(O] u DES UNIVERSIDADE DO ESTADO
[ O] DE SANTA CATARINA

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 002, de 08 de margo de 2017.

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - PROPPG

Disciplina  no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos relativos as aquisicdes contratacdes com
recursos do PROAP/CAPES.

O PRO-REITOR DE PESQUISA E POS-GRADUACAO DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE
SANTA CATARINA — UDESC, no uso de suas atribuicdes constantes do inciso IV do art. 22 do Regimento
Geral da UDESC e Instrugdo Normativa n.2 005/2008/GAB.

CONSIDERANDO:

Que toda e qualquer solicitacdo para aquisicdo e contratacdo com recursos do PROAP/CAPES deve
estar fundamentada na Portaria n.2 156 da CAPES de 28 de novembro de 2014, e a necessidade de
estabelecer e disciplinar os procedimentos administrativos relativos as aquisicdes e contratacdes da
Pds-Graduacdo, com recursos do PROAP/CAPES;

A Portaria da CAPES n.2 59, de 14 de maio de 2013;
A Portaria da CAPES n.2156, de 28 de novembro de 2014;
A Portaria da CAPES n.2 132, de 18 de agosto de 2016;

A Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n.2 127/2008, de 29 de maio de 2008 e suas alteracses,
para os convénios e termos aditivos firmados durante sua vigéncia;

A Portaria Interministerial CGU/MF/MP n2 507, de 24 de novembro de 2011, e suas alterac¢des;
O Manual da Controladoria Geral da Unido — Edi¢do Revisada — 2012;

O artigo 27 do Decreto n.2 71.733, de 18 de janeiro de 1973;

O artigo 18 da Lein.2 10.753, de 30 de outubro de 2003;

RESOLVEM:

Art. 12 As aquisicdes e contratagBes efetuadas com recursos do PROAP/CAPES, obedecerdo as
normas previstas na Portaria CAPES n.2 156/2014, na Portaria CAPES n.2 59/2013, na Portaria
Interministerial MPOG/MF/CGU n.2 127/2008, na Portaria Interministerial CGU/MF/MP n.2
507/2011 e suas alteragdes, e demais procedimentos indicados nesta Instrugdo Normativa.
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Art. 22 O Programa de Apoio a Pds-Graduacdo — PROAP/CAPES/UDESC destina-se a proporcionar
melhores condicBes para a formacgdo de recursos humanos e para a producdo e o aprofundamento do
conhecimento nos cursos de pds-graduacdo stricto sensu mantidos por instituicdes publicas,
envolvendo:

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

IT - Utilizagao dos recursos disponiveis no custeio das atividades cientifico- académicas
relacionadas a titulacdo de mestres e doutores e ao estagio pds-doutoral;

III- O apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execucdo da politica
institucional de pds-graduacao.

Art. 32 O Plano de Trabalho Institucional apresentado para a CAPES poderd financiar despesas de
custeio essenciais ao atendimento das finalidades relacionadas e descritas nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 42 Poderdo ser custeadas despesas correntes nos elementos e atividades abaixo, discriminados
conforme objetivos dispostos no Artigo 2°:

|. ELEMENTOS DE DESPESAS PERMITIDOS:

a) Material de consumo;

b) Servicos de terceiros (pessoa juridica);
c) Servigos de terceiros (pessoa fisica);

d) Didrias;

e) Passagens e despesas com locomogdo;
f) Auxilio financeiro a estudantes;

g) Auxilio financeiro a pesquisador.

Il. ATIVIDADES A SEREM CUSTEADAS:

a) Manutencdo de equipamentos;
b) Manutencdo e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa;

c) Servicos e taxas relacionados a importacao;

Pagina 2 de 26



(O] u DES UNIVERSIDADE DO ESTADO
[ O] DE SANTA CATARINA

d) Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratdrio e utilizacdo de
equipamentos;

e) Producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicacdo de conteldos
cientifico-académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito dos

PPGs;

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

g) Apoio arealizacdo de eventos cientifico-académicos no pais;

h) Participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades e cientifico

académicos no pais e no exterior;

i) Participacdo de convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais;

j) Pagamento de passagens e didrias para a participacdo 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 dissertacdes e teses; e
I) Aquisicao e manutencdo de tecnologias em informatica e da informagao caracterizadas

como custeio, conforme disposto no artigo 62 da Portaria CAPES n.2 156/2014.

§12 As atividades descritas nas alineas "h", "j" e "k" do inciso Il deste artigo referem-se
exclusivamente aos professores vinculados aos PPGs, alunos matriculados nos PPGs e pesquisadores
em estagio pds-doutoral.

§22 A analise de mérito e de priorizacdo das despesas caberda aos PPGs e respeitard os
procedimentos administrativos de Universidade, conforme Plano de Trabalho Institucional
aprovado pela CAPES, bem como as atribuicdes fixadas no inciso VI do art. 22 da Portaria CAPES n.2
156/2014.

§32 Poderdo ser utilizados outros elementos de despesa além dos previstos no inciso | deste
artigo, desde que guardem consonancia com os objetivos dispostos no artigo 22, sejam vinculados
as atividades-fim da pds-graduacao e estejam detalhados no plano de trabalho ou na previsdao
orcamentdria com a devida aprovacao da CAPES.

§42 Os recursos financeiros do PROAP correspondentes ao PNPD/CAPES deverdo ser
utilizados exclusivamente para o desenvolvimento das atividades de pesquisa definidas pelos
respectivos bolsistas em estdgio pos-doutoral, cabendo aos mesmos a andlise de mérito e
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priorizacdao das despesas, conforme previsto no Plano de Trabalho Institucional aprovado pela
CAPES.

§52 As solicitagbes para a realizagdo dessas despesas devem ser detalhadamente
especificadas pelo pesquisador, e encaminhada ao Coordenador do Programa de Pds-Graduacao,
indicando que se trata de recursos do PROAP/PNPD, e estdo conforme Art. 4° desta, com a devida
justificativa conforme modelo do ANEXO | desta Instrugdo Normativa.

§62 Para a manutengdo dos bens imdveis s6 podem ser pagos servicos de pessoa juridica e
ndo pode ser caracterizado como obra ou investimento, que ndo sdo cobertos com recursos do
PROAP/PNPD.

§72 Trabalhos publicados e sua divulgacdo, sob qualquer forma de comunicagdo ou por
qualquer veiculo e quando vinculados as atividades apoiadas pela CAPES, deverdo,
obrigatoriamente, no idioma da divulgacdo, fazer mencdo expressa ao fato de o trabalho ter
recebido apoio material e/ou financeiro da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior — CAPES — Brasil, conforme item 6.1 da Portaria CAPES n.2 59/2013.

§82 Material de divulgagao de eventos, impressos em geral, publicagdes e a publicidade
relativa a eles, quando disserem respeito a trabalhos e atividades apoiadas ou financiadas pela
CAPES, deverdo trazer a sua logomarca em lugar visivel, de facil identificagdo e em escala e tamanho
proporcionais a area de leitura, conforme item 6.2 da Portaria CAPES n.2 59/2013.

§92 Com base nas Instrucbes Normativas vigentes de aquisi¢des via licitacdo ou contratacdo
direta, o Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo aprova a despesa e encaminha o pedido ao
Setor de Compras do Centro.

§102 Quando estiverem previstas despesas com didrias a serem pagas com recursos do
PROAP, a Coordenacdo do Programa de Pés-Graduacdo deverda comunicar ao setor responsavel
pelas didrias do Centro, para que providencie o pagamento das didrias, estabelecidas conforme
legislacao federal em vigor.

§112 A Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo deverd informar ao Setor de Compras
do Centro, a previsao de aquisicdao de passagens e a previsao de hospedagem na sede, com recursos
do PROAP, para que possa ser realizado o empenho dessa despesa, para as empresas ja licitadas
pela UDESC.

§122 As didrias e passagens para participacdo em eventos, destinam-se aos professores
participantes dos Programas de Pds-Graduacdo e aos coordenadores dos Programas de Pds-
Graduacdo, ou seus representantes, quando convocados para eventos da CAPES e daqueles
relacionados a féruns nacionais e associagdes nacionais de Pos-Graduacdo e Pesquisa da area de
conhecimento do Programa de Pds- Graduacdo, e deverdo ser solicitadas ao setor responsavel pelas
diarias e passagens do Centro, especificando que a despesa é referente aos recursos do PROAP.

l. Deverd ser preenchido e assinado o ANEXO Il para comprovar o recebimento das
didrias.
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Il. E obrigatdria a prestacdo de contas das didrias, conforme o ANEXO Ill e passagens,
conforme o ANEXO IV, desta Instrucdo Normativa.

§132 O pagamento de didrias para participacdo de professores externos em bancas
examinadoras ou visitantes nos Programas serd realizado por meio de empenho nominal, como
servico de pessoa fisica no item de despesas “339036-02: didrias a colaboradores eventuais no pais”,
além disso, deverd, obrigatoriamente, ser emitido recibo Modelo “A”, conforme ANEXO Il, com data
igual ou posterior a do evento, o qual devera ser encaminhado ao Setor Financeiro do Centro para
0 pagamento, sendo que os valores deverdo seguir os limites fixados em legislacéo federal vigente
para didrias no pais.

§142 Caso seja realizado o pagamento das diarias direto ao professor externo participante
de banca examinadora ou visitantes nos Programas de Pds-Graduagdo da UDESC, ndo podera ser
realizado o pagamento de hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana para o mesmo. A
normativa da CAPES prevé o pagamento de passagens e didrias, portanto poderd ser pago a
hospedagem diretamente ao prestador de servigo caracterizado como Pessoa Juridica ou concedido
o recurso financeiro, conforme paragrafo anterior.

§ 152 O pagamento da taxa de inscri¢do para participagdo de professores em eventos no pais,
sera realizado mediante empenho especifico, no item de despesa “339039-31: Inscricbes em
Eventos”, seguindo a Instrucdo Normativa de Inexigibilidade de Licitacdo.

l. E obrigatdria a apresentacdo de documento fiscal para comprovacdo da despesa com
taxa de inscricdo em eventos. Podera ser aceito recibo de taxa de inscricdo no caso de
eventos que ndo emitam nota fiscal.

Il- Nos casos especificos em que os organizadores ndo aceitarem o pagamento da taxa de
inscricdo por meio de empenho, podera ser pago ao professor vinculado ao PPG, o
auxilio financeiro ao pesquisador, sendo que o valor ndo podera ser superior a quantia
equivalente em diarias, conforme parametros fixados em legislacdo federal vigente que
dispde sobre os valores de diarias no pais e no exterior.

§162 E vedado, conforme Portaria CAPES n? 156/2014, o recebimento concomitante de
diarias e auxilio financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocao
urbana.

§172 Aquele que fizer jus a percepcdo de didrias, nos termos da legislacdo especifica federal,
estadual ou municipal, ndo podera ser beneficiario do auxilio financeiro.

§182 Docentes, pesquisadores, técnicos e convidados, brasileiros ou estrangeiros, que se
encontram aposentados também poderdo fazer jus ao auxilio financeiro quando no interesse das
atividades académicas ou cientificas relacionadas aos Programas da Capes, que envolvam viagens
de curta duragdo no Pais ou no exterior.

§192 O valor do auxilio financeiro didrio para participagdo em atividades académicas ou
cientificas no Pais serd de RS 320,00 (trezentos e vinte reais).
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§202 O valor do auxilio financeiro a ser pago aos discentes, docentes, pesquisadores, técnicos
e convidados provenientes do exterior, para participar de atividades académicas ou cientificas de
curta duracdo no Brasil, serd o equivalente ao valor do Grupo "B" da Tabela de Auxilio Diario no
Exterior, conforme Portaria n? 132, de 18 de agosto de 2016, da CAPES, (ANEXO Xl) convertido em
reais.

Paragrafo Unico. A conversao para reais do valor do Grupo "B" da Tabela de Auxilio Diario no
Exterior (ANEXO XI) dever3d ser efetuada utilizando a taxa de conversdo do Banco Central do
Brasil, no dia do pagamento do auxilio ao beneficiario.

§212 O valor do auxilio financeiro didrio para financiar a participacdo em atividades
académicas ou cientificas no exterior esta estipulado em ddélares norte-americanos, na Tabela de
Auxilio Diario no Exterior (Anexo Xl), por Grupos de Paises de destino.

§22 Quando houver pagamento de auxilio financeiro a pesquisador aos professores
vinculados aos PPG ou a bolsistas PNPD, com recursos do Convénio PROAP, deve-se,
obrigatoriamente, montar processo de prestacdo de contas e encaminhar ao Setor de Controladoria
de Convénios de Recursos Externos em até 10 (dez) Uteis do retorno da viagem, observando:

l. Nos casos de pagamentos de taxa de inscricdo por meio de auxilio financeiro é
obrigatério a apresentacdo de documento fiscal de comprovacdo de despesa. Podera
ser aceito recibo de taxa de inscricdo no caso de eventos que ndo emitam nota fiscal.

Il. Quando pago o auxilio financeiro a pesquisador, o beneficidrio deverd providenciar a
comprovacdo da ida ao local da pesquisa ou evento ou congresso, por meio de
certificado do pesquisador local ou junto a instituicdo pesquisada, bem como, com a
apresentacdo de comprovantes fiscais das despesas com hospedagem e/ou
alimentacdo e/ou locomocdo urbana (exemplo: téxi) realizadas no periodo, que
deverdo ser nominais e com o nimero do CPF do Bolsista PNPD ou professor.

lll. O valor do auxilio financeiro que nao for utilizado ou comprovado a despesa, devera ser
devolvido por meio de depdsito na conta especifica do Convénio CAPES/PROAP, com os
dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos —
SECORE da CIPI.

IV. O beneficiario devera encaminhar copia do comprovante de depdsito para o Setor
Compras do Centro.

V. Caso ocorra devolugao parcial ou total do valor recebido, o Setor de Compras do
Centro, devera encaminhar copia do comprovante de depdsito para a Coordenadoria
de Contabilidade da Reitoria, que ira lancar a Guia de Recebimento - GR no SIGEF,
devendo o Setor de Compras do Centro providenciar o estorno do empenho pago
relativo ao auxilio no SIGEOF (devera constar no estorno o nome do estudante
beneficidrio do recurso, o motivo da devolugdo, o nimero da GR e da PP) e aguardar a
execucdo que sera realizada pela Reitoria.

VI. O processo de prestacdo de contas deverd conter os documentos citados no ANEXO
VI;
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VIl. A prestacdo de contas sera validada pelo Coordenador do Programa de Pds-graduacao,
que a encaminhara para o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos
— SECORE/CIPI. O SECORE realizara a prestacdo de contas dos recursos totais gastos
para a CAPES quando do encerramento do convénio anual e arquivard a documentacao
enviada para o caso de a CAPES solicitar o detalhamento da despesa;

VIIl. Caso ndo seja realizada a prestacdo de contas, por qualquer motivo, o beneficiario
deverd devolver o valor recebido, com o depdsito na conta especifica do Convénio
CAPES/PROAP, com os dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de
Recursos Externos — SECORE da CIPI.

IX. E vedado o pagamento de didrias a Bolsistas PNPD, sendo que o custeio de despesas
com hospedagem, alimentacdo e locomocado urbana poderdo ser pagos por meio de
empenhamento no item de despesa 339020-01: Auxilio financeiro a pesquisador.

§232 A participacdo de professores em eventos no exterior, poderd ser complementada com
recursos para cobrir despesas no exterior com didrias, de acordo com os valores fixados em
legislacdo federal vigente para didrias no exterior, e taxa de inscri¢cdo, sendo que o solicitante devera
providencial autorizacdo oficial da universidade para o afastamento.

§24° Quando houver pagamento de diarias para professores servidores da UDESC, com
recursos do PROAP, deve-se, obrigatoriamente, montar processo de prestacdao de contas especifico
para esta despesa, que deverd ser montado e encaminhado ao Setor de Controladoria de Convénios
de Recursos Externos - SECORE/CIPI em até 10 (dez) dias uteis do retorno da viagem, conforme o
ANEXO lll, desta Instrugdao Normativa.

§25° Quando houver pagamento de passagens para professores servidores da UDESC e para
professores externos convidados em bancas examinadoras ou visitantes nos Programas, com
recursos do PROAP, deverdo observar o disposto a seguir:

l. As viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias,
devendo ser justificadas e autorizadas pela autoridade superior aquelas cuja data da
solicitacdo for inferior ao prazo previsto neste inciso, conforme Manual Controladoria
Geral da Unido — CGU — Edicdo revisada — 2012;

ll.  Aemissdodos bilhetes devera ser realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir
da reserva solicitada pelo servidor formalmente designado, conforme Manual
Controladoria Geral da Unido — CGU — Edigdo revisada — 2012;

lll.  Quaisquer alteragBes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do servidor solicitante, se ndo forem autorizados ou determinados
pela Administracdo, devendo ser justificada na prestacdo de contas;

IV. E permitida a utilizacdo do recibo de passageiro, obtido quando da realizacdo do
check-in via internet, para fins de comprovacdo de viagem a servico, por ter a mesma
confiabilidade do cartdo de embarque, assim como declaracdo fornecida pela empresa
de transporte;
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VII. E vedado ao beneficidrio (UDESC) pagar taxas e/ou multas com remarcacdo ou
cancelamento de passagens, devendo, tais despesas correrem a conta de recursos
proprios daqueles que deram causa ao fato, conforme ANEXO | da Portaria CAPES n.2
59/2013.

VIIl. O setor responsavel pela aquisicdo de passagens no Centro ou Reitoria, devera
comunicar imediatamente ao Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos — SECORE/CIPI e a Coordenadoria de Contabilidade - CCON/PROAD o0s casos
de remarcacdo e/ou cancelamento de passagens que ocasionem a cobranca de taxas
e/ou multas, para que sejam tomadas as providéncias necessarias apds a devida
restituicdo ao erario publico por aquele que deu causa ao fato.

§26° Quando houver pagamento de passagens para professores servidores da UDESC e para
professores externos convidados em bancas examinadoras ou visitantes nos Programas, com recursos
do PROAP, deve-se, obrigatoriamente, montar processo de prestacao de contas especifico para esta
despesa, que devera ser montado e encaminhado ao Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos - SECORE/CIPI em até 10 (dez) dias Uteis do retorno da viagem, conforme o ANEXO IV, desta
Instrugao Normativa.

§272 O pagamento das passagens, aéreas ou terrestres, sera realizado por meio de empenho
especifico para a empresa ja licitada pela UDESC, devendo o Coordenador do Programa de Pds-
Graduacgdo comunicar o Setor de Compras do Centro ou Reitoria, para que seja realizado empenho
dessa despesa.

§282 Para a participagdo em eventos no pais do aluno regularmente matriculado, podera ser
realizado, o pagamento da taxa de inscrigdo por meio de empenho especifico, no item de despesa
“339039-65: Servicos de Apoio ao Ensino”, seguindo a Instrugcdo Normativa de Inexigibilidade de
Licitacao.

l. E obrigatdria a apresentacdo de documento fiscal para comprovacdo da despesa com
taxa de inscricdo em eventos.

§292 O pagamento para possibilitar a ida de alunos para congressos e eventos e a realiza¢ao
de trabalhos de campo e coleta de dados no pais sera realizado por meio de empenhamento no item
de despesa “339018-02: Auxilio a Estudantes para o Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas de
Natureza Cientifica”, que objetiva o desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica,
realizados por pessoas fisicas, na condicdo de estudante.

§302 Para o pagamento de auxilio financeiro a estudantes, exclusivo para despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana (exemplo: taxi), aos estudantes regularmente
matriculados no PPG, devera ser observado:

l. O valor do auxilio ndo podera ser superior a quantia equivalente em diarias, conforme
legislacdo vigente federal, que dispde sobre os valores de didrias no pais e no
exterior; (DECRETOS 5.992-2006 e 71.773 DE 18 DE JANEIRO DE 1973)
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Il. O professor orientador deverd encaminhar ao Setor de Compras do Centro a
solicitacdo para pagamento do Auxilio financeiro a estudante, conforme ANEXO VII;

I. A solicitacdo devera ocorrer com o prazo minimo de 20 (vinte) dias Uteis antes da
viagem do estudante, para que o pagamento ocorra em tempo habil antes da
realizagao da viagem;

§31° Quando houver pagamento de auxilio financeiro a estudantes deve-se, obrigatoriamente,
montar processo de prestacdao de contas especifico para esta despesa, que devera ser montado e
encaminhado ao Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos - SECORE/CIPI em até 10
(dez) dias Uteis do retorno da viagem, observando os seguintes passos:

O estudante deverd providenciar comprovacdo da ida ao local da pesquisa ou evento
ou congresso, por meio de certificado do pesquisador local ou junto a instituicdo
pesquisada, bem como, com a apresentagdo de comprovantes fiscais das despesas
com hospedagem e/ou alimentacdo e/ou locomocdo urbana (exemplo: taxi)
realizadas no periodo, que deverdo ser nominais e identificadas com o CPF ou
numero da Carteira de Identidade do Beneficidrio do Auxilio.

a) As despesas com alimentacdo por dia ndo poderdo exceder o limite do
valor da diaria, podendo ser apresentados no maximo 03 (trés) Notas
Fiscais desta despesa por dia.

b) Nos casos em que a comprovacao da despesa for referente a utilizacao
de taxi (locomocdo urbana), sera aceito recibo, devendo o mesmo ser
nominal ao estudante.

c) Na&o é permitido o gasto com bebidas alcodlicas ou cigarros. Caso constar
no documento fiscal qualquer item ndo permitido, o mesmo ndo sera
aceito como comprovante, inviabilizando a comprobacdo das demais
despesas descritas no documento.

1. O valor do auxilio financeiro que nao for utilizado ou comprovado a despesa, deverd
ser devolvido por meio de depdsito na conta especifica do Convénio CAPES/PROAP
com os dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos — SECORE da CIPI.

l. O estudante deverd encaminhar copia do comprovante de depdsito para o Setor
Compras do Centro.

IV. Caso ocorra devolugao parcial ou total do valor recebido, o Setor de Compras do
Centro, devera encaminhar cépia do comprovante de depdsito para a Coordenadoria
de Contabilidade da Reitoria, que ira lancar a Guia de Recebimento - GR no SIGEF,
devendo o Setor de Compras do Centro providenciar o estorno do empenho pago
relativo ao auxilio no SIGEOF (deverd constar no estorno o nome do estudante
beneficidrio do recurso, o motivo da devolucdo, o nimero da GR e da PP) e aguardar
a execucdo que serd realizada pela Reitoria.

Pagina 9 de 26



(O] u DES UNIVERSIDADE DO ESTADO
[ O] DE SANTA CATARINA

V. O processo de prestacdo de contas deverd conter os documentos citados no ANEXO
VI;
VI. A prestacdo de contas sera validada pelo Coordenador do Programa de Pds-

graduagdo, que a encaminhara para o Setor de Controladoria de Convénios de
Recursos Externos — SECORE/CIPI. O SECORE realizard a prestacdo de contas dos
recursos totais gastos para a CAPES quando do encerramento do convénio anual e
arquivara a documentacao enviada para o caso de a CAPES solicitar o detalhamento
da despesa;

VII. Caso ndo seja realizada a prestacao de contas, por qualquer motivo, o aluno deverd
devolver o valor recebido, com o depdsito na conta especifica do Convénio
CAPES/PROAP, com os dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de
Recursos Externos — SECORE da CIPI.

§32° Quando houver pagamento de passagens para alunos dos Programas de POs-
Graduacdo, com recursos do PROAP, deve-se, obrigatoriamente, montar processo de prestacdo de
contas especifico para esta despesa, que devera ser montado e encaminhado ao Setor de
Controladoria de Convénios de Recursos Externos - SECORE/CIPI em até 10 (dez) dias Uteis do retorno
da viagem, conforme o ANEXO IV, desta Instrucdo Normativa.

Art. 52 Serd vedado pagamento de pro-labore, consultoria, gratificacdo e remuneracdo para
ministrar cursos, seminarios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas examinadoras.

Art. 62 N3o sera permitida a contratacdo de servicos de terceiros para cobrir despesas que
caracterizem contratos de longa duracdo, vinculo empregaticio, contratacdes que ndo sejam
utilizadas nas atividades-fim da pds-graduacdo ou contratacdes em desacordo com a legislacao
vigente.

Art. 8° O valor do auxilio financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentagdo e
locomocdo urbana ndo poderd ser superior a quantia equivalente em didrias estabelecido para
cargo de nivel superior, conforme parametros fixados em legislagao federal vigente.

Art. 9° Sera vedado o custeio de despesas de capital.

Art. 102 Todas as notas fiscais e recibos emitidos para as despesas com recursos CAPES/PROAP
deverdo, obrigatoriamente, estar identificadas, no proprio documento, preferencialmente com
carimbo, com o nome e niimero do Convénio, de acordo com o cadastro no Sistema de Convénios
do Governo Federal — SICONV.

Art. 112 Todos os gastos com recursos do PROAP devem estar de acordo com esta Instrugdo
Normativa, bem como a Portaria CAPES n.2 156/2014, sendo de responsabilidade da Pré-reitora de
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Pesquisa e Pds-Graduacdo da UDESC e dos Coordenadores dos Programas de Pds-Graduacdo os
gastos com seus respectivos recursos.

Art. 129 Esta Instrugdo Normativa ndo substitui o texto integral da Portaria CAPES n.2 156/2014,
publicado no D.O.U. de 3 de dezembro de 2014, que faz referéncia a todas as regras dos recursos
do PROAP/PNPD.

Art. 132 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga a Instrugao
Normativa n.2 008/2016/GAB, de 17 de junho de 2016.

Floriandpolis, 08 de marco de 2017.

Antbnio Carlos Vargas Sant’Anna
Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduacgao
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ANEXO | — JUSTIFICATIVA PROAP/CAPES

Trata-se da utilizagdo dos recursos do PROAP — SICONV n? para

conforme artigo inciso da Portaria n.2

156/2014 da CAPES (em se tratando de projeto de pesquisa em nivel de pds-graduagdo, informar
que o mesmo foi aprovado em todas as instancias colegiadas e tem vigéncia até xx/xx/xxxx).

Justifica-se a contratacdo direta de (bem ou servico ) por se tratar de: (especificar
com riqueza de detalhes, mencionando o elemento de despesa e, ainda, se for o caso de pesquisa,
a etapa/fase em que se encontra, a imprescindibilidade da contratacdo, o prejuizo ao experimento
advindo da sua ndo realizacdo).

No presente caso, ndo ha possibilidade de aguardar a tramitacdo de regular processo licitatério, em
que se possa “em tese” incluir o bem/servico, conquanto o prazo para a conclusdo dos
estudos/pesquisa seja

De se ver que o recurso do PROAP/CAPES foi liberado pelo 6rgdo de fomento na data de xx/xx/xxxx,
estando disponivel para aplicacdo até o dia xx/xx/xxxx, estando em conformidade com o Plano de
Trabalho Institucional.

Dada a especificidade do bem/servico e a necessidade comprovada acima de se contratar, em razdo
da impossibilidade de planejamento prévio por forca da evolucdo natural da pesquisa/projeto, e
tendo em conta o prazo para efetivagdo da despesa com recursos do PROAP/CAPES, requer-se a
anuéncia com a contratacdo direta (IL/DL).

Obs.: Este modelo ndo dispensa o pesquisador de bem justificar a contratacdo, tornando inequivoca
a sua necessidade, ndo tornando obrigatdria a aprovacao pela PROJUR, caso esta entenda por
diligenciar/indeferir.

Local Data

Assinatura do Requisitante Assinatura do Coordenador do PPG
Nome: Nome:
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ANEXO Il - RECIBO MODELO “A”

PROJETO N.2

RECIBO

Recebi da Fundagdo CAPES/ Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC

(Nome do Beneficiario do Auxilio) a importancia de RS

( )I

em carater eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de

(Identificacdo do servigo/diaria/bolsa) no periodo de / / a / /
VALOR DA REMUNERACAO RS
Dedugdes (*) O RS
O RS
LiQUIDO RECEBIDO RS

(*) N&do se aplica a didrias e sim a servigos prestados por pessoa fisica quando essa ndo possuir talondrios de Nota Fiscal de Servigos. Sé aplicar
dedugdes (INSS, ISS etc.), quando for o caso.

IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Nome CPF

Profissdo: RG / Passaporte (se estrangeiro):

Endereco Completo:

TESTEMUNHAS (na falta dos dados de identificagao do Prestador de Servico)

(1) Nome CPF
Profissdo: RG
Endereco Completo:
Assinatura
(2) Nome CPF
Profissdo: RG
Endereco Completo:
Assinatura
ASSINATURAS BENEFICIARIO/PRESTADOR DO SERVICO
Atesto que os servigos constantes do presente Por ser verdade, firmo o presente recibo.
recibo foram prestados.
Em / / , / /
Assinatura do Beneficiario do Auxilio Assinatura do Prestador de Servico

ATENGAO: Utilizar este modelo quando ocorrer pagamento de didrias, bolsas, auxilios ou remuneragao de servigo a pessoas fisicas que ndo possuam
talonarios de Notas Fiscais de Servigos (Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica)
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ANEXO I
Orientagdes para Prestacao de Contas de Diarias com recursos do PROAP

Montar Processo no sistema SGPe contendo os seguintes documentos:

1. Relatdrio de Prestacdo de Contas (Anexo IX), devidamente preenchido e assinado pelo
Coordenador do Programa de Pés-Graduacdo, aprovando a Prestacdo de Contas;

2. Solicitagdo e autoriza¢do do pagamento das didrias (formulario de solicitacdo de diarias e
formuldrio de concessdo de diarias — ANEXO VII);

3. Recibo modelo “A” (Anexo Il);

4. Nota Fiscal, cupom fiscal (com fotocdpia) ou outro documento fiscal — nominal e com CPF
do beneficidrio, identificada com o Convénio, seu numero e ano, certificado pelo
Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo ou algum outro responsavel pelo Programa;

5. Copiado certificado do curso e/ou congresso, se for o caso;

6. Copia da publicagdo no Didrio Oficial da Unido, Estado ou Municipio do afastamento da
Instituicdo para os professores em eventos no exterior;

7. Copia do deferimento da solicitacdo da passagem aérea internacional ou do parecer
favoravel guanto 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 pds-
graduacdo (CNPQ e FAPs) para os professores em eventos no exterior;

8. Comprovante de devolugdo original (com fotocdpia autenticada), se for o caso;

9. Cdpiaautenticada do bilhete de passagem se o meio de transporte utilizado for coletivo ou
comprovante de embarque utilizado se tratando de transporte aéreo; e

10. As paginas do processo devem ser numeradas.

OBSERVACOES:

= Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocodpia), recibos ou outros documentos fiscais e guias de
recolhimento de impostos devem, necessariamente, ser identificados com o Convénio, seu nimero

e ano. (Exemplo: Convénio CAPES PROAP n.2 817436/2015).

= A autenticacdo da fotocopia devera ser feita com carimbagem, constando, obrigatoriamente, a

data, o nome, a matricula e érgdo de lotacdo do servidor.
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= Serd necessaria a devolugdo do saldo de Didrias — Civil parcial quando o beneficidrio retornar
antes do periodo estabelecido e a devolugdo total do valor se o beneficidrio receber a didria e ndo

se afastar para o evento.

= O cupom fiscal e o comprovante de devolucdo devem ser fotocopiados e certificados pelo
servidor publico que montou o processo, pois se apagam no decorrer do tempo e estas prestacdes

de contas devem ser arquivadas por no minimo 10 (dez) anos, conforme a legislacdo em vigor.

= Na3o é permitido o gasto com bebidas alcodlicas, cigarros e itens de higiene pessoal. Caso constar
no documento fiscal qualguer item ndo permitido, 0 mesmo ndo serd aceito como comprovante,

inviabilizando a comprobacdo das demais despesas descritas no documento.

= As prestacBes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo, devem

ser encaminhadas ao SECORE/CIPI na Reitoria.
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ANEXO IV

OrientagOes para Prestacao de Contas de Passagens com recursos do PROAP

Montar Processo no sistema SGPE contendo os seguintes documentos:

1. Relatdério de Prestacdo de Contas (Anexo X), devidamente preenchido e assinado pelo
Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo, aprovando a Prestacdo de Contas;

2. Solicitagao do coordenador do programa e autorizagao do pagamento das passagens;

w

Os originais ou segundas vias dos canhotos dos cartées de embarque, ou outros meios
admissiveis que comprovem a viagem, com suas copias autenticadas;

Cépia da fatura paga da aquisicao da passagem;

Comprovante de devolugdo (com fotocdpia autenticada), se for o caso;

Cdépia da Ordem Bancdria de pagamento das passagens, e

N o u s

As paginas do processo devem ser numeradas.

OBSERVACOES:

= Deverd ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregdo na realizacdo de licitagcbes para a
contratacdo de agéncia de viagens para emissdo de bilhetes de passagens aéreas. (Manual

Controladoria Geral da Unido — CGU — Edicdo revisada - 2012).

= A autenticacdo da fotocopia devera ser feita com carimbagem, constando, obrigatoriamente, a

data, o nome, a matricula e érgdo de lotacdo do servidor.

= A emissdo dos bilhetes devera ser realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da reserva
solicitada pelo servidor formalmente designado. (Manual Controladoria Geral da Unido — CGU — Edicdo

revisada - 2012).

= A solicitacdo da emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor preco, prevalecendo,
sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica, observados os parametros
estabelecidos neste manual, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n? 71.733/1973.

(Manual Controladoria Geral da Unido — CGU — Edicdo revisada - 2012).
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» E permitida a utilizacdo do recibo de passageiro, obtido quando da realizacdo do check-in via
internet, para fins de comprovacdo de viagem a servico, por ter a mesma confiabilidade do cartdo de
embarque, assim como declaracdo fornecida pela empresa de transporte (Manual Controladoria Geral

da Unido — CGU — Edicdo revisada - 2012).

= Quaisquer alteracBes de percurso, data ou hordrio de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizados ou determinados pela Administracdo (Manual

Controladoria Geral da Unido — CGU — Edicdo revisada - 2012).

» E vedado ao beneficidrio (UDESC) pagar taxas e/ou multas com remarcacdo ou cancelamento de
passagens, devendo, tais despesas correrem a conta de recursos préprios daqueles que deram causa

ao fato (Anexo | - Portaria CAPES n.2 59, de 14 de maio de 2013).

= As prestacdes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pds-graduacao, devem ser

encaminhadas ao SECORE/CIPI na Reitoria.
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ANEXO VI
Orientag¢Oes para Prestacao de Contas do Auxilio Financeiro com recursos do
PROAP

Montar processo, devidamente autuado no Sistema SGPE, contendo os seguintes documentos:

1. Relatdrio de Prestacdo de Contas (Anexo IX), devidamente preenchido e assinado pelo
Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo, aprovando a Prestacdo de Contas;

2. Solicitagdo e autorizagao do pagamento;

3. Recibo Modelo “A” da CAPES (Anexo Il);

4, Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocdpia autenticada), recibos (nos casos referente a
utilizacdo de taxi) ou outros documentos fiscais devem ser nominais e com nimero do CPF
do beneficidrio, identificados com o Convénio (nUmero e ano), certificados pelo
Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo ou algum outro responsavel pelo Programa;

5. Cépia do certificado do curso e/ou congresso;

6. Comprovante de devolugdo do saldo financeiro (com fotocdpia autenticada); e

7. As paginas do processo devem ser numeradas.

Observagses:

= O Auxilio Financeiro a Estudantes é exclusivamente para despesas com alimentacdo, hospedagem

e locomocdo urbana (exemplo: taxi).

= A autenticacdo da fotocopia devera ser feita com carimbagem, constando, obrigatoriamente, a

data, o nome, a matricula e 6rgdo de lotacdo do servidor.

= Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocdpia), recibos ou outros documentos fiscais e guias de
recolhimento de impostos devem, necessariamente, ser identificados com o Convénio, seu

numero e ano (Exemplo: Convénio CAPES n.2 817436/2015).

= N3o serdo aceitos como comprovantes de despesas 0s seguintes documentos: pedido, comanda,
relatério para simples conferéncia, comprovante nao fiscal de débito ou crédito, nota fiscal nao

nominal ao beneficidrio do auxilio, cupom fiscal ndo nominal ao beneficidrio do auxilio, recibo de
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taxi sem o CPF e ndo nominal ao beneficidrio do auxilio, cupons fiscais ou notas fiscais de

alimentagcdo com valores acima do fixado nesta Instrugcdo Normativa.
» E obrigatéria a devolug3o do saldo do Auxilio Financeiro.

= Oscupons fiscais e comprovantes de devolucdo de saldo devem ser fotocopiados, pois se apagam
no decorrer do tempo e estas prestacdes de contas devem ser arquivadas por no minimo 10 (dez)

anos, conforme a legislagdao em vigor.

= N3o é permitido o gasto com bebidas alcodlicas, cigarros e itens de higiene pessoal. Caso constar
no documento fiscal qualquer item ndo permitido, o mesmo nao sera aceito como comprovante,

inviabilizando a comprobacdo das demais despesas descritas no documento.

= As prestacGes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pds-graduacdo, devem

ser encaminhadas ao SECORE/CIPI na Reitoria.
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ANEXO ViII
Solicitagdao de Pagamento de Auxilio Financeiro ou Didrias com recursos do PROAP

Solicitamos o pagamento de ( ) Auxilio Financeiro ( ) Didria, de acordo com os dados abaixo apresentados,
sendo que o recurso é de uso exclusivo para o desenvolvimento de atividades académicas ou cientificas
relacionadas aos Programas de Pds-graduacdo, realizados por pessoas fisicas.

DADOS DO BENEFICIARIO

Nome:

CPF: RG: Matricula:
Endereco:

Telefone: ‘ Celular:

E-mail:

INFORMAGCOES BANCARIAS
Banco: Agéncia: ‘ Conta:

DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Programa:
Coordenador: \ Orientador:
INFORMAGCOES DA VIAGEM
Destino:
Data da Ida: / / ‘ Data prevista de retorno: / /
Meio de Transporte: ‘ ‘ Aéreo ‘ ‘ Veiculo Oficial ‘ ‘ Outro:
INFORMACOES DO AUXILIO
| AUXILIO/DIARIA NACIONAL | | AUXILIO/DIARIA INTERNACIONAL
Tipo de Auxilio: Diaria a Servidor Auxilio a Estudante
Diaria a Colaborador Eventual Auxilio a Pesquisador - Professor
Auxilio a Pesquisador — Bolsista PNPD
Quantidade de diarias: Valor Unitério: Valor Total:
Justificativa:

Declaro ser verdade todas as informagdes prestadas e aceito as normas que regulamentam a concessdo de auxilio
financeiro ou didria para Atividades Cientifico Académicos relacionadas ao Programa de Pés-graduagdo, bem como as
normas gerais da UDESC e Legislagdo federal em vigor. Estou ciente das implicagGes legais quanto a utilizagdo do
auxilio/diaria e da obrigatoriedade de prestacdo de contas em 10 (dez) dias Uteis apds o retorno da viagem.

Assinatura do Beneficiario Local Data

/ /

Assinatura do Professor Orientador Local Data

PARA PREENCHIMENTO DO COORDENADOR DO PPG

Autorizo a concessdo do auxilio/didria com recursos do Programa de Pds-graduacdo ao referido solicitante.

/ /

Assinatura do Beneficiario Local Data
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1.

10.

11.

ANEXO VI
Fluxo para a tramitacao do Auxilio Financeiro a Estudantes, a Pesquisadores e a
Colaboradores Eventuais no pais com recursos do PROAP

O professor orientador preenche a Solicitacdo de Pagamento de Auxilio Financeiro (Anexo VII),
assina juntamente com o Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo e encaminha o pedido ao
Setor de Compras do Centro.

a. A solicitacdo devera ocorrer com o prazo minimo de 20 (vinte) dias Uteis antes da viagem,
para que o pagamento ocorra em tempo habil antes da realizacdo da viagem;

b. O valor total didrio a ser pago esta limitado ao valor das diarias pagas ao professor. Os valores
das diarias pagas ao professor sdo definidos conforme legislacdo federal vigente.

O Setor de Compras do Centro solicita empenho ordinario no sistema SIGEOF no item de despesa:
339018-02 - Auxilio Financeiro a Estudantes; 339020-01 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores; ou
339036-02 - Diarias a Colaboradores Eventuais no pais.

Apds a aprovacdo do Diretor Administrativo e da triagem pela SECORE no Sistema SIGEOF, o Setor
de Compras do Centro devera montar o processo com o pedido realizado pelo docente e a
“Autorizagcdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF, autuado no Sistema SGPE como processo
fisico e encaminhd-lo para o Diretor Geral para ciéncia e aprovacao.

O Setor de Compras do Centro juntard o parecer padrao da PROJUR para despesas do PROAP,
emitira e anexara Lauda de Aviso de Pagamento no processo e encaminhara, digitalmente pelo
SGPe com todos os documentos anexados ao sistema, ao Setor de Controladoria de Convénios
com Recursos Externos — SECORE/CIPI, para a execucdo do empenho.

A numeracdo e modelo da Lauda de Aviso de Pagamento serdo disponibilizados pela CLC/Reitoria.
A SECORE/CIPI executard o empenho, incluindo o documento digitalmente no Sistema SGPe.

O setor de compras do Centro juntara a Nota de Empenho emitida pelo Sistema SIGEF ao processo
fisico e encaminhard o processo ao Diretor de Administracdo para assinatura da mesma.

Apds assinatura, o Diretor de Administracdo encaminhard o processo para o Diretor Geral do
Centro para assinatura da Nota de Empenho e da Lauda de Aviso de Pagamento.

Apds a assinatura dos Diretores, o Setor de Compras do Centro providenciara a publicacdo da
Lauda de Aviso de Pagamento no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina — DOE/SC.

O Setor de Compras do Centro solicitard ao Coordenador do Programa de Pés-Graduacdo a
certificacdo da despesa (mediante carimbo na Solicitagdo de Pagamento de Auxilio Financeiro -
Anexo VII, com data igual ou posterior a data de emissdao da Nota de Empenho), providenciara a
Ordem de Pagamento e Autorizacdo de Pagamento no Sistema SIGEOF.

O Setor de Compras do Centro incluird toda documentacdao necessaria, conforme enumerado
abaixo, na Aba Documentos de Liquidacdo do Sistema de Convénios do Governo Federal —SICONV
— e enviarad ao Setor Financeiro de seu Centro, para a preparacdo do pagamento via Ordem
Bancaria de Transferéncia Voluntaria — OBTV — no SICONV e posterior regularizacdo no Sistema
SIGEF.

a. Solicitacdo de pagamento de auxilio financeiro a estudante preenchida, sem rasuras, e
assinada pelo professor orientador, conforme Anexo VII, devidamente certificada (utilizar
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12.

13.

14.

15.

16.

carimbo) pelo Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo, com data igual ou posterior a
data de emissdao da nota de empenho;

b. Empenho assinado pelos dois ordenadores;

c. Laudade Aviso de Pagamento devidamente assinada;
d. Parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR;

e. Ordem de Pagamento do Sistema SIGEOF;

f.  Autorizacdo de Pagamento do Sistema SIGEOF;

O Setor Financeiro do Centro deverad providenciar o pagamento via Ordem Bancdria de
Transferéncia Voluntaria — OBTV — no SICONV e providenciar a regularizacdao no Sistema SIGEF,
conforme a Orientacdo Técnica vigente que disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos para Regularizagdo de pagamentos no SIGEF efetuados via OBTV/SICONV, sendo
gue o processo de pagamento devera conter:

a. Solicitacdo de pagamento de auxilio financeiro a estudante devidamente preenchida (original
e sem rasuras) e assinada pelo professor orientador, conforme Anexo VII, devidamente
certificada (utilizar carimbo) pelo Coordenador do Programa de Pds-Graduacdo, com data
igual ou posterior a data de emissdo da nota de empenho;

b. Empenho original assinado pelos dois ordenadores;

c. Copiada publicagdo da Lauda de Aviso de Pagamento;
d. Cdpia do parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR;
e. Ordem de Pagamento do Sistema SIGEOF;

f.  Autorizacdo de Pagamento do Sistema SIGEOF; e

g. Ordem Bancaria do Sistema SIGEF.

O Setor Financeiro do Centro devera informar ao Setor de Compras do Centro o efetivo
pagamento.

Apods receber a confirmacdo do pagamento, o Setor de Compras do Centro deverd informar aos
solicitantes do pagamento do auxilio (orientador e coordenador), reforcando que devera ser
providenciado o recibo Modelo “A” da CAPES (Anexo Il), devidamente assinado pelo estudante
beneficidrio do recurso com data igual ou posterior ao pagamento, bem como a necessidade da
prestacdo de contas.

O Setor de Compras do Centro devera providenciar a inclusdo do recibo Modelo “A” da CAPES
(Anexo Il), devidamente assinado pelo beneficidrio do recurso com data igual ou posterior ao
pagamento, na Aba Documentos de liquidacdo do SICONV, até 10 (dez) dias Uteis do retorno da
viagem. Caso ndo seja providenciada esta inclusdo dentro do prazo previsto, ndo serdo
autorizados outros pagamentos de despesas do Programa de Pds-Graduacdo envolvido até a
regularizacdo da pendéncia.

Apos a realizacdo da viagem, o beneficidrio deverd apresentar a documentacdo para que seja
providenciado processo de prestacdao de contas, conforme Anexos lll, IV ou VI, devendo
providenciar comprovacdo da ida ao local da pesquisa ou evento ou congresso, por meio de
certificado do pesquisador local ou junto a instituicdo pesquisada, bem como, com a emissdo de
recibos e notas fiscais das despesas com hospedagem e/ou alimentacdo e/ou transporte
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

realizadas no periodo, que deverdo ser nominais ao estudante. Nao deverd constar nas notas de
hospedagem e alimentacdo despesas com cigarros ou bebidas alcodlicas e quaisquer outras
despesas que ndo caracterizem somente hospedagem e alimentacao.

O valor do auxilio financeiro que nado for utilizado ou comprovado a despesa, devera ser devolvido
por meio de depdsito na conta bancéria, da UDESC no Banco do Brasil, especifica do Convénio
CAPES/PROAP, com os dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos — SECORE da CIPI, ou se o convénio ja estiver com a vigéncia expirada deverd ser
realizada a devolugdo através de GRU, com os dados obtidos também no Setor de Controladoria
de Convénios de Recursos Externos — SECORE da CIPI, devendo ser encaminhada cépia do
comprovante de depdsito para o Setor Compras do Centro.

Caso ocorra devolugdo parcial ou total do valor recebido, o Setor Compras devera encaminhar o
comprovante de depdsito para a Coordenadoria de Contabilidade — CCON/Reitoria, que ira liberar
via GR a realizacdo do estorno do empenho que deu origem ao pagamento (deverd constar no
estorno o nome do estudante beneficidrio do recurso, o motivo da devolucdo, o nimero da GR e
da PP), e anexado ao processo de prestacdo de contas.

O processo de prestacdo de contas devera conter a relagdo de documentos citados no Anexo VI,
e devera ser montado e encaminhado ao SECORE/CIPI em até 10 (dez) dias Uteis do retorno da
viagem.

A prestagdo de contas sera aprovada por meio do balancete pelo Coordenador do Programa de
Pds-Graduagdo, que a encaminhara para o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos - SECORE da CIPI.

O SECORE/CIPI realizara a prestacdo de contas dos recursos totais gastos para a CAPES quando do
encerramento do convénio anual e arquivara a documentacdo enviada para o caso de a CAPES
solicitar o detalhamento da despesa.

Caso ndo seja realizada a prestagdo de contas, por qualquer motivo, o aluno devera devolver o
valor recebido, devendo observar os itens 17 e 18 deste anexo.
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ANEXO IX
Relatério de Prestacdo de Contas Auxilios/Diarias
‘ Auxilio Financeiro Docente ‘ ‘ Auxilio Financeiro Estudante ‘ ‘ Didria a Servidor
‘ Didria a Colaborador Eventual ‘ ‘ Auxilio Financeiro a Pesquisador — Bolsista PNPD
SGPe Solicitacdo: Data da entrega: / /
DADOS DO BENEFICIARIO
Nome:
CPF: RG: | Matricula:
Programa:
Coordenador: ‘ Orientador:
PRESTACAO DE CONTAS
Nota de Empenho: SICONV: ‘ Cambio: SALDO A DEVOLVER:
Valor Recebido: Valor Utilizado:
| AUXILIO/DIARIA NACIONAL | | AUXILIO/DIARIA INTERNACIONAL
Destino:
Data da Ida: / / ‘ Data de retorno: / /

BREVE RELATORIO DAS ATIVIDADES

[tem Data Histdrico N2 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 Beneficiario Local Data
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ANEXO X
Relatério de Prestacao de Contas de Passagens
PASSAGEM NACIONAL PASSAGEM INTERNACIONAL
AEREA TERRESTRE
SGPe Solicitagdo: ‘ Data da entrega: / /
DADOS DO BENEFICIARIO
Nome:
CPF: RG: ‘ Matricula:
Programa:
Coordenador: ‘ Orientador:
PRESTAGCAO DE CONTAS
Nota de Empenho: ] SICONV: ‘Fatura:
Origem:: Destino:
Data da Ida: / / Data de retorno: / /

Cartdao de Embarque - IDA
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Cartao de Embarque - VOLTA

/
Assinatura do Beneficiario Local Data
PARA PREENCHIMENTO DO COORDENADOR DO PPG
Aprovo a Prestacdo de Contas apresentada.
/
Assinatura do Beneficiario Local Data
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