desde que regularmente matriculado, sera
contemplada com recursos para cobrir despesas com taxa de inscrigdo (pessoa juridica) no
valor equivalente em reais a, no maximo, US$ 500,00 (quinhentos ddlares americanos) por
poés-graduando na data da realizagéo da despesa, passagem aérea (com tarifa promocionais),
alimentacio, hospedagem e locomocgéo urbana, até o valor maximo estabelecido conforme
legislagao federal vigente e por um periodo maximo de 7 (sete) dias. O financiamento das
despesas para a participagdo de alunos de doutorado em congressos ou conferéncias no
exterior somente sera autorizada mediante o cumprimento das seguintes exigéncias:

1. o doutorando devera ser o autor principal ou co-autor do artigo a ser apresentado no
evento;

2. apresentar trabalho em sessdo oral ou sessdo de pdsteres em evento de reconhecida
relevancia internacional na area do conhecimento; e

3. apresentar ao programa de pos-graduacdo, onde esta regularmente matriculado,
documento comprobatério de aceitagdo e/ou comunicagdo oficial para participar em
congresso/conferéncia.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servicos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039) e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).



L)

Participagcdo de alunos de mestrado em eventos na América Latina': A participacédo de
mestrando em eventos cientificos na América Latina, desde que regularmente matriculado,
sera contemplada com recursos para cobrir despesas com taxa de inscricao (pessoa juridica)
no valor equivalente em reais a, no maximo, US$500,00 (quinhentos doélares americanos) por
pods-graduando na data da realizagdo da despesa, passagem aérea (com tarifa promocionais),
alimentagéo, hospedagem e locomogao urbana, até o valor maximo estabelecido conforme
legislacao federal vigente e por um periodo maximo de 7 (sete) dias. O financiamento das
despesas para a participagdo de alunos de mestrado em congressos ou conferéncias no
exterior somente sera autorizada mediante o cumprimento das seguintes exigéncias:

1. o mestrando devera ser o autor principal ou co-autor do artigo a ser apresentado no
evento;

2. apresentar trabalho em sessao oral ou sessdo de pdsteres em evento de reconhecida
relevancia internacional na area do conhecimento; e

3. apresentar ao programa de pés-graduagdo onde esta regularmente matriculado,
documento comprobatério de aceitagdo e/ou comunicagido oficial para participar em
congresso/conferéncia.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Servigcos de Terceiros Pessoa Juridica
(339039) e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

M) Participagcao de professores visitantes nos Programas: A participacao de professores

N)

visitantes, nacionais ou estrangeiros, nos programas de pods-graduacdo, em atividades
académicas com duragao de 30 (trinta) dias consecutivos, ou nao, para cada periodo de 1
(um) ano, sera apoiada com recursos para cobrir despesas com passagens e diarias, essas
definidas conforme legislagdo federal em vigor. O PROAP podera financiar as despesas de
custeio essenciais a permanéncia do Professor Visitante no Programa de Pds-Graduagao.
Para periodos com duracdo igual ou superior a 16 (dezesseis) dias corridos, o professor
recebera valor igual ao estabelecido na bolsa de Pés-doutorado no pais. Quando as atividades
durarem de 11 (onze) a 15 (quinze) dias corridos, o professor fara jus a metade do valor da
bolsa. Para missdes que durarem até 10 (dez) dias corridos, serao pagas diarias.

Solicitagdes possiveis para a Natureza de despesa: Diaria Servidor (339014).

Participacao de professores e alunos em trabalhos de campo e coleta de dados no pais:
A participagao de professores e alunos em trabalhos ou aulas praticas de campo e coleta de
dados no pais sera contemplada com recursos destinados a cobertura das seguintes
despesas:

1. locacao de veiculos, servigos, material de consumo necessario ao desenvolvimento das
atividades de campo, passagens e diarias para os professores (visitantes ou da propria
instituicao);

1

Por conta da pandemia causada pelo novo Coronavirus, deve-se observar as Regras da

UFOPA para afastamento bem que segue a diretriz da Administracdo Publica Federal. Afora isso as
recomendacdes da ANAC acerca das medidas sobre orientagcées para passageiros em voos internacionais.
E havendo a solicitagdo cabera a Solicitagdo ao Comité de Crise/UFOPA, com comprovagao de que nao ha
restricdo para transito de brasileiro para a regido de destino.



2. passagens, hospedagem, alimentacdo e locomog¢ao urbana para a participacdo dos
alunos.

Solicitagdes possiveis para as Naturezas de despesas: Diaria Servidor (339014), Passagens e
Despesas com locomogéo (339033) e Auxilio Financeiro ao Estudante (339018).

O) Pagamento de diarias a professores: Quando houver pagamento de didrias com a
participacao de professores nos eventos previstos neste Regulamento, ndo sera permitido
custear outras despesas como hospedagem, alimentacéo e locomocé&o urbana.

Solicitagdes possiveis para as Natureza de despesa: Diaria Servidor (339014).

4. ITENS NAO FINANCIAVEIS

Nao serdo permitidos, em nenhuma hipo6tese, os pagamentos de pro-labore, consultoria,
gratificagdo, assisténcia técnica ou qualquer outro tipo de remuneragdo 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,
assim como pagamentos de servigos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas que
caracterizem contratos de longa duracdo, vinculo empregaticio, contrapartida da Instituigao,
contratagdes que nao sejam utilizadas nas atividades-fim da pds-graduagao ou contratacées em
desacordo com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei n® 9.648, de 27 de maio de 1998 e
IN/STNOO1, de 15 de janeiro de 1997. Assim como aquisicdo de material permanente (itens de
capital), incluindo licenga vitalicia de software e/ou respectiva atualizaco.

5. PLANEJAMENTO E ORIENTAGCAO PARA SOLICITAGAO DO RECURSO PROAP

Este direcionamento proporcionara a padronizacdo dos procedimentos de
solicitagdo/requisicdo de despesas previstas na Portaria Capes sobre o Proap, n® 156, de 28 de
novembro de 2014.

Anualmente, os PPGs stricto sensu académicos devem planejar o uso dos recursos Proap
através de uma previsado de quanto utilizardo dos itens de custeio previstos no montante anual de
cada programa, além de identificar a utilizagdo futura por Natureza de Despesa (ND). Este
montante anual sera informado pela Proppit aos PPGs, assim que a Capes autorizar.

Esta Pro-Reitoria recomenda as Coordenagdes que planejem o uso do Proap, com base em
decisdo colegiada, para que o uso dos recursos se dé de maneira transparente e participativa. A
previsdo de utilizagdo do montante anual do Proap devera, entao, ser comunicada a Proppit, que
€ responsavel por avaliar a pertinéncia e solicitar a execucgao.

Uma vez planejado o uso do Proap, os docentes e discentes do PPG poderao solicitar a
Coordenagao do programa a utilizagao dos recursos, seguindo os seguintes pontos:

¢ Identificar a necessidade de utilizagcao do Proap;
e Solicitar a Coordenagao do programa de pods-graduagao a utilizagao do recurso Proap;
e A Coordenagéo, aprovando a utilizagéo, encaminha a solicitagéo a secretaria do programa

de pos-graduagao para registro e verificagao 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,
encaminhara e-mail a Proppit, com cépia a Diretoria de Pés-Graduacgao, a solicitacio, para
providéncias;

e A Proppit recebe, verifica se a solicitagdo esta de acordo com o planejamento do
programa, e em caso afirmativo encaminha para assinatura ou aprovac¢ao do responsavel
pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagéao e Inovacao Tecnoldgica ; e

¢ Aprovada a demanda, a Proppit encaminha a solicitacdo a Pro-Reitoria de Administragcéao
(Proad) para execucgao da despesa.

SOLICITANTE: ~
PROFESSOR OU COO;QgiNPgQAO SECREPT;\GRIA b PROPPIT PROAD
ALUNO
Identifica a
necessidade 1 Solicitagao

de utilizagéo do ! Solicita a esta de aﬁordo Executa

Proap Nao demanda & g a
Proppit por planejamento despesa

exmal do PPG?
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Coordenacéo do
PPG a L
utilizagéo do
recurso Proap

Y

Finaliza

Coordenagao
juntamente do
Colegiado aprova g

solicitacao? )
¢ Corrige

as
pendéncias

Jo—

E de responsabilidade da Secretaria do Programa de Pds-Graduagdo elaborar planilha de
acompanhamento de recursos pagos com o Proap, tendo como mecanismo essencial para a
geréncia de disponibilidade do recurso para o atendimento das demandas ao longo do ano. Apos
o envio das solicitagdes, esta Pré-Reitoria informara os processos para acompanhamento dos
PPGs.

6. ORIENTAGOES PARA REQUISICOES DE UTILIZAGAO DO PROAP POR NATUREZA DE
DESPESA (ND)

A) Material de Consumo (339030)

Todo procedimento para aquisicao de material de consumo via Proap se dara através da lei
8.666/93, lei de licitacbes e contratos. Assim, as compras ocorrerdo alternativamente por:
dispensa de licitag&o, inexigibilidade, pregao eletrénico e registro de preco, de acordo com os
procedimentos divulgados pela Diretoria de Compras e Servigos (DCS) da Ufopa. Apds reunir
toda a documentacao para abertura de processo de compras, envia-los a Proppit para analise
e cadastro do processo no Sipac. As orientagbes para compras de material de consumo estao
disponiveis no sitio opgao Diretoria de Compras e Servigos:
http://www.ufopa.edu.br/proad/botoes/pagina-inicial-centro/manuais-e-formularios/




B)

C)

Caso exista licitagdo com prazo vigente na Instituicdo e que o PPG tenha demandado
quantidades de itens do mesmo, o Programa devera informar a Proppit via e-mail que tem
interesse em solicitar as notas de empenho do devido pregdo com o recurso Proap.

Exemplo de material de consumo: material biolégico, farmacoldgico e laboratorial, material de
expediente, material quimico, produtos de higienizagéo, vidraria em geral; produtos quimicos;
material de papelarias, etc.

Servigos de Terceiros Pessoa Juridica (339039)

Para contratagbes com esta natureza de despesa e para que ocorram pagamentos a pessoa
juridica faz-se necessario processo licitatério. Conforme procedimentos da DCS da Ufopa,
este processo devera seguir as orientagdes conforme informado no sitio, nos documentos
referentes a Diretoria de Compras e Servigos: http://www.ufopa.edu.br/proad/botoes/pagina-
inicial-centro/manuais-e-formularios/. Ap6s reunir toda a documentagdo para abertura de
processo de contratacdo, envia-los a Proppit via e-mail para analise e cadastro do processo no
Sipac.

Pagamentos de Pessoa Fisica (339036)

A contratagao de servigos de Pessoa Fisica devera seguir parametros definidos pela DCS
para modalidade de contratagcéo a ser realizada: licitagéo, dispensa de licitacdo ou contratagéo
direta. Também deve ser apresentada justificativa fundamentada para a referida contratacao.
Conforme procedimentos da DCS da Ufopa, este processo devera seguir as orientagdes
conforme informado no sitio, na opg¢do Diretoria de Compras e Servigos:
http://www.ufopa.edu.br/proad/botoes/pagina-inicial-centro/manuais-e-formularios/. Apds reunir
toda a documentacao para abertura de processo de contratagcéo, envia-los a Proppit via e-mail
para analise e cadastro do processo no Sipac.

e Diarias de colaborador eventual:

Os colaboradores eventuais sdo pessoas, sem vinculo com a administracdo publica
federal, convocadas a prestar colaboracado de natureza técnica especializada ou participar
de evento de interesse da Ufopa em carater eventual;

Outra possivel utilizagdo do recurso Proap com a ND de pagamentos a Pessoa fisica, € a
Diaria de colaborador eventual. Apés o recebimento da demanda e aprovagcdo da
Coordenagéao, esta deve ser encaminhada a Proppit via e-mail. Todo pagamento de diaria
devera ser feito, obrigatoriamente, pelo sistema de Concessao de Diarias e Passagens, SCDP,
- www.scdp.gov.br, observando todos os procedimentos, documentos e prazos descritos pela
Diretoria de Compras e Servigos, conforme divulgado no sitio:
http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/ , na opgdo Coordenacéo de Diérias e
Passagens (CDP). Apés encerrada a viagem, o proposto devera enviar a prestagéo de contas
ao PPG responsavel pela solicitagdo e este encaminhar a Proppit para cadastro no SCDP.

A devolugcdo de diarias sera obrigatéria nos casos em que ndo ocorrer, por qualquer
circunstancia, ou quando o mesmo receber diarias em excesso com relagcao ao periodo efetivo
da atividade. A devolugao devera ser feita através de Guia de Recolhimento da Uniao (GRU).
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D) Diaria Servidor (339014)

E)

Todo pagamento de diaria devera ser feito, obrigatoriamente, pelo sistema de Concesséo de
Diarias e Passagens, SCDP, - www.scdp.gov.br, observando todos os procedimentos e prazos
descritos pela DCS, conforme divulgado no sitio:
http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/, na op¢do Coordenagdo de Diarias e
Passagens (CDP). Apds o recebimento da demanda e aprovagédo da Coordenacgao, esta deve
ser encaminhada a Proppit via e-mail. E encerrada a viagem, o proposto devera enviar a
prestacado de contas ao PPG responsavel pela solicitacdo e este encaminhar a Proppit via e-
mail para cadastro no SCDP.

Professores em periodo de férias ou afastados totalmente ndo poderao receber diarias. A
devolucdo de diarias sera obrigatéria nos casos em que nao ocorrer, por qualquer
circunstancia, ou quando o mesmo receber diarias em excesso com relagdo ao periodo efetivo
da atividade. A devolucao devera ser feita através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
que o PPG devera solicitar a Proppit.

Passagens e Despesas com locomog¢ao (339033)

A aquisicdo de passagens aéreas para servidores e colaboradores eventuais serdo adquiridas
exclusivamente pelo SCDP (Sistema de Controle de Diarias e Passagens) - www.scdp.gov.br,
de acordo com os prazos e procedimentos informados pela DCS no sitio:
http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/, na opgdo Coordenacdo de Diarias e
Passagens (CDP). Apds o recebimento da demanda e aprovagédo da Coordenacéo, esta deve
ser encaminhada a Proppit via e-mail. Assim que encerrada a viagem, o proposto devera
enviar a prestacido de contas ao PPG responsavel pela solicitacdo e este encaminhar a
Proppit por e-mail para cadastro no SCDP.

A remarcagado de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e comprovada
impossibilidade de sua utilizacao, mediante autorizagao do(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pds-
graduagéo e Inovagao Tecnoldgica, juntamente do Coordenador do Programa solicitante da
demanda e das demais autoridades competentes que compdem o fluxo do SCDP.

Quando o proposto nao utilizar os bilhetes de passagens emitidos através do SCDP, o valor
das passagens devera ser ressarcido a Unido através de abertura de processo pela Diretoria
de Compras e Servicos, descontados os valores reembolsados pelas companhias aéreas,
salvo motivo de saude e/ou falecimento do proposto ou ente da familia, desde que
devidamente comprovados através de apresentagdo de Atestado Médico, Declaragdo de
Comparecimento e/ou Acompanhamento, Laudo Médico Pericial, Registro e/ou Portaria de
Licenga para Tratamento Saude, Atestado de Obito ou por cancelamento e/ou alteracdo de
datas do evento.

Os valores gastos com passagens fluviais e terrestres, na auséncia de contrato vigente na
Instituicdo, poderao ser ressarcidos ao proposto no campo “Restituicdo de valores” no SCDP.
Os valores gastos com travessia de balsa e/ou pedagios, na auséncia de contrato vigente na
Instituicdo, poderao ser ressarcidos ao proposto no campo “Restituicdo de valores” no SCDP,
com a apresentagdo do comprovante de pagamento contendo nome do servidor, o trecho da
viagem (nos casos de travessia de balsa), data e o numero da placa do veiculo oficial utilizado
pelo servidor. Nao serdo ressarcidos os bilhetes de passagens e comprovantes de pagamento
rasurados.
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F) Auxilio Financeiro ao Estudante (339018)
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 participagdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizacdo de
equipamentos;
e participagao de(...) e alunos em atividades e cientifico académicos no pais e no exterior;
e participagdo de (...) alunos em atividades de intercambio e parcerias entre PPGs e
instituicdes formalmente associados; e
e participagdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam
relacionados as suas dissertagoes e teses.

As demandas de auxilio financeiro a estudante devem ser enviadas a Proppit até o dia 15 do
més que antecede o evento/viagem do aluno. Nao serdo aceitas solicitacbes de auxilio
financeiro ao estudante apds o evento/data da viagem. Tais requisi¢des devem conter:
e E-mail com autorizagdo da Coordenacéao do PPG;
e Formulario(s) de solicitagao do(s) aluno(s) (Anexo |) + Comprovantes de matriculas;
(documento unico por aluno)
o Formulario com relagcao de pagamento referente ao auxilio (Anexo Il);

O pagamento do auxilio ao estudante sera orientado pelas regras estabelecidas pelos PPGs.
Nelas deverdo estar estabelecidos quais alunos terdo direito ao auxilio, em quais casos
(eventos nacionais, internacionais, modalidade de apresentacdo que sera apoiada, etc.) O
valor financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentagao e locomogéao
urbana nao podera ser superior a quantia equivalente em diarias estabelecido para o cargo de
nivel superior, conforme parametros fixados em legislagao vigente.

Prestacdo de contas auxilio financeiro ao estudante: apés a realizagdo do evento/viagem, o
aluno devera encaminhar a secretaria do curso no prazo de 07 (sete) dias uteis, os seguintes
documentos que comprovem a participacédo no evento:

e Formulario de prestacao de contas referente ao auxilio + relatério de viagem (Anexo lll)

e Copias dos Certificados de Participacdo e/ou de Apresentacao de trabalho, que deverao
estar em nome do beneficiario quando for o caso;

¢ Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento.

e Qualquer documento que comprove a presenga na cidade na data de realizagcdo do
evento/viagem. Exemplos: passagens, recibo de hospedagem etc. (em nome do
beneficiario).

O aluno que nao apresentar documentacdo de comprovacdo de participagdo no
evento/viagem, dentro do prazo, devera efetuar a devolugao do valor integral via GRU.

Caso o aluno nao apresente a documentacdo de comprovacdo de participagdo no
evento/viagem e nem faca a devolugao via GRU, a secretaria devera comunicar a Proppit e 0
aluno ficara bloqueado para solicitagdo e liberagdo de novos auxilios eventualmente ja
aprovados até que a sua situagao seja regularizada.
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O PPG que optar pela utilizagcao do recurso de auxilio financeiro a estudante em determinado
edital, especifico do Programa, devera seguir as normas do mesmo. Informando a Proppit
sobre o aporte de recurso, e apds analise da solicitacdo a Pré-Reitoria informara a Unidade
Gestora de Recurso (UGR) responsavel pelo edital sobre a estrutura orgamentaria e o valor a
ser utilizado para este fim.

G) Auxilio Financeiro a Pesquisador (339020)
O PPG que decidir por aportar recurso Proap em edital que contemple esta ND, devera seguir
as normas do edital de interesse quanto aos pagamentos e informar a Proppit sobre a
alocacdo do recurso Proap em tal edital. A Pro-Reitoria apds anadlise, informara a UGR
responsavel pelo edital sobre a estrutura orgamentaria e o valor a ser utilizado para auxilio
financeiro a pesquisador.
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Anexo |

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

, UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA ,
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO TECNOLOGICA

Solicitacao de Auxilio Financeiro a Estudante via PROAP

Santarém, / /

Programa de Pd6s-Graduagao
() Mestrado
() Doutorado

Prezado (a) Coordenador (a),
Solicito auxilio financeiro a estudante referente ao recurso Proap.

Aluno(a):
CPF: Contato telefone:

Banco: Agéncia: C/C:
E-mail:

Evento/Atividade:

Periodo da Viagem: / / a / /
Destino:

Justificativa de final de semana e/ou feriado:

Atividades a serem desenvolvidas:

ASSINATURA ALUNO (A)
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Anexo Il

FORMULARIO COM RELAGAO DE PAGAMENTO REFERENTE A AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO TECNOLOGICA
RELACAO DE PAGAMENTO REFERENTE A AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE — RECURSO PROAP

Unidade Gestora Responsavel: PROPPIT

Programa de P6s-Graduagao:

Outras observacgoes (se houver):

N° Nome

CPF

Telefone

Banco

Agéncia

CiC

N° dias

V. Unit.

V. Total

Slo|oN|o|o|hwn])-

Data:

Carimbo e assinatura do Coordenador do Programa de Pos-Graduagao
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Anexo lll

FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS REFERENTE A AUXILIO FINANCEIRO A
ESTUDANTE

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE

DO PARA
PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO TECNOLOGICA

Prestacdo de Contas Auxilio Financeiro a Estudante via PROAP

Santarém, / /

Programa de Pdés-Graduagéao
() Mestrado
() Doutorado

Prezado (a) Coordenador (a),
Encaminho prestagdo de contas para efeito de comprovagado das despesas de Auxilio Financeiro
Estudante via PROAP concedido em nome do aluno (a):

Valor concedido:

R$ ( )

Compdem esta prestacio de contas:

() Relatério de Viagem

() Certificado de Participagao

() Bilhetes de passagens (aéreas/terrestres)

() Recibo taxa de inscrigao

() Outras despesas com nota fiscal (Alimentagcéo, hospedagem e deslocamento etc)
() GRU — devolugéo de recursos, se houver

ASSINATURA ALUNO (A)
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PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO TECNOLOGICA
Relatdrio de viagem — auxilio financeiro a estudante

Curso de Pds-Graduacgao:

Aluno(a):

Contato telefone:

E-mail:

Evento:

Periodo da Viagem: / / a / /

Atividades desenvolvidas:

Assinatura do aluno (a)
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