INSTRUCAO DE SERVICO N°. 10/2021 — PROPG/UENP

DESTINADA AS COORDENACOES E SECRETARIAS DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU ACADEMICOS

A Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduacéo da UENP, Prof.2 Dr.2 Vanderléia da Silva Oliveira, nomeada
pela Portaria 201/2018 - GR-UENP, no uso de suas atribui¢des, considerando:

a) a PORTARIA N° 156, de 28 de novembro de 2014, que regulamenta o auxilio PROAP/AUXPE;

b) o Oficio n° 154/2021-CPG/CGSI/DPB/CAPES, que informou o repasse, a partir de 2021, da
concessédo diretamente para cada Programa de Pds-Graduacdo (PPG), por meio do Termo de
Concesséao de Auxilio Financeiro a Pesquisador — AUXPE, regulamentado pela Portaria n® 59 de
14 de maio de 2013 e respectivos manuais;

C) que, apesar de nesse novo modelo o0s recursos serem transferidos diretamente aos
Coordenadores de Programas, a PROPG continua como interlocutora com a CAPES;

d) a PORTARIA No 59, de 14 de maio de 2013, que disciplina as condigbes gerais para a
concesséo e aplicacdo dos recursos financeiros, sua prestacdo de contas, e aprova o Manual de
Utilizacdo de Recursos de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional ou de Pesquisa e o Manual
de Prestacdo de Contas On Line do Sistema Informatizado de Prestacdo de Contas (SIPREC);

e) o Plano de Trabalho do Programa de cada Programa, submetido & CAPES/SEI, e o Plano de
Trabalho Institucional, para liberacdo dos recursos;

f) a necessidade orientar a execucdo dos recursos pelos coordenadores dos Programas

contemplados pelo AUXPE, no a&mbito da UENP,

INSTRUI sobre a execugdo dos recursos do PROAP/CAPES dos Programas de Pds-Graduacao da
UENP.

1 - DA EXECUCAO FINANCEIRA:
O coordenador, responsavel pelo recurso e detentor do cartdo pesquisador AUXPE/CAPES, devera
atender ao disposto nos seguintes regulamentos para execuc¢dao financeira:

I - Normatizagdo CAPES: https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-

programas/bolsas/prestacao-de-contas/auxilios-a-pesquisa
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PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

Il - Documentos principais:
1. Manual Cartdo BB Pesquisa/CAPES

Anexo | - Manual de Utilizacdo de Recursos Financeiros

Anexo 1l - Manual de Prestacdo de Contas On Line

Anexo lll - Termo de Solicitacdo e Concessao

Anexo 1V - Solicitacdo Adicional de Recursos e/ou Prazo

Relatério de Execucéao

Relatério Final de Cumprimento de Objeto
Recibo Modelo A
Recibo Modelo B

. Manual SIPREC

. FAQ Perguntas e Respostas
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. Instrucdes para Devolucdo de Recurso Via GRU Simples

2 - DO PLANEJAMENTO DE CADA PROGRAMA

2.1 A execucdao dos recursos devera respeitar as normas estabelecidas pelo coordenador do Programa,
respeitando-se o Plano de Aplicagédo peticionado pela PROPG/UENP junto ao SEI/CAPES, verificando-se
0 saldo e rubricas a serem utlizadas (ver orientacbes Anexo I). Antes de realizar qualquer
compra/apoio/servigo recomendamos que a coordenacdo verifique, no SEI da CAPES (acesso como
usuario externo), link:

https://sei.capes.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao_acesso_exte

rno=0:
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ApOs acesso, em LISTA DE PROTOCOLO, clicar no primeiro nimero de processos em
conste como TIPO o Termo de Solicitacdo de Aux Financeiro - ANEXO III:
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(exemplo do processo PPAGRO)
Ao abrir o documento, que estarda denominado como ANEXO I, verificar, ao final dele, se no

Plano de Aplicagdo dentre as DESPESAS DE CUSTEIO consta o valor suficiente na despesa a ser
utilizada/executada pelo Programa.

me E-EX:

x +
C @ selcapesgovbe/seifdo Oinfra_hash=d1a
Hoaws 0 e [ becom
pur 15 e
3 CONCORDANCIA DA I
OME (SEM ABREVIATURA) | VANDERLEIA DA 510vA DLVE A [epe | r2rasssoson [sem | ¢
| s-101870 | IDENTIDADE | 22174585 | BRGAD EMISSOR. s5P ] DATA DE EMISSAO | 11/10/2002
RGO | PRO-REITORA DE PESQUISA E PG5-GRADUACAD
[4-PLano be TOTAL PREVISTD)
GRUPO/TIPO DE DESPESA VALOR SOLICITADD
00
[
13.000,00
00
550,00
[
17.550,00
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Enuipamento & Msterial Permanente [
nstalaghes 00
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TOTAL CAPITAL 00
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Ao erviar este documento b CAPES, o BEMEFICIARIO DECLARA FORMALMENTE:
1 Conhecer o Regulamento que discipling as condicdes gerais qua regem o presants Termo;
2 Saber & [ presents Termo;
3 Subscr
- 1205
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(exemplo do processo PPAGRO)

2.2 Somente poderao utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pds-graduacéo vinculados aos

Programas stricto sensu académicos da UENP e convidados externos em atividades cientifico-
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académicas no pais. Os discentes beneficiarios de apoio ndo podem estar com matricula trancada e
tese/dissertacéo defendida. Os docentes ndo deverdo estar afastados integralmente.
2.3 Cuidar para fazer constar agradecimentos (e logo, no que couber, da CAPES) a CAPES em

publicacdes, material de divulgacéo etc., que tenham recebido apoio pelo PROAP-AUXPE.

3. DOS ITENS FINANCIAVEIS

O PROAP se destina a financiar atividades de custeio, indispensaveis ao funcionamento da pos-
graduacdo. Despesas de Custeio sdo um conjunto de despesas relacionadas com os itens basicos de
manutencdo de uma instituicdo. Ou seja, as dotagdes para a correspondente manutencéo de servigos
anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de conservacdo e adaptacdo de bens
imoveis. Inclui material de consumo; servicos de terceiros pessoa fisica e juridica; e encargos diversos.

Para efeitos de classificacdo da despesa, considera-se material permanente o de duracdo
superior a dois anos. Seguem alguns exemplos de itens de custeio financiaveis: « Manutencdo de
equipamento; * Manutencdo e funcionamento de laboratério de ensino e pesquisa; * Servigos e taxas
relacionadas a importagéo; ¢« Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e
utilizacdo de equipamentos; ¢ Produgado, revisdo, traducdo, editoragdo, confeccdo e publicacdo de
contetdos cientifico académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito dos
Programas; * Manutengéo do acervo de periddicos, desde que ndo contemplados no Portal de Periddicos
da CAPES; « Apoio a realizacdo de eventos cientifico-académicos no pais; ¢ Participagdo de professores,
pesquisadores e alunos em atividades cientificas académicas no pais e no exterior; « Participacdo de
convidados externos em atividades cientifica-académicas no pais; * Participagdo de professores,
pesquisadores e alunos em atividades de intercAmbio e parcerias entre Programas e instituicdes
formalmente associadas; ¢ Participagdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro Programa, desde
gque estejam relacionados as suas dissertagdes e teses; e * Aquisicdo e manutencdo de tecnologias em
informatica e da informacéo caracterizadas como custeio.

4. DOS ITENS NAO FINANCIAVEIS

Ndo serdo permitidos, em hip6tese alguma: ¢ Pagamentos de proé-labore, consultoria,
gratificacdo, assisténcia técnica ou qualquer outro tipo de remuneracado para professores visitantes, ou
nao visitantes, ministrarem cursos, semindarios ou aulas, apresentarem trabalhos, participarem de bancas
examinadoras ou de trabalhos de campo com recursos deste programa; « Pagamentos de servigos de

terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas que caracterizem contratos de longa duracao, vinculo
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empregaticio; e * Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenga vitalicia de

software e/ou respectiva atualizagéo.

5. AUXILIO FINANCEIRO A DOCENTE (PESQUISADOR) E AO ESTUDANTE

Destinado a pesquisadores PNPD/CAPES, professores vinculados aos Programas e convidados
externos, assim como a estudantes regularmente matriculados no Programa de Pés-Graduacéo (ndo é
possivel o pagamento para professores que venham a participar de banca de defesa e ndo pode ser
concedido apoio para alunos que ja tenham defendido ou com matricula trancada).

Cada Programa tem sua metodologia (pode criar, por exemplo, formularios especificos para a
prestacdo de contas interna a ser utilizada para prestacdo geral de contas pelo coordenador do auxilio no
SIPREC). Porém, recomenda-se que se faca a devida prestacdo em até 10 dias apdés o término do
evento. Os comprovantes da viagem deverdo ficar arquivados no Programa durante o prazo de 05 anos
(ndo é necessario o envio dos comprovantes para a PROPG).

5.1 Atividades que podem ser custeadas: atender a Portaria Capes 156/14) — “Art. 11. O valor do auxilio
financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocédo urbana ndo podera
ser superior a quantia equivalente em diarias estabelecido para cargo de nivel superior, conforme
parametros fixados em legislacéo federal vigente”.

5.2 O valor das diarias deve ser calculado com base na Portaria CAPES N. 132/16, que estabelece o
Auxilio Diario para viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos Programas da Capes e seus
convidados (disponivel em: https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-
132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf).

5.3. Nao é possivel a compra de material de consumo, laboratério e equipamentos com este auxilio.

5.4. O docente/pesquisador e o aluno devem solicitar o0 auxilio financeiro ao Programa de origem para
andlise e conforme normas estabelecidas pelo Programa (prazos, critérios, valores etc.). Sugestdo de
formuléario nos Anexos II, lll e IV.

5.5 N&o deve ser aceito pedido de auxilio financeiro apés o evento.

5.6 Todas as solicitacbes devem conter assinaturas originais do coordenador de programa ou do vice
coordenador.

5.7 Apoés a realizacao do evento ou prestacao do servigo, o docente/pesquisador/aluno devera apresentar
a secretaria do curso no prazo de 07 (sete) dias, os documentos que comprovem a participacdo no
evento ou servigo recebido.

5.7.1 Participacdo em eventos: * Coépias dos Certificados de Participacdo e/ou de apresentacdo de

trabalho, que deverdo estar em nome do beneficiario, quando for o caso; ¢ Recibo/Comprovante de

Criada pela Lei Estadual 15.300/2006 - Autorizada pelo Decreto Estadual n® 3909/2008 - CNPJ 08.885.100/0001-54
Auv. Getulio Vargas, 850 - CEP 86400-000 Jacarezinho/PR - fone/fax 43 3511-3200 - www.uenp.edu.br


http://www.uenp.edu.br/
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf

>
¢

YWyyg 0a

PROPG

pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento. (Caso tenha solicitado auxilio para este fim); e « Qualquer
documento que comprove a presenca na cidade na data de realizagéo do evento. Exemplos: passagens,
recibo de hospedagem etc. (em nome do beneficiario).

5.7.2 Prestacdo de servigos: * Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao servigo.
(Caso tenha solicitado auxilio para este fim); O aluno que ndo apresentar documentacdo de comprovacao
de participacéo no evento, dentro do prazo, devera efetuar a devolucéo do valor integral (via GRU). E de
responsabilidade da secretaria manter toda documentacdo que comprove a participacdo do aluno no
evento por pelo menos 05 (cinco) anos.

5.8 Caso o docente/pesquisador/aluno ndo apresente a documentacdo de comprovacgdo de participacéo
no evento e nem faga a devolugéo via GRU, a secretaria devera comunicar ao Coordenador do AUXPE,
e o aluno ficar4 bloqueado para solicitacao e liberagdo de novos auxilios, eventualmente ja aprovados,

até que a sua situacdo seja regularizada.

7 DOS |ITENS: MATERIAL DE CONSUMO/SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA
JURiDICA/SERVIQOS DE TERCEIRO PESSOA FiSICA/ PASSAGENS E TRANSPORTE (USO DE
CARRO - TERCEIRIZADA)/DIARIAS

7.1 MATERIAL DE CONSUMO - Todo procedimento para aquisicdo de material de consumo pelo
AUXPE/PROAP se dard através da Lei 8.666/93, lei de licitagbes e contratos. Assim, deverd ser
providenciada a Requisicdo de compras com trés orgcamentos e as compras ocorrerdo alternativamente
por: dispensa de licitacdo, inexigibilidade, pregdo eletrbnico e registro de preco, de acordo com
procedimentos divulgados pelo setor de compras da UENP. Exemplo de material de consumo: material
biolégico, farmacologico e laboratorial, material de expediente, material quimico, produtos de
higienizacdo, vidraria em geral; produtos quimicos; material de papelarias, carimbos etc. OBS.: Os
orcamentos deverdo ser detalhados, 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 responséavel. 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 util de um bem de consumo é de aproximadamente dois (dois) anos. Este também pode
ser denominado como itens de custeio e ndo € feito o tombamento pelo setor de Patriménio da
PROAF/UENP.

7.2 Os SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA incluem, principalmente: hospedagem,
servicos de editoracéo, pagamentos referentes a manutencdo e Associacdes em geral. Atentar para

necessidade de comprovacgédo de trés orcamentos para execucdo do menor prego.
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7.3 PAGAMENTOS DE PESSOA FiSICA E CONTRIBUI(;C)ES PREVIDENCIARIAS - O Programa
podera contratar Pessoas Fisicas para realizagdo de servicos especificos, como, por exemplo,
manutencéo de site de Programas de informatica etc. Para realizacdo do pagamento, o prestador devera
possuir nimero de PIS e ndo poderd ter vinculo com a UENP. O pagamento deve ser feito considerando-
se o0 servico de pessoa fisica e o valor de contribuigcbes previdenciarias (20% sobre o valor pago em
pessoa fisica).

7.4 DIARIAS - Todo pagamento de diaria devera respeitar o indicado na Portaria Capes 132/16. Para
obtencdo de diarias e passagens o solicitante devera descrever, minuciosamente, as informagfes
necessarias, bem como anexar os documentos comprobatérios da viagem ao processo e no final fazer a
prestacdo de contas para a secretaria do programa. Obs.: a) Professores em férias ndo poderéo receber
diarias. b) Necessario justificar, também, viagem sem diarias, bem como viagem em finais de semana ou
feriados. c) Serd vedado o recebimento concomitante de diarias e auxilio financeiro para o custeio de
despesas com hospedagem, alimentacéo e locomoc¢ao urbana.

7.5 PASSAGENS E TRANSPORTE - Passagens Aéreas e Passagens rodoviarias (servidores e
convidados externos poderdo utilizar transporte terrestre - intermunicipal e interestadual) poderdo ser
utilizadas para locomocao. Atentar para comprovacdo da despesa para prestacdo de contas, com devida
justificativa.

7.6 Atencéo:

7.6.1 Caso haja Ata de Registro de Preco vigente na UENP (disponivel em:

http://licitacao.uenp.edu.br/index.php/atas-de-reqgistro-de-precos-vigentes) ela pode ser utilizada para

execucao da despesa, para facilitar a compra e também para fins de prestacdo de contas. Neste caso, 0

coordenador deve consultar a Diretoria de Materiais da UENP — dir.mat@uenp.edu.br - sobre a

disponibilidade de saldo na ata para o fim que se destina o pedido. Havendo saldo, o coordenador envia
processo por e-protocolo a Diretoria de Materiais, solicitando a emissdo de ordem de fornecimento para
compra. Nao serd feito empenho para pagamento pela PROAF/UENP, pois ele é feito pelo coordenador
com o seu cartdo pesquisador. A Diretoria de Materiais devolve 0 processo ao coordenador/solicitante
apo6s a emissdo de ordem de fornecimento, na qual constard o endereco do Programa/UENP para
entrega do produto. Ao recebé-lo, o coordenador atesta a nota e faz o0 pagamento.

7.6.2 Caso a compra seja de Reagentes — material de consumo, observar o disposto na Resolucéo

04/2021-CAD (disponivel em https://uenp.edu.br/doc-conselhos-uenp/cad/cad-resolucoes/cad-

resolucoes-2021/19458-resolucao-004-2021-cad-uenp/file), na elaboragdo do processo para analise e

parecer do Assistente Técnico de Produtos Controlados do campus a que o Programa pertence, para

posterior envio a Diretoria de Materiais.
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7.7 Sugere-se, ainda, para fins de esclarecimentos, acesso ao video disponivel em
https://www.youtube.com/watch?v=7b92 Wk4YB0O, com informagdes de técnico da CAPES sobre

execucdo do PROAP, agdo promovida pelo Férum Nacional de Pré-Reitores de Pesquisa e Pos-
Graduagédo (FOPROP) em 12/11/2021, no ENCONTRO DE PRO-REITORES DE PESQUISA E POS-
GRADUACAO DAS UNIVERSIDADES ESTADUAIS

8. A Coordenacéo do Programa devera encaminhar, para 0 e-mail

propg.projetoseconvenios@uenp.edu.br, relatério da execucdo do recurso, a cada trimestre da

concesséo, para registro e acompanhamento.
8.1. Duvidas sobre uso do cartdo podem ser apresentadas ao e-mail cgof@capes.gov.br.

Jacarezinho, 16 de novembro de 2021.

Assinado no original Assinado no original
Dr2, Vanderléia da S. Oliveira Dr. Marcos Augusto Alves da Silva
Pro-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduagédo Diretor de Pds-Graduacao
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ANEXO | - ORIENTACOES PARA UTILIZAGAO DO PROAP/CAPES - VIA AUXPE

1) Dados que precisam constar na nota fiscal e nos orcamentos:

Nome completo do coordenador (a)

CPF:

Programa DS-AUXPE-CAPES/sigla do programa-UENP (Ex: Agronomia - ficaria dessa forma:
Programa DS-AUXPE-CAPES/PPAGRO-UENP)

N° Processo: consta no SIPREC (consultar o de cada Programa)

N° Auxilio: consta no SIPREC (consultar o de cada Programa)

Endereco: (discriminar o local de funcionamento do Programa, incluindo CEP)

* Para localizar o n° do processo e o n° do Auxilio no SIPREC: Entre no link:

https://sso.capes.gov.br/sso/oauth?response_type=code&redirect uri=https://siprec.capes.gov.br/siprec/oauth.seam&client _id=sipre

c.capes.gov.br

Ap0s o0 acesso, clicar em BENEFICIARIO, depois em PRESTACAO DE CONTAS:

projeopaa | X <D ma de Prestaglo de Contas X o e - o x
\id 47180 * R
o @ M ouios aicadores: | )’ s de etk

™ Cabia do entrada (3.571) - props; X | M Oriens

< C & sipreccapesgovbr/si

Sistema de
4o Contas PRESTAGAO DE CONTAS

AvaNDERLEIA DA SLVA OLVERA ©

Sera bem-vindo(a)

Si(a) VANDERLEIA DA SILVA OLIVEIRA

oL Loto 06 CEP 1040400 - rasi, OF
2012 Capte Todos os ok resarvodos

HouEOoOCE=BOLAECO . revow 02

Em LISTA DOS MEUS PROCESSOS aparecera o n° do Auxilio/ n® do Processo.

2) Devolucéo de saldo

O saldo financeiro ndo utilizado na consecuc¢do do objeto do projeto apoiado, devera ser
devolvido a CAPES, em até 30 (trinta) dias apds o prazo previsto para a aplicacdo dos recursos, por meio
do formulario Guia de Recolhimento de Receitas da Unido - GRU, que devera ser emitido a partir da
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pagina da CAPES - formularios / guia de recolhimento e carregada no SIPREC. Caso nao seja devolvido
no prazo acima, o valor serd corrigido de acordo com a legislacao vigente.
Se o valor do cartdo for maior que R$ 10.000,01, devera4 ser encaminhado e-mail para/ °

gru@capes.gov.br e ser solicitado o boleto de devolugédo. Apdés, deverd ser solicitada a CGOF o termo

de encerramento do cartdo, conta e extrato, através do e-mail cqof@capes.gov.br

Dados que deverao constar na GRU:
Unidade Gestora: 154003 Gestao: 15279

Cdédigo de Recolhimento: 68888-6 anulacdo de despesa no exercicio.

Ap6s o recolhimento do valor ndo utilizado, devera ser realizada a Prestacdo de Contas, via
SIPREC, conforme instru¢gfes contidas no Manual de Prestacdo de Contas (disponivel na aba de Ajuda

no SIPREC).
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ANEXO Il - FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE AUXILIO/DISCENTES

Discente:

11

Orientador (a):

Bolsista: () sim ( )néo

Linha de pesquisa:

Dados do evento:

Titulo do evento:
Site do evento:

Entidade promotora:

Local (e pais, se for o caso):

Data de inicio e término do evento:

Identificacdo dos trabalhos a serem apresentados (titulo do trabalho, nome do autor ou autores):

O trabalho é relacionado ao projeto de Mestrado/Doutorado?
Sim( )

Néo ( )

O trabalho é resultado de:

Disciplina ( ) Projeto de Mestrado/Doutorado ( ) Outros ( ) especificar:
Ja recebeu recursos do Programa neste ano: SIM( ) NAO( )

Valor do desembolso previsto para o evento (indicar o item pleiteado)

Passagens: R$:
Taxa de inscricdo: R$:
Diarias R$:
TOTAL: R$:
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ANEXO Il - FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE AUXILIO/DOCENTES

Docente:

Linha de pesquisa:

Dados do evento:

Titulo do evento:
Site do evento:

Entidade promotora:

Local (e pais, se for o caso):

Data de inicio e término do evento:

Identificacdo dos trabalhos a serem apresentados (titulo do trabalho, nome do autor ou autores):
O trabalho tem participagcdo de discente?

Nédo ( ) Sim ( ), nome:

O trabalho é resultado de:

Projeto financiado por agéncia de fomento ( )  Outros ( ) especificar:

Ja recebeu recursos do Programa neste ano: SIM () NAO( )

Valor do desembolso previsto para o evento (indicar o item pleiteado)

Passagens: R$:
Hospedagem e alimentacao: R$:
Taxa de Inscrigdo: R$:
Diarias R$:
TOTAL: R$:
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ANEXO IV - FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE AUXILIO/DOCENTES DISCENTES
CAMPO/PESQUISA

Nome:

RG: CPF: Telefone/Celular:

Endereco Completo:

Valor da diaria solicitada

Diérias: () deslocamento para a area de pesquisa

Trabalho de campo: indicar a area da pesquisa, o periodo do deslocamento, e as atividades a

serem realizadas

Justificativa da solicitac¢éo:

LOCAL , de de 20

Assinatura do docente
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