ORIENTAGOES E ROTINA PARA GASTOS DE
VERBA PROEX

Os recursos de custeio do PROEX destinam-se ao apoio das atividades
cientifico-académicas relacionadas a titulacdo de mestres e doutores. Todos os pedidos
de recursos PROEX deverdo ser submetidos e aprovados pela coordenacao do PPG. Do
montante de recurso do PROEX uma quantia referente a 70% sera distribuida entre os
docentes e o restante sera destinada a secretaria para eventuais despesas do PPG. Em
caso de ndo utilizacdo do recurso no prazo previsto, poderd haver nova redistribuicdo
entre os docentes. N3o serdo pagas ou reembolsadas despesas que ndo estejam
previamente autorizadas ou que ndao entreguem a documentagdao necessaria para a
prestacdo de contas. Caso a prestacdo de contas ndo seja realizada no prazo estipulado,
0os recursos para o orientador ficardo bloqueados até o total atendimento das
pendéncias.

1) Rubrica para gasto: apenas custeio (ou seja, ndo sao permitidas despesas de capital,
como compra de equipamentos)

Poderdo ser financiados materiais e servicos destinados a manutencdo das atividades
de coordenacdo e despesas de custeio destinadas ao desenvolvimento das atividades
de pesquisas, desde que seguidas as seguintes etapas:

1) Enviar o formuldrio de solicitagdo de recurso preenchido ANTES DA
REALIZACAO DA DESPESA para o e-mail ppgbiogtox@ufsm.br, com cépia para
daniela.leal@ufsm.br. O assunto do e-mail deve ser “FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE RECURSO PROEX”.

2) Realizar a despesa solicitada somente apds o recebimento do e-mail de
autorizacdo apds conferéncia da documentacdo e do saldo do orientador.

3) Apds a realizacdo da despesa, enviar a documentagdo completa de acordo com
o tipo de solicitacdo (ver detalhamento abaixo). A documentagdo deve seguir
criteriosamente as recomendagdes abaixo, caso contrdrio, ndo serd possivel
realizar o pagamento ou ressarcimento da despesa. No caso de pagamento de
boletos, este deve ser entregue com a documentacdo em tempo habil para
pagamento, considerando pelo menos 7 dias de antecedéncia. O mesmo vale
para casos em que deverd ser realizado depdsito na conta da empresa. A
documentacdo devera ser entregue, primeiramente, no formato digital e devera
ser enviada para o e-mail ppgbiogtox@ufsm.br, com cdépia para
daniela.leal@ufsm.br. O assunto do e-mail deverd ser “DOCUMENTACAO PARA
PRESTACAO DE CONTAS”.

4) Caso toda a documentacdo esteja correta, o/a solicitante deverd entregar os
documentos originais na Secretaria Integrada da Pds-Graduacgdo, para incluir a



assinatura da coordenadora no formulario e recibo. Caso contrario, a
documentacao retorna para reformulacgao.

5) No caso de ressarcimento de despesa, apds a entrega da documentagdo
correta por e-mail e na secretaria, é realizado um depdsito na conta do(a)
solicitante, desde que seja em conta do Banco do Brasil. Qualquer dudvida em
relacido a esta solicitacdo, deverd ser encaminhada por e-mail para
ppgbiogtox@ufsm.br, com cépia para daniela.leal@ufsm.br.

As notas fiscais deverdo conter obrigatoriamente todas as informagées abaixo —
Exigéncia da CAPES (bens de consumo adquiridos cuja a nota fiscal nao
contenha os dados abaixo ndo serao PAGOS com verba PROEX)

o Daniela Bitencourt Rosa Leal - CPF: 558229830-49
o Processo N2 88881.844988/2023-01
o AUXPE N2 1333/2023

TIPOS DE DESPESAS PERMITIDAS E DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1) Participacdo de docentes e alunos do PPG em eventos cientificos:

Poderao ser financiadas despesas de taxa de inscricao, passagens e auxilio didrio
em eventos cientificos de curta duracdao para docentes e alunos. No caso de
alunos, a cobertura de despesas serd exclusiva para os que comprovarem
apresentacdo/publicacdo de trabalhos no evento. No caso de apresentac¢des de
poOster e/ou orais incluir o logo da CAPES em local de destaque.

Estas poderdo ser compradas através de agéncia ou pagas pelo docente com
ressarcimento, apos aprovacdao pela coordenacdo. Segundo Decreto N2
8.241/2014 todas as compras com recursos publicos devem passar pela avaliagdo
da economicidade, com a pesquisa de preco praticado, sendo necessarios trés
orcamentos em agéncias de turismo, sempre em classe econdmica, nos dias e
horarios programados, respeitando a economicidade da compra. Para
orientacbes de como proceder adequadamente para a compra de passagens,
consultar_a coordenacdo antes da compra. O comprovante de compra ou nota
fiscal deverd estar obrigatoriamente no nome da coordenadora e com os dados
exigidos pela CAPES.

o) Daniela Bitencourt Rosa Leal - CPF: 558229830-49
o Processo N2 88881.844988/2023-01
o AUXPE N2 1333/2023

Documentos para a solicitacdo de passagens: Formulario de solicitacdo do PPG
preenchido e assinado pelo orientador; recibo MODELO A da CAPES preenchido e



assinado pelo beneficidrio, trés orcamentos de agéncia de viagens, com trés
companhias aéreas diferentes.

Comprovantes para presta¢ao de contas de passagens: cartdes de embarque ou
declaracdo de embarque da companhia aérea com todos os trechos, certificado
de participacdo no evento, fatura do cartdo paga (caso a compra tenha sido
realizada com cartdo, ndo podendo ser por parcelamento) e dados bancérios do
Banco do Brasil para ressarcimento.

A falta de QUALQUER um dos documentos acima listados compromete a
prestacdo de contas, impossibilitando o ressarcimento da passagem. Apds a
aprovacdo dos documentos solicitados, o pagamento sera feito através de
depdsito bancario.

No caso de taxas de inscricdo em eventos cientificos para alunos e docentes, o
formulario de solicitagdo do PPG deve ser encaminhado a fim de ser avaliada a
solicitacdo. As taxas de inscricdo serdo pagas por ressarcimento apds a prestacao
de contas. A nota fiscal ou recibo deve ser solicitada a organizacdo do evento
pelo interessado e emitida em nome de:

o Daniela Bitencourt Rosa Leal - CPF: 558229830-49
o Processo N2 88881.844988/2023-01
o) AUXPE N¢ 1333/2023

Documentos para a solicitacdo de reembolso de inscricdo: formuldrios de
solicitacdo ao PPG preenchido e assinado pelo orientador; recibo MODELO A
preenchido e assinado pelo beneficiario; dados bancarios do Banco do Brasil;
comprovante de submissdo de trabalho no evento, no caso de alunos.

Comprovantes para prestacdao de contas de reembolso de inscricdo: cartdes de
embarque ou declaracdo de embarque da companhia aérea com todos os
trechos; comprovante do pagamento de inscricdo no evento; certificado de
participacdo no evento; fatura do cartdo paga (caso a compra tenha sido
realizada com cartdo, lembrando que o valor ndao pode ser parcelado). No caso
de alunos, apresentar certificado de apresentacdo de trabalho no evento.

Documentos para a solicitagdo de diarias: formulario de solicitacdo ao PPG
preenchido e assinado pelo orientador; recibo MODELO A da CAPES preenchido e
assinado pelo beneficiario.

Comprovantes para prestacao de contas de didrias: cartdes de embarque ou
declara¢do de embarque da companhia aérea com todos os trechos, certificado
de participacao no evento; dados bancarios do Banco do Brasil para depésito.



internacionais ou taxa de publicacdo:

As taxas de correcdo do inglés ou de publicacdo serdo pagas por ressarcimento apods a
prestacdo de contas. A nota fiscal/invoice deve ser solicitada a empresa pelo
interessado e emitida em nome de:

o Daniela Bitencourt Rosa Leal - CPF: 558229830-49

o Processo N2 88881.844988/2023-01

o AUXPE N2 1333/2023

Os artigos ao serem publicados em periédicos devem sempre fazer mencgao explicita
ao apoio da CAPES, por exemplo, “This work has been partially supported by the
Brazilian agency CAPES”, e citando o numero do processo do auxilio PROEX.

Documentos para a solicitacdo de despesa de corregdo ou publicagao:
formuldrios de solicitacdo ao PPG preenchido e assinados pelo orientador; nota
fiscal/invoice.

Comprovantes para presta¢ao de despesa de corre¢ao ou publica¢do: fatura do
cartdo paga (lembrando que o valor ndo pode ser parcelado) ou recibo de
pagamento emitido pela empresa; dados bancdrios do Banco do Brasil para
depdsito.

3) Servico de terceiros:

Documentos para a solicita¢ao de despesa com Servico de terceiros: formulario
de solicitacdo ao PPG preenchido e assinado pelo orientador.

Comprovantes para prestacao de despesa com Servico de terceiros: nota fiscal
emitida pela empresa que prestou o servico contendo os dados do PROEX;
fatura do cartdo paga (caso o pagamento tenha sido realizado com cartdo); na
auséncia de nota fiscal o recibo MODELO A deve ser preenchido e assinado pelo
prestador de servigo.

3) Material de consumo:

Documentos para a solicitacdo de despesa com material de consumo:
formuldrios de solicitacdo ao PPG preenchido e assinados pelo orientador. No
caso de valor superior a RS 8.000,00 deverdo ser apresentados 3 orcamentos,
devendo ser realizada a compra de menor valor.

Comprovantes para presta¢cao de despesa com material de consumo: nota fiscal
emitida pela empresa contendo os dados do PROEX; fatura do cartdo paga (caso
0 pagamento tenha sido realizado com cartdo), boleto, comprovante de
pagamento (caso a compra tenha sido feita com boleto), recibo MODELO A
preenchido e assinado pelo docente (caso seja reembolso) e dados bancarios do
Banco do Brasil.



Observagoes:

1.

10.

11.

12.

S6 serd efetuado o reembolso apds a entrega da nota fiscal original e/ou todos

os documentos necessarios referente a passagem aérea, didrias e inscricdes.
Nao serdo aceitas notas fiscais ilegiveis. Essa medida é necessaria por conta da
legislacdo documental e também para a guarda de 20 anos dos documentos.
Todos 0os pagamentos relacionados a reembolso de inscricdo, didrias e
passagem aérea, devem ser encaminhados junto com o recibo capes modelo A,
devidamente preenchido e assinado. N3ao sera realizado o reembolso se o
recibo ndo for entregue.

Novos pagamentos so serdo emitidos caso o docente tenha enviado toda a
prestacao de contas anteriormente (documentacao impressa e digital).

Para reembolso de compra efetuada no cartdo de crédito, é necessario
apresentar a fatura onde consta o lancamento da despesa (cobrindo as demais
informacGes da fatura) e o comprovante de que a fatura onde consta a despesa
foi paga (pode ser apresentada a fatura do més subsequente mostrando apenas
a confirmacdo do pagamento do valor da fatura, cobrindo as demais
informacdes da fatura).

A CAPES ndo permite gue seja efetuado parcelamentos, devendo a compra ser
sempre feita em uma Unica parcela.

Todos os servicos de pessoa fisica devem ser realizados com emissdo de nota
fiscal, e na auséncia da nota fiscal, o recibo MODELO A deve ser preenchido.
Importante: no campo inferior “Assinatura do beneficiario do auxilio” deve ser
assinado pela Coordenacdo do PPG (o prestador ou o professor ndo deve
assinar aqui e sim no campo “Assinatura do prestador de servico”.

Valores acima de 8 mil reais precisam de trés orcamentos prévios, ou seja,
datados com data anterior a compra ou certificado de exclusividade.

Para saber o valor disponivel de COTA, enviar e-mail para a secretaria
solicitando o valor.

Os reembolsos de congressos e afins, serdo efetuados somente apds a

participacdo com apresentacdo de toda a documentacdo necessdria elencada
acima.

P ns aér na m ser compr mo milh nem parcel n
cartdo de crédito.

Ndo poderd ser paga nenhuma despesa que tenha sido efetuada fora da
vigéncia do auxilio financeiro da CAPES concedido a Coordenacao.




