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1. INTRODUCAO

Este documento visa orientar e padronizar os procedimentos de
solicitagao/requisicdo de despesas previstas na Portaria Capes PROAP n° 156, de 28 de
novembro de 2014 pelos docentes do Programa de Po6s-Graduagdo em Satde e
Desenvolvimento Socioambiental (PPGSDS) da Universidade de Pernambuco (UPE).
Conforme estabelecido pela referida portaria, o PROAP busca melhorar as condi¢des para
a formagdo de recursos humanos, bem como a produgdo e aprofundamento do
conhecimento nos programas de pos-graduacgao stricto sensu. Para tanto, objetiva:

I. Apoiar as atividades inovadoras dos PPGs, voltadas para o seu
desenvolvimento académico, visando oferecer formacdo cada vez mais
qualificada e diversificada aos estudantes de pos-graduacdo e pesquisadores em
estagio poés-doutoral;

II. Utilizar os recursos disponiveis no custeio das atividades académico-
cientificas relacionadas a titulacdo de mestres (e doutores) e ao estagio
posdoutoral;

III. Apoiar o desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e execucao da

politica institucional de pos-graduacao (CAPES, 2014).

Antes de qualquer procedimento para solicitar a utilizagdo dos recursos PROAP,
leia atentamente este manual, que foi elaborado pela coordenacdo do PPGSDS, tomando
com base os documentos legais.

O uso cuidadoso de cada elemento de despesa previsto na portaria PROAP ¢ de
extrema importancia para garantir a eficacia na gestdo dos recursos. Para atingir o
objetivo proposto neste manual, ¢ primordial a leitura atenda de todos os interessados e
envolvidos. Em caso de duvidas, ou ocorréncia ainda ndo prevista neste manual, favor

entrar em contato com a coordenacao do PPGSDS através do e-mail ppgsds@upe.br.

2. ELEGIBILIDADE

Sao elegiveis para fazer uso da verba PROAP docentes e discentes com matricula
ativa e vinculados ao PPGSDS. Desse modo, os discentes beneficiarios de apoio nao
podem estar com matricula trancada ou dissertacdo defendida; os docentes ndo deverao

estar afastados integralmente. As atividades financiadas pela verba PROAP devem manter
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relacdo com o PPGSDS, seja através de material de custeio para desenvolvimento de
atividades de pesquisa/ensino, seja através de auxilios para participagdo em eventos, seja
ainda através de custeio referente a publicagdo de trabalho cientifico oriundo das

investigagdes desenvolvidas no dmbito do PPGSDS.

3. ITENS FINANCIAVEIS

Sdo elegiveis para fazer uso da verba PROAP docentes e discentes com matricula
ativa no PPGSDS, cujo financiamento mantenha ligacdo com atividades desenvolvidas
no programa. Dessa forma, a verba se destina a financiar atividades de custeio,

indispensaveis ao funcionamento e visibilidade do PPGSDS.

3.1. Ajuda de custo discente

O financiamento deste item sera destinado para o desenvolvimento de estudo e
pesquisa de natureza cientifica do discente, que mantenha relagdo com o seu projeto de
dissertacao (de acordo com a Portaria CAPES PROAP 156, Art. 6, item II). Na solicitagao
¢ necessario indicar a efetiva destinacdo do recurso (se ¢ para participagdo em eventos,
deve indicar o nome do evento, data e local da realizagdo; se combustivel indicar o roteiro
da viagem, com quilometragem, data da realizagao).

O auxilio financeiro ao estudante destina-se ao pagamento de despesas ao estudante
antes da realizacao do evento. Logo, ¢ imprescindivel que seja realizada a solicitagdo via
formulario especifico com antecedéncia minima de 60 dias antes da atividade. Todas as
solicitagdes deverdo vir com assinaturas originais, tanto do aluno quanto do orientador e
coordenador de programa (ndo sendo aceitos pedidos com assinaturas digitalizadas ou

assinados por outra pessoa ou sem assinaturas).

3.2. Diarias (docentes)

Para solicitar o pagamento de didrias através da verba PROAP, no ambito do
PPGSDS, o docente devera preencher formulario especifico, apresentando a portaria de
afastamento para a atividade, conta para transferéncia do valor (preferencialmente Banco
do Brasil — para outros bancos, o valor do TED ficara a cargo do docente).

Importante destacar que as didrias no dmbito do PROAP-PPGSDS ndo serdo

autorizadas caso o pedido seja realizado em data posteriori ao inicio das atividades do
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docente (pagamento de maneira retroativa). Docentes em férias ou em licenga-prémio nao
poderdo receber diarias. Os valores das diarias seguirdo o preconizado pela Portaria

CAPES mais atual.

3.3. Material de consumo

Material de consumo (item de custeio) se refere aos itens que ‘pereciveis’ (que
perdem as propriedades fisicas e deixa de atender as necessidades pelas quais tinha
utilidade) e que, por isso, ndo é tombado (patrimoniado). Todo procedimento para
aquisi¢do de material de consumo via PROAP obedece as leis n° 8.666/93 e n°
14.133/2021. Sdo exemplos de material de consumo: material bioldgico, farmacologico,
laboratorial ou odontologico; material de expediente; material quimico; produtos de
higienizacdo; vidraria em geral; produtos quimicos; material de papelarias.

Os or¢amentos deverdo vir em nome do Coordenador do PROAP-PPGSDS
(incluindo seu CPF) e apresentar detalhadamente, 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. Apos envio de 3 (trés)
cotacdes para a coordenagao do PROAP-PPGSDS e posterior autorizagdo, a compra deve
ser realizada na empresa que apresentou menor valor global da proposta. O pagamento
deverd, preferencialmente, ser realizada via boleto (ficando a cargo da coordenagdo do

PROAP-PPGSDS).

3.4. Servicos de terceiros

Neste elemento de despesa, para que ocorram pagamentos € necessario processo
licitatorio. De acordo com a Lei de Licitagdes (n° 8666/93 e n® 14133/2021), entre os itens
financiaveis incluem-se contratagao de servigos, taxa de inscri¢do, traducao e publicagdo
de artigo. Para a comprovagdo do item, o servico deve emitir nota fiscal ou recibo de
pagamento.

No caso de servicos de manuten¢do de equipamentos, exige-se que este seja um
bem patrimoniado pela UPE e devera constar o nome e o nimero de patrimdnio do
equipamento no processo. No caso de contratagdo de servico fornecido por tunica
empresa, o processo se dard por inexigibilidade de licitagdo e serd necessaria apresentagao

de declaragdo de exclusividade pela empresa e anexada ao processo pelo solicitante.
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4. ITENS NAO FINANCIAVEIS
Nao serdo permitidos, em nenhuma hipotese:

e Pagamento de pro-labore, consultoria, gratificagdo e remuneracdo para ministrar
cursos, seminarios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas
examinadoras;

e Contratacdo de servigos de terceiros para cobrir despesas que caracterizem
contratos de longa duracdo, vinculo empregaticio, contratagdes que nio sejam
utilizadas nas atividades-fim da pds-graduacgdo ou contratacdes em desacordo com
a legislacdo vigente;

e Aquisi¢do de material permanente (itens de capital), incluindo licenga vitalicia de

e software e/ou respectiva atualizagao.

5. PRESTACAO DE CONTAS

Apos a realizacdo do evento (no caso das diarias), o beneficiario devera apresentar
a secretaria do curso no prazo de 07 (sete) dias, os seguintes documentos que comprovem
a participac¢do no evento:

e Copias dos Certificados de Participagdo e/ou de Apresentacdo de trabalho, que
deverao estar em nome do beneficidrio quando for o caso;

e Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento. (Caso
tenha solicitado auxilio para este fim);

¢ Qualquer documento que comprove a presenca na cidade na data de realizacao do
evento. Exemplos: passagens, recibo de hospedagem etc. (em nome do beneficiario).

O beneficiario que ndo apresentar documentacao de comprovagao de participacao

no evento, dentro do prazo, deverd efetuar a devolugao do valor integral (via GRU).



