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INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, de 26 de setembro de 2013.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO - PROPPG
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

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

O PRO-REITOR DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO E O PRO-REITOR DE
PLANEJAMENTO DA FUNDAC;AO 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 Instrucdo Normativa n.° 005/2008/GAB,

CONSIDERANDO:

Que toda e qualquer solicitacdo para aquisicao e contratacdo com recursos do
PROAP/CAPES deve estar fundamentada na Portaria n.° 64 da CAPES de 24 de
Marco de 2010, e a necessidade de estabelecer e disciplinar os procedimentos
administrativos relativos as aquisicbes e contratacdes da Pés-Graduacdo, com
recursos do PROAP/CAPES,;

A Portaria da CAPES n.° 59, de 14 de maio de 2013;

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

A Portaria Interministerial CGU/MF/MP n.° 507, de 24 de novembro de 2011,
O Manual da Controladoria Geral da Unido — Edi¢cdo Revisada — 2012,

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

O artigo 18 da Lei n.° 10.753, de 30 de outubro de 2003;

RESOLVEM:

Art. 1° As aquisicdes e contratacdes efetuadas com recursos do PROAP/CAPES,
obedecerdo as normas previstas na Portaria CAPES n.° 64/2010, na Portaria CAPES
n.° 59/2013, na Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n.° 127/2008, na Portaria
Interministerial CGU/MF/MP n.° 507/2011, e demais legislacbes pertinentes
constantes no artigo 17 da Portaria CAPES n.° 64/2010, citada acima, e demais
procedimentos indicados nesta Instru¢cao Normativa.

Art. 2° O Plano de Trabalho Institucional apresentado para a CAPES podera financiar
despesas de custeio essenciais ao atendimento das finalidades relacionadas e
descritas nesta Instrucdo Normativa.



R UDESC

Art. 3° Para os seguintes ITENS FINANCIAVEIS utiliza-se o procedimento a seguir:
I. Manutencao de equipamentos;
[I. Funcionamento de Laboratérios de Ensino e Pesquisa;
lll. Producéo de material didatico-instrucional e publicacdo de artigos cientificos;
IV. Aquisicdo de novas tecnologias de informatica;
V. Realizagdo de eventos técnico-cientificos promovidos pelo Programa de Pés-
Graduacao.

§ 1° Os itens acima apresentados financiam, principalmente, as seguintes
DESPESAS:
|. Aquisicdo de pecas e suprimentos de informatica (itens Il e IV);
Il. Servico de instalacdo e manutencéo de equipamentos de informatica (itens I, II
e lV);
[ll. Manutencéo e conservacao de bens moveis e imoveis (itens Il);
IV. Manutencdo do acervo de periddicos, desde que ndo esteja contemplado no
Portal de Periédicos da CAPES (item Ill);
V. Pagamento de anuidade para Associagfes Cientificas (item Ill);
VI. Servicos de pessoa juridica (itens I, Il, Il e V);
VII. Aquisicdo de material de consumo em geral (itens |, Il e V);
VIIl. Confeccao de folder, material grafico em geral (itens Ill e V).

§ 2° As solicitacdes para a realizacdo dessas despesas devem ser detalhadamente
especificadas pelo pesquisador, e encaminhada ao Coordenador do Programa de
Pés-Graduacdo, indicando que se trata de recursos do PROAP, e sao financiaveis de
acordo com a Portaria CAPES n.° 64/2010, com a devida justificativa conforme modelo
do Anexo | desta Instrugcdo Normativa.

§ 3° Para a manutencgao dos bens imoveis s6 podem ser pagos servigos de pessoa
juridica e ndo pode ser caracterizado como obra ou investimento, que ndo sdo
cobertos com recursos do PROAP.

8§ 4° Trabalhos publicados e sua divulgagéo, sob qualquer forma de comunicag&o ou
por qualquer veiculo e quando vinculados as atividades apoiadas pela CAPES,
deverdo, obrigatoriamente, no idioma da divulgacédo, fazer mencéo 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.° 59/2013.

8§ 5° Material de divulgacdo de eventos, impressos em geral, publicacbes 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 identificacdo e em escala e tamanho proporcionais a area de leitura,
conforme item 6.2 da Portaria CAPES n.° 59/2013.

8 6° Com base nas Instrucbes Normativas vigentes de aquisi¢des via licitagdo ou
contratacao direta, o Coordenador do Programa de Pds-Graduacéo aprova a despesa
e encaminha o pedido ao Setor de Compras do Centro ou Reitoria.

Art. 4° Para os seguintes ITENS FINANCIAVEIS utiliza-se o procedimento a seguir:
|. Participagdo de professores convidados em bancas examinadoras de
dissertagOes, teses e exames de qualificacéo;
Il. Participagdo de Coordenadores de Programas de P0s-Graduacdo em eventos
no pais;
lll. Participacdo de professores em eventos no pais;
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IV. Participacdo de professores em eventos no exterior;
V. Participagao de professores visitantes nos Programas.

8§ 1° Os itens acima apresentados financiam, principalmente, as seguintes
DESPESAS:

|. Diarias para Pessoal Civil: para docentes da UDESC (itens II, Il e IV);
Il. Passagens e Locomocao: valido somente o bilhete da passagem (todos os
itens);

lll. Diérias a colaboradores eventuais: para docentes ndo pertencentes ao quadro
da UDESC (itens | e V);
IV. Servicos pessoa juridica: taxa de inscricdo (itens Il, 11l e 1V).

§ 2° As solicitagOes para a realizagédo dessas despesas devem ser detalhadamente
especificadas pelo pesquisador, e encaminhada para Coordenacdo do Programa de
Pos-Graduacdao, indicando que se trata de recursos do PROAP, e que séo financiaveis
conforme Portaria CAPES n.° 64/2010.

§ 3° Quando estiverem previstas despesas com diarias a serem pagas com recursos
do PROAP, a Coordenacédo do Programa de Po6s-Graduacdo devera comunicar ao
setor responsavel pelas diarias do Centro ou Reitoria, para que providencie o
pagamento das diarias, estabelecidas conforme legislacédo federal em vigor e Anexos
I, lll e V desta Instru¢cdo Normativa.

§ 4° A Coordenacédo do Programa de Pds-Graduacgéo devera informar ao Setor de
Compras do Centro ou Reitoria, a previsao de aquisicdo 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.

8§ 5° As diérias e passagens para participagdo em eventos, destinam-se aos
professores participantes dos Programas de Pos-Graduacdo, que fizerem
apresentacao de trabalho e aos coordenadores dos Programas de P6s-Graduacao,
ou seus representantes, quando convocados para eventos da CAPES e daqueles
relacionados a féruns nacionais e associacfes nacionais de PoOs-Graduacdo e
Pesquisa da area de conhecimento do Programa de Pds- Graduacao, e deverdo ser
solicitadas ao setor responsavel pelas diarias e passagens do Centro ou Reitoria,
especificando que a despesa é referente aos recursos do PROAP.

I. Deverda ser preenchido e assinado o Anexo IV para comprovar o recebimento
das diarias. O periodo maximo a ser concedido é de 5 (cinco) dias
consecutivos, sendo que os valores das diarias serdo de acordo com as tabelas
dos Anexos Il e lll, desta Instrugcdo Normativa;

Il. E obrigatéria a prestacdo de contas das diarias, conforme o Anexo V desta
Instrugdo Normativa.

8 6° O pagamento de diarias para participagcdo de professores externos em
bancas examinadoras ou visitantes nos Programas sera realizado por meio de
empenho nominal, como servi¢co de pessoa fisica no item de despesas “339036-02:
diarias a colaboradores eventuais no pais”, além disso, devera, obrigatoriamente,
ser emitido recibo Modelo “A”, conforme Anexo IV, com data igual ou posterior a do
evento, o qual devera ser encaminhado ao Setor Financeiro para o pagamento, sendo
gue os valores deverédo seguir a tabela do Anexo I, desta Instrugdo Normativa.

§ 7° Caso seja realizado o pagamento das diarias direto ao professor externo
participante de banca examinadora ou visitantes nos Programas de Pos-Graduacao
da UDESC, néo podera ser realizado o pagamento de hospedagem, alimentacéo e
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locomocédo urbana para o mesmo. A normativa da CAPES prevé o pagamento de
passagens e diarias, portanto pode ser paga a hospedagem direto ou concedido o
recurso financeiro, conforme paragrafo anterior.

§ 8° O pagamento da taxa de inscri¢ao para participagao de professores em eventos
no pais, seréa realizado mediante empenho especifico, no valor maximo de R$ 500,00
(quinhentos reais), no item de despesa “339039-31: Inscricbes em Eventos”, seguindo
a Instrucdo Normativa de Inexigibilidade de Licitacao.
|. E obrigatéria a apresentacdo de documento fiscal para comprovacdo da
despesa com taxa de inscricdo em eventos.

§ 9° Conforme Art. 9° da Portaria CAPES n.° 64/2010, a participacdo de professores
em eventos no exterior, podera ser complementada com recursos para cobrir
despesas no exterior com diérias, de acordo com a tabela do Anexo Ill, por um
periodo maximo de 7 (sete) dias, e taxa de inscricdo (pessoa juridica) no valor
equivalente em reais a, no maximo, US$ 500,00 (quinhentos ddlares americanos) por
professor.

8 10 O solicitante de evento no exterior, devera ter previamente o parecer favoravel
do Programa de Auxilio Viagem ao Exterior-AEX da CAPES, ou por Programa de
mesma natureza de outra agéncia publica de fomento a Pés-Graduagcdo (CNPQ e
FAPs). Em caso de apoio de outra agéncia, podera ser utilizado recursos do PROAP,
desde que o professor receba como apoio apenas a passagem aérea, sendo que fica
dispensado da analise de mérito se o evento for realizado em paises da América
Latina, desde que o solicitante apresente afastamento oficial da Instituicdo publicado
no Diario Oficial da Unido, do Estado ou Municipio.

8§ 11 Para participagcdo de professores em eventos no exterior, em quaisquer
situacdes das citadas no paragrafo anterior, os processos de solicitacdo deverao ser
encaminhados a Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdo — PROPPG para que
verifiguem e ratifiguem as solicitagdes conforme as exigéncias da CAPES.

8 12 Quando houver pagamento de diarias para professores servidores da UDESC,
com recursos do PROAP, deve-se, obrigatoriamente, montar processo de prestacao
de contas especifico para estadespesa, que devera ser montado e encaminhado
ao__ Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos -
SECORE/PROPLAN em até 5 (cinco) dias Uteis do retorno da viagem, conforme
0 Anexo V, desta Instrugdo Normativa.

8 13 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
seqguir:

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

II. A emissdo dos 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 — Edi¢&o revisada —
2012;

lll. A solicitacdo da emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor
preco, prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe
econbmica, observados os parametros estabelecidos no Manual Controladoria
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VI.

VII.

VIII.

Geral da Unido — CGU — Edicéo revisada — 2012, sem prejuizo do estabelecido
no art. 27 do Decreto n° 71.733/1973;

Devera ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregéo na realizacao de
licitacOes para a contratagdo de agéncia de viagens para emisséo de bilhetes
de passagens aéreas;

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horéario de deslocamento serédo de
inteira responsabilidade do servidor solicitante, se ndo forem autorizados ou
determinados pela Administragéo;

E permitida a utilizac&o do recibo de passageiro, obtido quando da realizag&o
do check-in via internet, para fins de comprovacao de viagem a servico, por ter
a mesma confiabilidade do cartdo de embarque, assim como declaracdo
fornecida pela empresa de transporte;

E vedado ao beneficiario (UDESC) pagar taxas e/ou multas com remarcacao
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.° 59/2013.

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

8 14 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 prestacdo de contas especifico para esta despesa, que
devera ser montado e encaminhado ao Setor de Controladoria de Convénios de

Recursos Externos - SECORE/PROPLAN em até 5 (cinco) dias uteis do retorno

da viagem, conforme o Anexo VI, desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° Para os seguintes ITENS FINANCIAVEIS utiliza-se o procedimento a seguir:

Participacdo de alunos em eventos no pais;
Participacéo de alunos de doutorado em eventos no exterior;
Participacdo de alunos de mestrado em eventos na América Latina;

IV. Participacao de professores e alunos em trabalhos de campo e coleta de dados
no pais.
8§ 1° Os itens acima apresentados financiam, principalmente, as seguintes
DESPESAS:
|. Passagens e locomocgao: passagens aéreas ou terrestres, valido somente o
bilhete da passagem (todos os itens);
Il. Servicos de pessoa juridica: hospedagem, alimentacéo (todos os itens);
lll. Servicos de pessoa juridica: inscricdo em eventos (itens I, Il e 1l1);
IV. Servicos de pessoa juridica: locacéo de veiculo coletivo (item I);
V. Servicos de pessoa juridica: locagéo de veiculos (item 1V);
VI. Auxilio financeiro a estudantes: exclusivo para despesas com hospedagem,
alimentacgao, locomocé&o urbana (todos os itens);
VII. Diarias: professores da propria instituicao (item 1V);
VIII. Diarias a colaboradores eventuais: professores visitantes (item 1V);
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IX. Material de consumo: combustivel e outros materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades de campo (item 1V); e
X. Servicos: necessarios ao desenvolvimento das atividades de campo (item V).

§ 2° As solicitagdes para a realizacdo dessas despesas devem ser detalhadamente
especificadas pelo pesquisador, e encaminhada ao Coordenador do Programa de
Pés-Graduacdo, indicando que se trata de recursos do PROAP, quando for o caso de
contratacao direta, com a devida justificativa do Anexo I.

§ 3° O pagamento das passagens, aéreas ou terrestres, seré realizado por meio de
empenho especifico para a empresa ja licitada pela UDESC, devendo o Coordenador
do Programa de Pds-Graduacdo comunicar o Setor de Compras do Centro ou
Reitoria, para que seja realizado empenho dessa despesa, conforme demonstrado no
§ 4° art.4°.

8 4° A participacdo do aluno regularmente matriculado em eventos no pais,
podera ser realizada, desde que ocorra a apresentacdo de trabalhos, assim o
pagamento da taxa de inscrigdo sera realizado por meio de empenho especifico, no
valor maximo de R$ 500,00 (quinhentos reais), no item de despesa “339039-65:
Servigos de Apoio ao Ensino”, seguindo a Instrugdo Normativa de Inexigibilidade de
Licitacéo.

|. E obrigatéria a apresentacdo de documento fiscal para comprovacdo da

despesa com taxa de inscricdo em eventos.

8 5° O pagamento para possibilitar a ida para congressos e eventos e a realizacao
de trabalhos de campo e coleta de dados no pais de alunos 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.

8 6° Para os casos de participacdo dos alunos em congressos e seminarios no
pais, a cobertura destas despesas serd EXCLUSIVA para os alunos que fizerem
apresentacdo de trabalhos, por um periodo maximo de 5 (cinco) dias consecutivos
e 0 seu valor ndo podera ser superior a quantia equivalente em diarias para um
professor que venha a participar do mesmo evento.

8§ 7° A participagado de alunos doutorandos em eventos cientificos no exterior e
mestrando em eventos cientificos na América Latina, desde que regularmente
matriculado, sera contemplada com recursos para cobrir despesas com taxa de
inscrigdo (pessoa juridica) no valor equivalente em reais, de, no maximo, US$ 500,00
(quinhentos dolares americanos) por poés-graduando na data da realizacdo da
despesa, passagem aérea (com tarifas promocionais), alimentacdo, hospedagem e
locomocédo urbana, até o valor maximo estabelecido conforme legislacdo federal
vigente e por um periodo maximo de 7 (sete) dias.

§ 8° O financiamento das despesas para a participacéo de alunos de doutorado em
congressos ou conferéncias no exterior ou aluno de mestrado para a América
Latina somente ser& autorizada mediante o cumprimento das seguintes exigéncias:
I. o doutorando/mestrando devera ser o autor principal ou co-autor do artigo a ser
apresentado no evento;
Il. apresentar trabalho em sessdo oral ou sessdo de plOsteres em evento de
reconhecida relevancia internacional na area do conhecimento; e
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lll. apresentar ao Programa de Pdés-Graduacdo, onde estd regularmente
matriculado, documento comprobatério de aceitacdo e/ou comunicacgao oficial
para participar em congresso/conferéncia.

§ 9° Para 0 pagamento de auxilio financeiro a estudantes, exclusivo para despesas
com hospedagem, alimentacdo e locomocao urbana (exemplo: taxi), aos estudantes
que se enquadraram no disposto nos paragrafos 5° ao 8° deste artigo, devera ser
observado o Anexo VIl desta Instrugcdo Normativa.

I. O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor das diarias
pagas ao professor. Os valores das diarias pagas ao professor sao definidos
conforme legislagéo federal vigente (ver Anexos Il e lll desta Instrugéo
Normativa).

8 10 Quando houver pagamento de auxilio financeiro a estudantes para alunos dos
Programas de Pés-Graduacéo, 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/PROPLAN em até 5 (cinco) dias uteis do retorno
da viagem, observando 0s seguintes passos:

|. O estudante devera providenciar comprovacao 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 locomocao
urbana (exemplo: téxi) realizadas no periodo, que deverdo ser nominais ao
estudante.

a) As despesas com alimentacdo estdo limitadas ao valor maximo de R$
30,00 (trinta reais), por refeicdo, 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 utilizacéo
de taxi (locomocado urbana), sera aceito recibo, devendo o mesmo ser
nominal ao estudante.

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

lll. O estudante devera encaminhar copia do comprovante de depdsito para o
Setor Compras/Financeiro do Centro.

IV. Caso ocorra devolucdo parcial ou total do valor recebido, o Setor de
Compras/Financeiro 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/Financeiro
do Centro providenciar o estorno do empenho pago relativo ao auxilio no
SIGEOF (devera constar no estorno o nome do estudante beneficiario do
recurso, o motivo da devolugcdo, o nimero da GR e da PP) e aguardar a
execucdo que sera realizada pela Coordenadoria de Programacao
Orcamentaria - CPROR.

V. O processo de prestacao de contas devera conter os documentos citados no
Anexo IX;

VI. A prestacao de contas sera validada pelo Coordenador do Programa de Pés-
Graduacéo, que a encaminhard para o Setor de Controladoria de Convénios
de Recursos Externos — SECORE/PROPLAN. O SECORE realizara a
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prestacdo de contas dos recursos totais gastos para a CAPES quando do
encerramento do convénio anual e arquivara a documentagéo enviada para o
caso de a CAPES solicitar o detalhamento da despesa,;

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

8§ 11 Para aquisicdo de passagens para alunos dos Programas de Pds-Graduacao,
com recursos do PROAP, deveréo observar o disposto nos incisos | a VIl do § 13 do
artigo 4° desta Instrugcdo Normativa.

§ 12 Quando houver pagamento de passagens para alunos dos Programas de Pos-
Graduacao, com recursos do PROAP, deve-se, obrigatoriamente, montar processo
de prestacdo de contas especifico para esta despesa, gue devera ser montado
e encaminhado ao Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos
-SECORE/PROPLAN em até 5 (cinco) dias Uteis do retorno da viagem, conforme
0 Anexo VI, desta Instrugdo Normativa.

Art. 6° O artigo 16 da Portaria CAPES n.° 64/2010, esclarece sobre os ITENS NAO
FINANCIAVEIS com recursos do PROAP, a serem observados pelos Programas de
Pos-Graduacao:

“Néo serdo permitidos, em nenhuma hipdétese, os pagamentos de pro-labore,
consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou qualquer outro tipo de remuneragao
para professores visitantes, ou nao visitantes, ministrarem cursos, seminarios ou
aulas, apresentarem trabalhos, participarem de bancas examinadoras ou de trabalhos
de campo com recursos deste programa, assim como pagamentos de servigos de
terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas que caracterizem contratos de longa
duracédo, vinculo empregaticio, contrapartida da Instituicdo, contratacfes que nao
sejam utilizadas nas atividades-fim da pds-graduacéo ou contratacdes em desacordo
com a Lei n°8.666/93 e a Lei n® 9.648/98 e IN/STNOO1 DE 15/01/97.”

§ 1° A CAPES nao permite a aquisicdo de equipamentos, materiais permanentes e a
realizacdo de obras, com recursos do PROAP, pois essas se caracterizam como
despesas de capital.

§ 2° A aquisicdo de livros ndo podera ser realizada com recursos do PROAP, por
tratar-se de material permanente, em virtude da definicdo do art. 18 da Lei n.°
10.753/2003 que trata somente de biblioteca publica, que ndo é o caso da Biblioteca
Universitaria da UDESC.

Art. 7° Todas as notas fiscais e recibos emitidos para as despesas com recursos
CAPES/PROAP deverdo, obrigatoriamente, estar identificadas, no préprio
documento, preferencialmente com carimbo, com o seguinte titulo “Convénio CAPES
Nn.2 XXX/20XX".

Art. 8° Todos os gastos com recursos do PROAP devem estar de acordo com esta
Instru¢do Normativa, bem como a Portaria CAPES n.° 064/2010, sendo de
responsabilidade da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo da UDESC e dos
Coordenadores dos Programas de Pds-Graduacdo os gastos com seus respectivos
recursos.



& UDESC

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa ndo substitui o texto integral da Portaria CAPES n.°
64, de 24 de Margo de 2010, publicado no D.O.U. de 25 de Marco de 2010, que faz
referéncia a todas as regras dos recursos do PROAP.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo e revoga
a Instrucdo Normativa n.° 007/2011, de 04 de Novembro de 2011.

Florianopolis, 26 de setembro de 2013.

Alexandre Amorim dos Reis Gerson Volney Lagemann
Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduacao Pré-Reitor de Planejamento
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ANEXO | — Instrugcao Normativa n.° 006/2013

JUSTIFICATIVA PROAP/CAPES

Trata-se da utilizacdo dos recursos do PROAP para

conforme artigo _____inciso_____ da Portaria n.° 64/2010 da CAPES (em se tratando

de projeto de pesquisa em nivel de pds-graduacdo, informar que o mesmo foi

aprovado em todas as instancias colegiadas e tem vigéncia até xx/Xx/xXxxXx).
Justifica-se a contratacao direta de (bem ou servico ) por se

tratar de: (especificar com rigueza 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 nao
realizacao).

No presente caso, ndo h& possibilidade de aguardar a tramitacdo de regular
processo licitatério, em que se possa “em tese” incluir o bem/servico, conquanto o

prazo para a conclusao dos estudos/pesquisa seja

De se ver gue o recurso do PROAP/CAPES foi liberado pelo érgdo de fomento
na data de xx/xx/xxxx, estando disponivel para aplicacao 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 razao da impossibilidade de planejamento prévio por forca da
evolucédo natural da pesquisa/projeto, e tendo em conta o prazo para efetivacdo da
despesa com recursos do PROAP/CAPES, requer-se a anuéncia com a contratacao
direta (IL/DL).

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

Local Data

Assinatura do Requisitante
Nome do Requisitante:

Assinatura do Coordenador do Programa de P6s Graduacgao
Nome do Coordenador:

10
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ANEXO Il = Instru¢cao Normativa n.° 006/2013

Valor das Diarias no Pais (Decreto n.° 5.992/2006)

Cidades Valor em Reais

Deslocamentos para Brasilia/Manaus/ Rio de Janeiro 224,20

Deslocamentos para Belo Horizonte/ Fortaleza/Porto

Alegre/Recife/ Salvador/Séo Paulo 212,40

Deslocamentos para outras capitais de Estados 200,60

Demais deslocamentos 177,00
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Santa

ANEXO Il - Instrugc&o Normativa n.° 006/2013

Valor das Diarias no Exterior
(Anexo lll do Decreto n.° 71.733, de 18 de janeiro de 1973)

GRUPOS/PAISES Valor em Délar

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso,
Butéo, Chile, Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica,
El Salvador, Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau,
Guiné, Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas,
Marrocos, Mongélia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicardgua, Panama,
Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Salomao, Samoa, Serra
Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor
Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistao, Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue.

180

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bosnia-
Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade,
China, Chipre, Coldbmbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estbnia, Etiépia, Gana,
Georgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungria, Ii@men, llhas Marshall, india, Kiribati,
B Lesoto, Libia, Maceddnia, Madagascar, Malaui, Micronésia, Mocambique, 260
Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistao,
Peru, Polbnia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia,
Ruanda, Sao Tomé e Principe, Senegal, Suddo, Tanzania, Uruguai,
Uzbequistdo, Venezuela.

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjao, Bahamas, Bareine, Botsuana,
Brunei Darussalam, Bulgéria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim,
Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gab&o, Guatemala, Jamaica, Jordania,
C Letbnia, Libéria, Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México, Republica 310
Democratica do Congo, Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa L(cia,
Sao Cristovao e Névis, Sao Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago,
Ucrania, Uganda, Zambia.

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul,
Croécia, Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Francga,
Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia, Jap&o, Kuaite,
Liechtenstein, Luxemburgo, Ménaco, Montenegro, Noruega, Omé&, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica Quirguiz, Seicheles, Sérvia,
Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

370
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stado de Santa Catarina

ANEXO IV - Instrugcao Normativa n.° 006/2013

MODELO “A”

PROJETO N.°

RECIBO

Recebi da Fundagdo CAPES/ Fundacéo Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC
(Nome do Beneficiario do Auxilio)

a importancia de R$ ( ), em carater eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de
(identificagdo do servico/diaria/bolsa) no periodode  / / a [ |/
VALOR DA REMUNERA(;AO R$
Deducdes (*) { R$
{ R$

Liquido recebido R$

(*) Nao se aplica a diarias e sim a servicos prestados por pessoa fisica quando essa ndo possuir talonarios de Nota
Fiscal de Servigos. So aplicar dedugdes (INSS, ISS etc.), quando for o caso.

IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Nome CPF

Profissdo: RG / Passaporte (se estrangeiro):

Endere¢o Completo:

TESTEMUNHAS (na falta dos dados de identificacéo do Prestador de Servigo)

(1) Nome CPF
Profissdo: RG
Endereco Completo:
Assinatura
(2) Nome CPF
Profissdo: RG
Endere¢o Completo:
Assinatura
ASSINATURAS BENEFICIARIO/PRESTADOR DO SERVICO
Atesto que 0s servigos constantes do Por ser verdade, firmo o presente recibo.
presente recibo foram prestados.
Em [ |/ . , de de
Assinatura do Beneficiario do Auxilio Assinatura do Prestador de Servigo

ATENCAO: Utilizar este modelo quando ocorrer pagamento de diarias, bolsas ou remuneraco de servico a pessoas fisicas
que nédo possuam talonarios de Notas Fiscais de Servigos (Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica).

13
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ANEXO V - Instrucao Normativa n.° 006/2013

OrientacOes para Prestacdo de Contas de Diarias com recursos
do PROAP:

Montar Processo no sistema CPA contendo os seguintes documentos:

1. Solicitacdo e autorizacdo do pagamento das diarias;

2. Recibo modelo “A” da CAPES (Anexo IV);

3. Nota Fiscal, cupom fiscal (com fotocopia) ou outro documento fiscal — nominal
ao beneficiario, identificada com o Convénio, seu numero e ano, certificado pelo
Coordenador do Programa de Pds-Graduacao ou algum outro responsavel pelo
Programa,

4. Copia do certificado do curso e/ou congresso, se for o caso;

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

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

7. Comprovante de devolucao (com fotocopia), se for o caso; e

8. As péaginas do processo devem ser numeradas.

Observacoes:

¢ Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocépia), 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 XXX/20XX).

e Sera necessaria a devolugédo do saldo de Diarias — Civil parcial quando o beneficiario
retornar antes do periodo estabelecido e a devolug&o total do valor se o beneficiario
receber a diaria e ndo se afastar para o evento.

e O cupom fiscal e o comprovante de devolugdo devem ser fotocopiados, pois se apagam
no decorrer do tempo e estas prestagcdes de contas devem ser arquivadas por no minimo
10 (dez) anos, conforme a legislagdo em vigor.

e As prestacdes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pés- Graduacéo,
devem ser encaminhadas ao SECORE/PROPLAN na Reitoria.

14
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ANEXO VI — Instrucéo Normativa n.° 006/2013

Orientacdes para Prestacdo de Contas de Passagens com
recursos do PROAP:

Montar Processo no sistema CPA contendo os seguintes documentos:

1. Solicitacao e autorizacdo do pagamento das passagens;

2. As originais ou segundas vias dos canhotos dos cartdes de embarque, ou
outros meios admissiveis que comprovem a viagem,

3. Copia da fatura paga da aquisicdo da passagem,;

4. Comprovante de devolucdo (com fotocopia), se for o caso; e

5. As péaginas do processo devem ser numeradas.

Observacoes:

e Devera ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregado na realizacéo de licitacdes
para a contratacdo de agéncia de viagens para emissao de bilhetes de passagens aéreas.
(Manual Controladoria Geral da Unido — CGU — Edigé&o revisada - 2012)

e A emissao 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 — Edicao revisada - 2012)

e A solicitacdo da emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser a0 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)

e E permitida a utilizac&o do recibo de passageiro, obtido quando da realizac&o do check-in
via internet, para fins de comprovacao de viagem a servigo, por ter a mesma confiabilidade
do cartdo de embarque, assim como declaracdo fornecida pela empresa de transporte
(Manual Controladoria Geral da Unido — CGU — Edigé&o revisada - 2012).

e Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizados ou determinados pela
Administracdo (Manual Controladoria Geral da Unido — CGU — Edi¢&o revisada - 2012).

e E vedado ao beneficiario(UDESC) pagar taxas e/ou multas com remarcacio ou
cancelamento de passagens, devendo, tais despesas correrem a conta de recursos
proprios daqueles que deram causa ao fato (Anexo | - Portaria CAPES n.° 59, de 14 de
maio de 2013).

e As prestacdes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pds- Graduagéo,
devem ser encaminhadas ao SECORE/PROPLAN na Reitoria.

15



R UDESC

ANEXO VIl = Instruc&o Normativa n.° 006/2013

Fluxo para a tramitacdo do Auxilio Financeiro a Estudantes com

recursos do PROAP:

1.

10.

11.
12.

O professor orientador preenche a Solicitacdo de Pagamento de Auxilio Financeiro
a Estudante (Anexo VIII da IN 006/2013), assina juntamente com o Coordenador
do Programa de PoOs-Graduacao 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 do estudante, para que o pagamento ocorra em tempo
habil antes da realizacdo da viagem;

b. O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor das diarias
pagas ao professor. Os valores das diarias pagas ao professor sao definidos
conforme legislagédo federal vigente (ver Anexos Il e lll desta Instrugao
Normativa).

O Setor de Compras do Centro solicita empenho ordinario no sistema SIGEOF no
item de despesa 339018-02.

Apés a aprovacdo do Diretor Administrativo e da triagem pela PROPLAN no
Sistema SIGEOF, o Setor de Compras devera montar o processo com o pedido
realizado pelo docente e a “Autorizacdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF,
autuado no Sistema CPA e encaminha-lo Diretor Geral para ciéncia e
manifestacao.

De posse dos autos, o Diretor Geral fara a analise e manifestacdo formal de
concordancia ou ndao com o andamento do processo na “Autorizacdo de
Empenhamento” do Sistema SIGEOF, remetendo posteriormente os autos a
Coordenadoria de Licitagbes e Compras — CLC/Reitoria, para prosseguimento.
Existindo aprovacao explicita nos autos por parte do Diretor Geral, fica dispensada
a assinatura na “Autorizacdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF.

A CLC/Reitoria providenciara os procedimentos do setor e depois encaminhara a
PROJUR.

A PROJUR, de posse do processo de pagamento de auxilio financeiro a estudante,
realizard analise e emissdo de parecer e posterior encaminhamento a
CLC/Reitoria, em caso de aprovacao.

A CLC/Reitoria, apos receber o processo aprovado da PROJUR, emitira e anexara
Lauda de Aviso de Pagamento e encaminhara a Coordenadoria de Programacéao
Orcamentaria - CPROR/ PROPLAN, para a execuc¢do do empenho.

A CPROR/PROPLAN apoés a execucdo do empenho, juntara a Nota de Empenho
emitida pelo Sistema SIGEF e encaminhard o processo ao Pré-Reitor de
Administracéo para assinatura da mesma.

ApOs assinatura, a Pro-Reitoria de Administracdo encaminharéa o processo para o
Gabinete do Reitor para anuéncia e assinatura da Nota de Empenho e da Lauda
de Aviso de Pagamento.

Apoés a assinatura do Reitor, 0 Gabinete encaminhara o processo a CLC/Reitoria
para publicacdo da Lauda de Aviso de Pagamento e demais providéncias.

A CLC/Reitoria encaminhara ao Setor de Compras do Centro para providéncias.
O Setor de Compras do Centro solicitara ao Coordenador do Programa de Pés-
Graduacao a certificacdo da despesa (mediante carimbo na Solicitagdo de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

R UDESC

Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante - Anexo VIII, com data igual ou
posterior a data de emissdo da Nota de Empenho), providenciard a Ordem de
Pagamento e Autorizacdo de Pagamento no Sistema SIGEOF e enviard a
documentacdo necesséria ao Setor Financeiro de seu Centro para a preparagao
do pagamento no Sistema SIGEF.

O Setor Financeiro do Centro devera providenciar o pagamento conforme a
Instrucdo Normativa que disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos para os pagamentos relativos as aquisicdes e prestacbes de
servicos de terceiros, sendo que 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 VI, devidamente certificada (utilizar carimbo) pelo
Coordenador do Programa de Pos Graduacéo, com data igual ou posterior
a data de emisséo da nota de empenho;

Empenho original assinado pelos dois ordenadores;
Cépia da publicacdo da Lauda de Aviso de Pagamento;
Copia do parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR;
Ordem de Pagamento do Sistema SIGEOF;
Autorizacdo de Pagamento do Sistema SIGEOF; e

g. Ordem Bancaria do Sistema SIGEF.

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

Apos receber a confirmacao do pagamento, o Setor de Compras devera informar
aos solicitantes do pagamento do auxilio (orientador e coordenador), reforcando
que devera ser providenciado o recibo Modelo “A” da CAPES (Anexo 1V),
devidamente assinado pelo estudante beneficiario do recurso com data igual ou
posterior ao pagamento, bem como a necessidade da prestacéo de contas.

Apos a realizacdo da viagem, o estudante devera apresentar a documentacao para
que seja providenciado processo de prestacdo de contas, conforme Anexo IX,
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 emissao de recibos e notas fiscais das despesas
com hospedagem e/ou alimentacdo e/ou transporte realizadas no periodo, que
deverdo ser nominais ao estudante. Nao devera constar nas notas de hospedagem
e alimentacdo despesas com cigarros ou bebidas alcodlicas e quaisquer outras
despesas que nao caracterizem somente hospedagem e alimentacao.

O valor do auxilio financeiro que nao 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, ou se 0 convénio ja estiver com
a vigéncia expirada devera ser realizada a devolucédo através de GRU, com 0s
dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos
— SECORE da PROPLAN, devendo ser encaminhada cépia do comprovante de
depdsito para o Setor Compras/Financeiro do Centro.

Caso ocorra devolugdo parcial ou total do valor recebido, o Setor
Compras/Financeiro do Centro 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 (devera constar
no estorno o nome do estudante beneficiario do recurso, o motivo da devolugéo, o
namero da GR e da PP).

S0 QaO0oT
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R UDESC

O processo de prestacdo de contas devera conter a relacdo de documentos
citados no Anexo IX, e deverd& ser montado e encaminhado ao
SECORE/PROPLAN em até 5 (cinco) dias Gteis do retorno da viagem.

20. A prestacdo de contas serd aprovada pelo Coordenador do Programa de Pos-

21.

22.

Graduacéo, que a encaminhara para o Setor de Controladoria de Convénios de
Recursos Externos - SECORE da PROPLAN.

O SECORE/PROPLAN realizara a prestacao 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 nao seja realizada a prestacdo 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 VIl — Instrugc&o Normativa n.° 006/2013

Solicitagdo de Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante

Solicitamos o pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante, de acordo com os
dados abaixo apresentados, sendo que o0 recurso € de uso exclusivo para o
desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica, realizados por
pessoas fisicas, na condi¢do de estudante.

Informacdes do Estudante:
Nome:
Endereco:
CPF:
Telefones:

Informacdes bancarias do Estudante para depésito do Auxilio:
Banco: Agéncia: Conta:

Informacdes da Viagem:
Destino (Cidade, Estado e Pais):
Data de ida: / / Data prevista de retorno: / /

Informacdes do Auxilio™*:
Tipo de diaria: () Nacional ( ) Internacional

Quantidade de diarias a serem pagas: Valor total (R$):

* O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor das diaria pagas ao professor,
conforme legislacdo federal em vigor, ver anexos Il e Il desta Instru¢do Normativa.

Justificativa da pesquisa:

Local Data

Assinatura do Professor Orientador
Nome do Orientador:

Assinatura do Coordenador do Programa
de Pés Graduacéo
Nome do Coordenador:
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ANEXO IX - Instrucdo Normativa n.° 006/2013

OrientacOes para Prestacdo de Contas do Auxilio Financeiro a

Estudantes com recursos do PROAP:

Montar processo, devidamente autuado no Sistema CPA, contendo 0s seguintes

documentos:

1. Solicitagédo e autorizacdo do pagamento;

2. Recibo Modelo “A” da CAPES (Anexo IV);

3. Balancete assinado pelo Coordenador do Programa de PoOs-Graduacéao,
aprovando a Prestacédo de Contas;

4. Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocopia), recibos (nos casos referente
a utilizacdo de taxi) ou outros documentos fiscais devem ser nominais aos
beneficiarios, identificados com o Convénio (niumero e ano), certificados
pelo Coordenador do Programa de POs-Graduacdo ou algum outro
responsavel pelo Programa,;

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

Comprovante de devolucao do saldo financeiro (com fotocépia); e

7. As paginas do processo devem ser numeradas.

o

Observacoes:

O Auxilio Financeiro a Estudantes é exclusivamente para despesas com alimentacao,
hospedagem e locomocéo urbana (exemplo: taxi).

Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocopia), recibos ou outros documentos fiscais e guias
de recolhimento de impostos devem, necessariamente, ser identificados com o Convénio,
seu namero e ano (Exemplo: Convénio CAPES n.2 XXX/20XX).

N&o serdo aceitos como comprovantes de despesas 0s seguintes documentos: pedido,
comanda, relatdrio para simples conferéncia, comprovante néo fiscal de débito ou crédito,
nota fiscal ndo nominal ao beneficiario do auxilio, cupom fiscal ndo nominal ao beneficiario
do auxilio, recibo de tdxi sem o CPF e ndo nominal ao beneficiario do auxilio, cupons
fiscais ou notas fiscais de alimentacdo com valores acima do fixado nesta Instrugcédo
Normativa.

E obrigatdria a devolugéo do saldo do Auxilio Financeiro a Estudante.
Os cupons fiscais e comprovantes de devolugdo 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 legislacéo em vigor.

As prestacdes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pés- Graduacao,
devem ser encaminhadas ao SECORE/PROPLAN na Reitoria.
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