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1. Introdugao

As informacgdes contidas neste manual visam orientar e padronizar os procedimentos de solicitacdo
e requisicdo de despesas previstas na Portaria Capes PROAP n? 156, de 28 de novembro de 2014 pelos

Programas de Pds-graduacdo (PPGs) da Universidade de Brasilia (UnB).

O Programa de Apoio a Pés-Graduagcao — PROAP destina-se a proporcionar melhores condi¢des para
a formacdo de recursos humanos e para a producdo e o aprofundamento do conhecimento nos cursos de

pos-graduacao stricto sensu mantidos por instituicdes publicas, envolvendo:

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

II.  utilizagdo dos recursos disponiveis no custeio das atividades académico-cientificas relacionadas a
titulacdo de mestres e doutores e ao estagio pds-doutoral;

[ll.  apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execugdo da politica institucional de

pos-graduacao.
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2. Disponibilizagao dos recursos

Os Programas inseridos no PROAP recebem a dotagdo orcamentaria que pode ser utilizada de
acordo com prioridades estabelecidas pelos proprios programas, em qualquer das modalidades de apoio

concedidas pela CAPES.

Os valores para cada Programa de Pds-Graduagdo sdao concedidos anualmente pela CAPES e

informados pelo DPG por meio do SEI.

3. Elegibilidade

Somente poderao utilizar recursos do PROAP Docentes e Discentes de pds-graduacdo vinculados aos

PPGs stricto sensu com notas 3, 4 e 5 e convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais.

Os discentes deverao estar regularmente matriculados e os docentes nao deverdo estar afastados

integralmente.

O recebimento do recurso nao é aplicavel para programas com nota 6 ou 7 na Capes, participantes

do PROEX.

4. Itens financiaveis

O PROAP destina-se a financiar atividades de custeio, indispensaveis ao funcionamento da pds-graduacao.
Despesas de custeio sdo um conjunto de despesas relacionadas com os itens bdsicos de manutencao de
uma instituicao tais como:

® manutenc¢ao de equipamentos

e manutencdo e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa

® servicos e taxas relacionados a importacao

® participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratdrio e utilizacdo de equipamentos

e producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicagdo de conteudos

cientifico-académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito dos PPGs;
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® manutencdo do acervo de periddicos, desde que ndao contemplados no Portal de Periddicos da
CAPES

® apoio a realizacdo de eventos cientifico-académicos no pais

® participagdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades e cientifico-académicos no pais
e no exterior

e participacdo de convidados externos em atividades cientifico académicas no pais;

e participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercdmbio e parcerias entre
PPGs e instituicdes formalmente associados

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

® aquisicdo e manutencdo de tecnologias em informdatica e da informacdo caracterizadas como
custeio.

5. Itens Nao Financiaveis
N3o serdo permitidos, em nenhuma hipdtese:

e pagamento de prod-labore, consultoria, gratificacdo e remuneracdo para ministrar cursos,
seminarios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas examinadoras;

® a contratacdo de servicos de terceiros para cobrir despesas que caracterizem contratos de longa
duracdo, vinculo empregaticio, contratacdes que nao sejam utilizadas nas atividades-fim da
pos-graduacdo ou contratacdes em desacordo com a legislacdo vigente;

e Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenga vitalicia de software e/ou
respectiva atualizag¢do (Portaria Conjunta no 2 de 30/10/2017); e

® A CAPES considera HD externo, ferramentas e software como bens permanentes, portanto eles ndo

podem ser adquiridos com recurso PROAP.

6. Orientacoes sobre os elementos de despesa do PROAP

Conforme Portaria Capes PROAP n? 156, de 28 de novembro de 2014 sdo permitidos os seguintes

elementos de despesa:
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e 339030 - material de consumo

e 339039 - servicos de terceiros (pessoa juridica)
e 339036 - servicos de terceiros (pessoa fisica)

e 339014 - diarias

e 339033 - passagens e despesas com locomogdo
e 339018 - auxilio financeiro a estudante

e 339020 - auxilio financeiro a pesquisador

6.1 Material de consumo (Rubrica: 33.90.30)

Em regra, as contratacbes de bens, insumos e servicos pelo Poder Publico federal devem ser
precedidas de licitagdo, instrumento que a Administragdo Publica utiliza para selecionar a proposta que Ihe

seja mais vantajosa, assegurando sempre a prevaléncia do interesse publico, e ampliando o maximo
possivel a concorréncia entre os interessados.

Nesse sentido, antes de iniciar uma instru¢ao processual direcionada para uma contrata¢ao direta
(dispensa de licitagdo), orientamos que sejam consultadas as Atas de Registro de Pregos e os contratos
vigentes no ambito da Universidade de Brasilia para se certificar se o material/servico desejado ja
estejam contemplados nesses instrumentos.

Entende-se por material de consumo aquele que em razao 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 aproximadamente 2 (dois) anos. Este também pode ser denominado como itens de custeio e
nao é feito o tombamento.

Todo procedimento para aquisicdo de material de consumo via PROAP se dard através da lei
8.666/93, lei de licitagGes e contratos, de acordo com os procedimentos divulgados pela Diretoria de

compras (DCO) da UnB. As compras ocorrerdo alternativamente por:

dispensa de licitacdo
Inexigibilidade
pregdo eletronico e
registro de preco

Maiores detalhes sobre instrugdao processual podem ser consultados no anexo “Guia de Compras”
disponibilizado pela Diretoria de Compras(DCO).
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6.2 Servigos de terceiros - pessoa juridica (Rubrica: 33.90.39)
Neste elemento de despesa, para que ocorram pagamentos a pessoa juridica faz-se necessdrio

processo licitatério. Conforme procedimentos da Diretoria de Compras e instrugao processual constante na

tabela de itens financidveis. Estes servigos incluem contrata¢ao de servicos, taxa de inscri¢ao, tradugao de
artigo e publicagdo de artigo.

No caso de contratacdo de servico fornecido por Unica empresa, o processo se dard por
inexigibilidade de licitacdao e sera necessaria apresentacdo de declaracao de exclusividade pela empresa e
anexada ao processo pelo solicitante.

Os interlocutores de compras devem cadastrar as requisicdes do SIPAC na unidade de custo
denominada TED CAPES. Informar ao DPG/APAF via processo SEl para que seja realizada a autorizagdo
orcamentaria no SIPAC.

O PPG devera instruir o processo e enviar para DPG/APAF que apds analise e aprovacgao, ira anexar a
nota de dotacdo do recurso PROAP.

Para taxa de inscricdo nacional ou internacional, o PPG devera instruir o processo conforme

informado na tabela de itens financidveis e enviar para DPG/APAF para andlise da documentacdo. E
necessario solicitar também o pagamento das despesas bancarias que sao:

Despesas Externas:
O valor das despesas bancarias cobradas pelo Banco do Brasil é de RS 550,00.
Caso o pagamento seja realizado em Franco Suico, é cobrada uma taxa extra de CHF 20,00.

IMPORTANTE! Caso duas ou mais pessoas do mesmo departamento se inscrevam para o mesmo
evento, solicitamos que entrem em contato com a empresa organizadora e verifiguem se é possivel pagar
as inscricdes em conjunto por meio de apenas uma transferéncia bancdria. Se a empresa organizadora
autorizar o pagamento em conjunto, solicitamos que encaminhem um Unico processo SEl, contendo os
documentos citados acima. O pagamento em conjunto permite que a Universidade economize nas taxas
bancdrias. Atentar-se a mudancas de valores das taxas de Congressos e, caso isso ocorra, comunicar essas
eventuais mudancas. Alguns Congressos tém os valores das suas inscricGes alterados a medida que o
evento se aproxima.

Para traducdo de artigos observar as instrucdes fornecidas pela Diretoria de Compras, em anexo, o

PPG devera instruir o processo conforme informado na tabela de itens financidveis e enviar para DPG/APAF
para analise da documentagao.
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Para publicacdo de artigo nacional ou internacional, o PPG deverd instruir o processo conforme

informado na tabela de itens financidveis e enviar para DPG/APAF. Para Publicacdo de artigo internacional

observar as instrugdes fornecidas pela Diretoria de Importagdo e Exportagao -DIMEX.

6.3 Servigos de terceiros - Pessoa Fisica (Rubrica: 33.90.36)

E possivel o pagamento de pessoas fisicas por meio de didrias ao colaborador.

6.4 Diarias (Rubrica: 33.90.14)

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 descritos no decreto n? 5.992, de
19 de dezembro de 2006 e demais legislagdes pertinentes.

Durante o preenchimento do pedido de concessdo de didrias e passagens, PCDP, o solicitante devera
descrever, minuciosamente, as informagdes necessdrias em cada campo, bem como anexar os documentos
comprobatdrios da viagem ao processo. Além disso, os solicitantes de viagens deverdo ficar atentos aos
prazos legais para o PCDP.

Professores em férias, licenga-médica ou afastamentos ndo poderdo receber diarias.

Cumpre salientar que, no SCDP, é necessario justificar viagem sem diarias, bem como viagem em
finais de semana ou feriados.

Serd vedado o recebimento concomitante de diarias e auxilio financeiro para o custeio de despesas
com hospedagem, alimentag¢ao e locomogao urbana.

A devolugdo de diarias sera obrigatdria nos casos em que ndo ocorrer, por qualquer circunstancias, o
afastamento do servidor ou quando o mesmo receber didrias em excesso com relag¢do ao periodo efetivo
da atividade conforme o art. 72 do decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006

A devolucdo deverad ser feita através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no prazo legal de 5
(cinco) dias.

A prestacao de contas é feita no SCDP, devera ser anexado pela secretaria do respectivo programa,
dentro do prazo de 05 (cinco) dias apds o evento, os seguintes documentos:

e Bilhetes e/ou canhotos dos cartées de embarque ou declaragdo emitida pela companhia aérea;
e Relatédrio de Viagem Nacional disponivel no SEI (Quando servidores da FUB)

6.5 Passagens e despesas com locomogao (Rubrica: 33.90.33)
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As aquisicbes de passagens aéreas para servidores serdo realizadas pelo SCDP (Sistema de Controle de
Didrias e Passagens) através da “compra direta”. Para solicitacdo de passagens aéreas, devera ser observado
o prazo minimo de 10 dias de antecedéncia da viagem.

Se a requisicdo for realizada em periodo inferior a 10 dias de antecedéncia da viagem, a mesma devera ser
justificada e fundamentada no sistema SCDP, sob pena de ndo aprovacao pela Reitoria (em caso de viagens
internacionais) e Decanato de Pés-Graduacdo (em caso de viagens nacionais).

No SCDP, a prestacdo de contas devera ser feita de acordo com o previsto na legislacdo pertinente. No caso
do servidor ndo prestar contas no sistema SCDP, no prazo de 05 (cinco) dias, deverad justificar no sistema
SCDP o porqué do atraso.

P ns rodovidrias - Os servidores e convidados externos poderdo utilizar transporte terrestre
(intermunicipal e interestadual) para locomocdo. - Para o ressarcimento, o PPG devera solicitar por meio do
SEl mediante comprovacao de recibos.

6.6 Auxilio financeiro a estudante (Rubrica: 33.90.18)

O auxilio financeiro a estudante destina-se ao pagamento de despesas a Discentes antes da realizacdo do
evento.

A concessdo de bolsas/auxilios no ambito da UnB é regulamentada pela Resolucdo do Conselho de
Administracdo N2 0003/2018, que estabelece normas para pagamento de bolsas e auxilios financeiros pela
Fundagao Universidade de Brasilia.

Conforme estabelecido nos paragrafos primeiro e segundo do artigo 22 da referida resolucdo, tais auxilios
caracterizam-se por possuirem carater de doagao a seus beneficiarios pelo desenvolvimento de atividades
de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e fomento a
inovacdo, devendo os pedidos conterem a forma de selecdo do beneficidrio, nos casos de bolsas; ou
recebidos exclusivamente para o suprimento de necessidades individuais, concedido de forma esporadica,
no caso de auxilios.

O pagamento na forma de auxilio/bolsa ndo podera ser realizado com o objetivo de promover aquisi¢des
de materiais e prestacdo de servicos para a instituicdo, posto o carater de doacdo desses beneficios.

O discente regularmente matriculado nos programas de pds-graduacdo, receberd auxilio, desde que para

participacdo em atividades cientificas e/ou académicas relacionadas ao respectivo programa e, de acordo
com disponibilidade de recurso PROAP do PPG.
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De acordo com a Portaria Capes PROAP 156, art.79, item Il, sdo despesas compreendidas dentro do auxilio
financeiro ao estudante:

participacdao em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizacdo de equipamentos;
participacdo de(...) e alunos em atividades e cientifico académicos no pais e no exterior;
participacdo de (...) alunos em atividades de intercAmbio e parcerias entre PPGs e instituicbes
formalmente associados; e

e participacdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam relacionados as
suas dissertacdes e teses.

e O valor financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana
ndo podera ser superior a quantia equivalente em didrias estabelecida para o cargo de nivel
superior, conforme parametros fixados em legislacao vigente.

e Todas as solicitagdes deverao vir com assinaturas originais, tanto do aluno quanto do orientador e
coordenador de programa.

Obs: Para recebimento dos respectivos auxilios os beneficiarios devem possuir conta corrente.

Nao sendo aceitos contas digitais, visto que o Sistema Integrado de Administragcdo Financeira
do Governo Federal — SIAFI, ainda ndo permite o pagamento.

O pagamento do auxilio ao estudante sera orientado pelas regras estabelecidas na Instrugdao Normativa
DPG n2 001/2019, que regulamenta os processos de solicitacdo de auxilios com recursos CAPES/PROAP no
ambito da Universidade de Brasilia.

A Prestagdo de Contas do auxilio financeiro ao estudante é feita diretamente nos Programas de
Pés-Graduacdo. Cada PPG tem autonomia para solicitar a documentacdo que melhor comprove a utilizacao
dos recursos pelo aluno. As Notas Fiscais devem estar no CPF do aluno. O prazo normal para prestacdo de
contas é de 60 dias apds o recebimento do recurso.

O aluno que ndo apresentar documentacdo de comprovacdo de participacdo no evento deverd efetuar a
devolucdo do valor integral (via GRU). A solicitacdo devera ser encaminhada ao DPG.

A devolugao podera ainda ser realizada por meio de transferéncia via Banco do Brasil no cddigo
154040.152157.288381, numero de referéncia 4465, a Conta Unica do Tesouro e o comprovante de
depdsito fara parte da Prestacdo de Contas.

Depdsitos a FUB, via outros bancos, poderdo ser realizados nas formas de DOC (documento de crédito) ou
TED (transferéncias), indicando a Agéncia Governo nimero 1607-1, conta corrente 170.500-8, no Banco do
Brasil e a UG/Gestdo nimero 15404015257288381. E o comprovante de depdsito fara parte da Prestacdo
de Contas.
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6.7 Auxilio financeiro a pesquisador (Rubrica: 33.90.20)

O auxilio financeiro ao pesquisador visa estimular o Programa Nacional de Pds-Doutorado (PNPD).

O recurso destinado ao bolsista PNPD, deve seguir as regras do PROAP, que resumidamente, podem ser
usadas como Auxilio Didrio (Didria), aquisicdo de material de consumo, pagamento de taxa de inscricdo em
evento (pagamento feito em processo interno), Servicos de terceiros- Pessoa Juridica e passagens aéreas.
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Consideragodes Finais

A leitura deste manual tem como objetivo permitir ao coordenador(a) / secretario(a) dos programas de
pds-graduacdo um melhor desempenho nas solicitacdes para uso do recurso PROAP de uma maneira mais
eficaz. Mesmo assim, se ainda houver duvidas com o desempenho de determinada atividade, favor entrar
em contato conosco: e-mail: cafdpg@unb.br.

Estaremos constantemente atualizando os procedimentos e, consequentemente, a confec¢do deste
manual.
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