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APRESENTACAO

O Objetivo deste manual € oferecer suporte e orientagdo aos Coordenadores de P6s-
Graduacdo para a Execucdo dos recursos provenientes do PROGRAMA DE APOIO A POS-
GRADUAGCAO através da padronizacio de procedimentos operacionais de solicitagio, execucao

e prestacdo de contas.

O PROAP, gue tem por finalidade o financiamento de atividades dos cursos de pos-
graduacdo, é responsavel pela disponibilizacdo de recursos financeiros para despesas com
Materiais de Consumo, Servicos de Terceiros (pessoa fisica e juridica), e Auxilio financeiro a
Estudantes e Pesquisadores, consoantes disposicOes estabelecidas pela Portaria Capes PROAP de
n° 156 de 28 de novembro de 2014.

O Programa de Apoio & Pés-Graduacdo - PROAP destina-se a proporcionar melhores
condigOes para a formacdo de recursos humanos e para a produgdo e o aprofundamento do
conhecimento nos cursos de pos-graduacdo stricto sensu mantidos por instituigdes publicas,

envolvendo:

< apoio as atividades inovadoras dos programas de p6s-graduacdo (PPGs), voltadas para o seu
desenvolvimento académico, visando oferecer formacgdo cada vez mais qualificada e
diversificada aos estudantes de pdés-graduagéo e pesquisadores em estagio pds-doutoral,

« utilizacdo dos recursos disponiveis no custeio das atividades cientifico- académicas
relacionadas a titulagcdo de mestres e doutores e ao estagio pos-doutoral;

e 0 apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execugdo da politica
institucional de pds-graduacéo.

+ apoio as atividades inovadoras dos programas de p6s-graduacéo (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;

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

« 0 apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de planejamento e de execugdo da politica

institucional de pds-graduacéo.

CRITERIOS BASICOS DE UTILIZACAO DOS RECURSOS PROAP
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Somente poderdo utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de p6s-graduacao
vinculados aos PPGs Stricto Sensu académicos da UFSB;
Os discentes beneficiarios de apoio ndo podem estar com matricula trancada e

tese/dissertacdo defendida. Os docentes ndo deverdo estar afastados integralmente.

ITENS FINANCIAVEIS DE ACORDO COM A PORTARIA CAPES/PROAP n° 156/2014

| -ELEMENTOS DE DESPESAS PERMITIDOS

o O T o

o «Q -~ @

Material de consumo (33.90.30)

Servigos de Terceiros Pessoa Juridica (33.90.39)
Servigos de Terceiros Pessoa Fisica (33.90.36)
Auxilio Financeiro a Estudantes (33.90.18)
Auxilio Financeiro a Pesquisadores (33.90.20)
Diérias (33.90.14)

Diérias a Colaboradores Eventuais (33.90.36)

Passagens e despesas com locomogéo (33.90.33)

Il - ATIVIDADES A SEREM CUSTEADAS

Manutencdo de Equipamentos (Servicos de Terceiros)

manutencdo e funcionamento de laborat6rio de ensino e pesquisa (Servigos de Terceiros
e Material de Consumo)

servicos e taxas relacionados a importacdo; (Servicos de Terceiros)

participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizagdo de
equipamentos (Auxilio Financeiro)

producdo, revisdo, traducao, editoragdo, confecgdo e publicacdo de contetidos cientifico-
académicos e de divulgacéo das atividades desenvolvidas no &mbito dos PPGs (Servigos
de Terceiros);

manutencdo do acervo de periodicos, desde que ndo contemplados no Portal de Periddicos
da CAPES (Servicos de Terceiros);

apoio a realizacéo de eventos cientifico-académicos no pais (Servicos de Terceiros);
participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades e cientifico-
académicos no pais e no exterior (Servicos de Terceiros);

participacdo de convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais (Diarias

a Colaboradores Eventuais);
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J  participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e
parcerias entre PPGs e instituicGes formalmente associados;

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

I aquisicdo e manutencdo de tecnologias em informaética e da informacéo, caracterizadas
como custeio, conforme disposto no artigo 6°. (Servicos de Terceiros/Material de

Consumo).

ITENS NAO FINANCIAVEIS

Pagamentos de pro-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou qualquer
outro tipo de remuneragdo para professores visitantes, ou ndo visitantes, ministrarem cursos,
semindrios ou aulas, apresentarem trabalhos, participarem de bancas examinadoras ou de

trabalhos de campo com recursos deste programa.

FLUXO DE SOLICITACOES - PROAP

1 DIARIAS E PASSAGENS

1.1 Documentos necessarios

1.1.1 ver https://www2.ufsb.edu.br/manual-do-servidor/diarias-e-passagens

1.1.1.1 Formulario solicitacdo diérias e passagens - assinado pelo proposto
(pessoa que ira viajar e pela chefia imediata);

1.1.1.2 Formulario prestacao contas (assinado pelo proposto);

1.1.1.3 Convite/convocagdao;

1.1.1.4 Memorando com a justificativa da viagem;

1.1.1.5 Folder do evento - se houver.

1.2 Fluxo
121 As solicitagbes devem ser encaminhadas pelo/a Coordenador/a do PPG
ou Secretaria do Campus ao Setor de Gestdo de Diarias e Passagens do seu

Campus, via e-mail;


https://www2.ufsb.edu.br/manual-do-servidor/diarias-e-passagens
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1.2.2 O Servidor que/para o qual se pleiteia a viagem é necessario o
preenchimento dos formulérios: Solicitacdo de Viagem e Prestacdo de Contas
etc) que serdo encaminhados pelas secretarias supramencionadas
(https://www2.ufsh.edu.br/manual-do-servidor/diarias-e-passagens)

1.2.3 As secretarias devem encaminhar as solicitacdes ao SCDP/UFSB, via
Sipac, a ser autenticadas pelo Diretor de P6s-Graduacdo e Coordenagdo de
Convénios e Parcerias Institucionais, através de Memorando Eletrénico,
contendo o anexo dos formularios e documentos comprobatdrios da viagem e
informando que se trata de recursos PROAP do PPG X;

1.24 De posse da documentagdo mencionada, a viagem devera ser cadastrada
no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) pelo cadastrador de
cada secretaria.

1.25 Ao final da viagem o proposto (servidor que realizou a viagem a servico)
devera preencher e assinar o Formulario de Prestacdo de Contas (Relatorio de
Viagem); anexar os Bilhetes de passagens aéreas e, se necessario, a
documentacdo comprobatdria da viagem (certificado; declaragéo de participacéo,
lista de presenca etc). PS. Apenas passagens aéreas serdo compradas através do
SCDP. As passagens rodoviarias e dos demais tipos de transporte deverdo ser
adquiridas pelo proposto que, na ocasido da prestagdo de contas, deverad

apresentar os cupons fiscais de compra e pleitear o respectivo ressarcimento.

1.3 Tempo minimo de antecedéncia
1.3.1 Dez (15) dias.

1.4 Informac0es adicionais
1.4.1 O memorando também devera ser copiado a Secretaria

Executiva/Diretoria Geral (SEDG) se:

1.4.1.1 A viagem for por periodo superior a cinco dias continuos;

1.4.1.2 A quantidade diaria for superior a trinta diérias intercaladas por pessoa
no ano;

1.4.1.3 A solicitacéo for para mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;

1.4.1.4 Quando envolver o pagamento de diarias nos finais de semana e/ou
feriado;

1.4.1.5 O prazo da solicitagéo for inferior a dezessete dias da data de partida;
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1.4.1.6 A diéria for para o exterior com 6nus;
1.4.1.6.1 Neste caso, o0 memorando deve solicitar TAMBEM a assinatura
da reitora ou seu substituto;
1.4.1.6.2 Deve serencaminhada ao Setor de Acompanhamento e Prestacédo
de Contas da Coordenacdo de Convénios e Parcerias Institucionais uma

copia do Memorando para fins de registro e acompanhamento

2 AUXILIO FINANCEIRO AO PESQUISADOR

Apoio financeiro concedido a pesquisadores, individual ou coletivamente, exceto na
condicéo de estudante, no desenvolvimento de pesquisas cientificas e tecnoldgicas, nas suas mais

diversas modalidades, observado o disposto no art. 26 da Lei Complementar no 101/2000.

Auxilio se destina a apoiar despesas relacionadas a taxa de inscricdo em
eventos/revisao de artigo cientifico, apoiar demais atividades cientificas, académicas e a pesquisa

nos programas de pos-graduacao.
Valores Méaximos Permitidos (Portaria 132/2016):

I Inscrigdo em congresso no pais: R$ 800,00 (Oitocentos reais)
11 Inscri¢do no exterior: US$ 600,00 (Seiscentos dolares)

11 Traducgdo/revisdo de artigo: R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais)

2.1 Documentos necessarios para viabilizar a solicitacao

211 Planilha discriminando: Nome do(s) beneficiario(s), cpf, rg, conta
bancaria.

2.1.2 Justificativa discriminando o uso do recurso.

2.1.3 Comprovantes necessarios para comprovacdo da atividade: participacao

em um evento, deve constar o comprovante de inscricdo ou comprovante de
aprovacao do trabalho para apresentacéo e etc.
2.14 Copia do Termo de Execucdo Descentralizada disponibilizado pela
Coordenacéao de Convénios
2.2 Fluxo
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ou Secretaria do Campus por meio de processo Sipac Tipo auxilio a pesquisador
a Secretaria Geral da P6s-graduacéo (SGPG).

2.2.2 SGPG verifica a documentacdo e cadastra despacho de encaminhamento
ao Setor Acompanhamento e Prestacdo de Contas da Coordenagéo de Convénios
da DIRPLAN.

2.2.3 Setor Acompanhamento e Prestacdo de Contas da Coordenacao de
Convénios analisa a disponibilidade do recurso segundo o Plano de
Trabalho propostos pelo PPG e encaminha para realizacdo do pagamento

do setor de financas.

2.3 Prazo da solicitagéo

2.3.1 Vinte (20) Dias.

3 AUXILIO AO ESTUDANTE

Auxilio financeiro concedido pelo Estado, prioritariamente, a estudantes carentes, e
concessdo de auxilio para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica,

realizadas por pessoas fisicas na condicao de estudante.

O discente regularmente matriculado nos programas de pds-graduacao stricto sensu,
recebera auxilio, desde que para participacdo em atividades cientifica e/ou académicas
relacionadas ao respectivo programa e, de acordo com disponibilidade de recurso PROAP do
PPG.

Fica sob a responsabilidade da Coordenagdo do Programa de Pds-Graduagdo a
definicdo do valor de Auxilio Financeiro a ser concedido dentro da disponibilidade de recursos

PROAP concedida ao respectivo programa.

VALORES MAXIMOS PERMITIDOS (PORTARIA 132/2016 CAPES):

v Inscricdo em congresso no pais: R$ 800,00 (Oitocentos reais)

Vv Inscrigdo no exterior: US$ 600,00 (Seiscentos ddlares)
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VI Auxilio no pais (congresso): R$ 320,00 (Trezentos e vinte reais) p/dia de
evento

viI Auxilio no exterior: Vide portaria 132/2016 (varia conforme pais)

viitAuxilio para trabalho de campo/curso/treinamento/disciplina/aula

IX R$ 320,00 (Trezentos e vinte reais), limitados aos dias do

trabalho de campo* ou taxa deinscricao

3.1 Documentos necessarios

3.1.1 Planilha discriminando: Nome do beneficiario, cpf, rg, conta bancéria.
3.1.2 Justificativa discriminando o uso do recurso.
3.1.3 Comprovantes necessarios para comprovagdo da atividade: participacéo

em um evento, deve constar o comprovante de inscricdo ou comprovante de
aprovacdo do trabalho para apresentacéo e etc.

3.14 Copia do Termo de Execucdo Descentralizada disponibilizado pela
Coordenacao de Convénios

3.2 Fluxo

321 As solicitacdes devem ser encaminhadas pelo/a Coordenador/a do PPG
ou Secretaria do Campus por meio de processo Sipac Tipo auxilio a pesquisador
a Secretaria Geral da P6s-graduacdo (SGPG).

3.2.2 SGPG verifica a documentagdo e cadastra despacho de encaminhamento
ao Setor Acompanhamento e Prestacéo de Contas da Coordenagédo de Convénios
da DIRPLAN.

3.2.3 Setor Acompanhamento e Prestacdo de Contas da Coordenacao de
Convénios analisa a disponibilidade do recurso segundo o Plano de
Trabalho propostos pelo PPG e encaminha para realizagcdo do pagamento
do setor de financas.

Prazo da solicitacéo
Vinte (20) Dias

4 SERVICOS DE TERCEIRO

PESSOA FISICA
Estes servicos contemplam remuneragdo de servico de natureza eventual,

prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio. E vedado prestacio de servico por prazo
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acima de 90 dias, conforme CLT, Art. 3% considera-se empregada toda pessoa fisica que prestar
servicos de natureza nao eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario.
O prestador de servico ndo deve ter vinculo com a Instituicdo. N&o serdo aceitas

propostas orcamentarias semelhantes ou padronizadas.

No caso de servigos prestados por pessoa fisica, para dispensa de licitacdo, deve ser
considerado no valor total do servico o INSS patronal, que corresponde a 20% do valor da
proposta vencedora. O valor do INSS patronal serd conjuntamente custeado com recursos
PROAP/PPG.

PESSOA JURIDICA

Estes servicos incluem, principalmente: servicos de editoracdo, organizacdo de
eventos cientificos remotos/on-line, pagamentos referentes & manutencdo de equipamentos,
pagamento de anuidade de sociedade cientifica, manutencéo de espacos de ensino e pesquisa, de
uso do programa de poés-graduagdo, servicos de divulgacdo, impressdo, encadernacao,
revisdo/taxa de publicacdo de artigo cientifico despesas com congressos, simposios, conferéncias

ou exposicoes.
Ex. Valor de despesa R$ 15.000,00
20% do INSS Patronal............ R$ 3.000,00

(=) Total da Despesa.............. R$ 18.000,00

4.1 Documentos necessarios

4.1.1 Documento de Formalizacdo de Demanda;

4.1.2 Edital de selecéo, aprovacdo do projeto;

4.1.3 Projeto de Pesquisa aprovado (Se houver).

4.1.4 Termo de Referéncia Simplificado;

415 Pesquisa de precos, composta por (Planilha de Precos; Documento de

Formalizacdo da Pesquisa de Precos) e 0 minimo trés cotacdes de preco;

4.1.6 Matriz de Gerenciamento de Riscos, por meio de acesso a sistema, a ser
concedido ao demandante, conforme cada caso;
41.7 Cadastro do servico no PGC 2022, por meio de acesso a sistema, a ser

concedido ao demandante, conforme cada caso;

4.2 Fluxo
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4.2.1 Anterior a solicitacdo de contratacdo, o pesquisador devera
consultar a Pré-reitoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
(PROTIC), nos casos de contratacdo de servico de TIC.

4.2.2 O pesquisador que tiver seu projeto aprovado devera enviar para a

Coordenacéo de Compras e Patrimdnio, com coOpia para a Diretoria de Pos-

Graduacao, via memorando eletrénico no SIPAC, os documentos abaixo:

Documento de Formalizagédo de Demanda;
Edital de selecéo, aprovacéo do projeto;

Projeto de Pesquisa aprovado (Se houver).

4.2.3 A Coordenacéo de Compras e Patriménio analisard os documentos,
identificard os objetos a serem contratados, e consolidara as demandas
com o objetivo de proceder com o0 minimo possivel de contratac@es. E por
fim, solicitara aos demandantes o envio dos documentos abaixo descritos:

Termo de Referéncia Simplificado;

Pesquisa de precos, composta por (Planilha de Precos; Documento
de Formalizacdo da Pesquisa de Precos) e 0 minimo trés cotacGes de
preco;

Matriz de Gerenciamento de Riscos, por meio de acesso a sistema, a
ser concedido ao demandante, conforme cada caso;

Cadastro do servico no PGC 2022, por meio de acesso a sistema, a

ser concedido ao demandante, conforme cada caso;

4.2.4 O(s) demandante(s) devera(do) enviar os documentos acima
elencados, via SIPAC, para que a equipe de compras possa dar seguimento
no processo de contratagao.

Observacdo: Nos casos de contratacdo de servigco prestado por pessoa
fisica, sera necessario o envio dos seguintes documentos complementares:
RG;
CPF;
PIS (cOpia da carteira de trabalho);
Comprovante de endereco;
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Comprovacao de competéncia profissional;
Declaragéo de documentacdo - declarar que todas as informac6es sdo verdadeiras;
Declaracdo de que ndo compde quadro de servidores publicos.
4.2.5 Ap0s a prestacdo do servico, o pesquisador responsavel devera
realizar a verificacdo desse, se esta de acordo com o servico contratado.
Quando da conformidade do servico, atestar a nota fiscal, anexa-la ao
processo e enviar para o setor de finangas para realizacdo do pagamento

da nota fiscal.

4.3 Prazo da solicitacéo

4.3.1 Serdo disponibilizadas duas janelas de solicitacdo de contratacéo,
na primeira quinzena de maio e primeira quinzena de agosto , do ano
vigente.

4.4 Observacoes

4.4.1 Todos o0s projetos que ensejem na assinatura de contrato de
prestacdo de servico, requerem analise da procuradoria juridica,
consequentemente levando mais tempo para serem finalizados.

4.4.2 A contratacdo de um mesmo fornecedor para execucéo de
servicos similares ddo celeridade a contratacdo e disponibilidade dos
bens/servigos para o pesquisador.

4.4.3 As descricdes dos itens (bens ou servicos) devem estar de acordo
com o que se pretende adquirir, bem como devem ser aprovadas pelos
demandantes, a fim de evitar problemas futuros na entrega dos bens.

4.4.4 Sempre indicar 0s pesquisadores responsaveis pelos materiais a
serem adquiridos para evitar falhas de comunicacéo e da entrega dos
materiais.

4.4.5 Deve ser registrado o local de entrega dos bens a fim de evitar
entregas fora do campus de realizacdo do projeto.

5 COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

Entende-se por material de consumo aquele que, em razdo do seu uso, perde as propriedades
fisicas e deixa de atender as necessidades pelas quais tinha utilidade. O tempo médio de vida
atil de um bem de consumo € de aproximadamente dois (dois) anos. Este também pode ser

denominado como item de custeio e ndo é feito o tombamento pelo setor de Patriménio.

Exemplo de material de consumo: material biolégico, farmacolégico e laboratorial, material
quimico, produtos de higienizacao, vidraria em geral; produtos quimicos; material grafico e de

processamento de dados;
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5.1 Documentos necessarios
Documento de Formalizagdo de Demanda;

Edital de selecéo, aprovacéo do projeto;

Projeto de Pesquisa aprovado (Se houver);
Termo de Referéncia Simplificado;

Pesquisa de precos, composta por (Planilha de Precos; Documento de Formalizacao da
Pesquisa de Precos) e 0 minimo trés cotacdes de preco;

Matriz de Gerenciamento de Riscos, por meio de acesso a sistema, a ser concedido ao
demandante, conforme cada caso;

Cadastro do servico no PGC 2022, por meio de acesso a sistema, a ser concedido ao
demandante, conforme cada caso.

5.2 Fluxo

5.3 O pesquisador devera realizar consulta prévia ao setor de patriménio e
almoxarifado do campus de sua lotagdo, se existe disponivel o material
pretendido.

Caso ndo haja a disponibilidade do material, segue o fluxo abaixo:

5.3.1 O pesquisador que tiver seu projeto aprovado devera enviar para a
Coordenacgdo de Compras e Patrimdnio, com cOpia para a Diretoria de
Pds-Graduacdo, via memorando eletrdnico no SIPAC, os documentos
abaixo:

Documento de Formalizacdo de Demanda;
Edital de selecdo, aprovacéo do projeto;
Projeto de Pesquisa aprovado (Se houver).

532 A Coordenacdo de Compras e Patrimdnio analisara os
documentos, identificara os objetos a serem contratados, e consolidara as
demandas com o objetivo de proceder com o minimo possivel de
contratagdes. E por fim, solicitara aos demandantes o envio dos
documentos abaixo descritos:

Termo de Referéncia Simplificado;
Pesquisa de pregos, composta por (Planilha de Prec¢os; Documento de Formalizacdo da

Pesquisa de Precos) e 0 minimo trés cota¢des de preco;
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Matriz de Gerenciamento de Riscos, por meio de acesso a sistema, a ser concedido ao
demandante, conforme cada caso;
Cadastro do servigco no PGC 2022, por meio de acesso a sistema, a ser concedido ao

demandante, conforme cada caso;

5.3.3 O(s) demandante(s) devera(ao) enviar 0os documentos acima
elencados, via SIPAC, para que a equipe de compras possa dar
seguimento no processo de contratacao.

5.3.4 Apds o recebimento do material, o pesquisador responsavel
devera realizar a verificacdo do material, se esta de acordo com o0
material contratado. Quando da conformidade do material, atestar a nota
fiscal, anexa-la ao processo e enviar para o setor de financas para

realizacdo do pagamento da nota fiscal.

5.4 Prazo da solicitacéo
54.1 Serdo disponibilizadas duas janelas de solicitacdo de contratacao,
na primeira quinzena de maio e primeira quinzena de agosto , do ano
vigente.
5.5 Observacoes
551 As descricOes dos itens (bens ou servigos) devem estar de acordo
com o que se pretende adquirir, bem como devem ser aprovadas pelos
demandantes, a fim de evitar problemas futuros na entrega dos bens.
55.2 Sempre indicar os pesquisadores responsaveis pelos materiais a
serem adquiridos para evitar falhas de comunicacdo e da entrega dos
materiais.
55.3 Deve ser registrado o local de entrega dos bens a fim de evitar

entregas fora do campus de realizacédo do projeto.



