Guia para solicitacao e prestacao de contas PROEX

OrientacgOes gerais

1 - BENEFICIARIO: Coordenador do PPPCS (Sandro José Giacomini).

2 - TERCEIROS: Professor ou aluno do PPGCS que precise de ressarcimento de despesas ou “auxilio
didrio”.

3 - O BENIFICIARIO n3o tratara assuntos sobre PROEX diretamente com estudantes.

4 - Sera incumbéncia de cada PROFESSOR:
4.1 Monitorar seu saldo em planilha compartilhada e planejar suas despesas.
4.2 Solicitar ao BENIFICIARIO as movimentagdes abaixo, conforme suas demandas especificas.

4.2.1 ADIANTAMENTO de despesas a serem cobertas com auxilio diario.

4.2.2 RESSARCIMENTO de despesas a serem cobertas com auxilio didrio (saidas para atividades
de pesquisa ou participagdo em eventos, para as quais ndo houve a solicitagdo do
adiantamento) ou ressarcimento de compras.

4.2.3 PAGAMENTO de pedidos de compra.

4.3 Transferir para Google Drive os comprovantes das despesas e informagdes adicionais solicitadas,
usando o formuldrio Google.

5 - O SALDO DE CADA PROFESSOR esta disponivel na planilha PROEX 2025 (< clique para acessar).
5.1 - O saldo serd atualizado automaticamente sempre que uma despesa for lancada.

5.1 - As despesas serdo registradas automaticamente na planilha ENTREGA DE COMPROVANTES DE
DESPESA PROEX (¢ clique para acessar) sempre que os PROFESSORES transferirem os
comprovantes das despesas para o Google Drive (item 4.3).

A seguir vocé encontra o passo a passo para cada uma das trés solicitagoes
(ADIANTAMENTO, RESSARCIMENTO e PAGAMENTO) mencionadas acima.

ADIANTAMENTO

Exemplo de algumas situagdes para as quais o adiantamento (auxilio diario) pode ser liberado:

a) Viagens para atividades de pesquisa de dissertacdo ou tese.



b) Participagdo em eventos com apresentagdo de trabalho, palestras, grupos/comissao de trabalho.

c) Pagamento de inscrigdo em eventos, cujo motivo da participa¢do seja um dos informados no item
anterior.

1 - O PROFESSOR solicita o ADIANTAMENTO ao BENIFICIARIO, usando o formulario ADIANTAMENTO
DE AUXILIO DIARIO (¢ clique para acessar), no qual informard o valor total de auxilio diario solicitado,
os dados bancdrios para transferéncia do adiantamento e o motivo da solicitagdo. Essas informacgdes
ficardo registradas no Google Drive e servirdo de “comprovante” preliminar e justificativa do
adiantamento. Nao fazer solicitacdo com mais de uma semana de antecedéncia.

2 - O PROFESSOR notifica o BENIFICIARIO pelo e-mail proex.ppgcs@gmail.com, informando que
registrou uma solicitacdo de adiantamento via formulario.

3 - O BENIFICIARIO verifica a solicitacdo e efetua o adiantamento solicitado via transferéncia para a
conta informada.

4 - No periodo em que acontecem as atividades (a, b, c, mencionadas acima), o TERCEIRO (para quem
foi transferido o adiantamento) solicita nota ou cupom fiscal contendo seu préprio CPF (obrigatério)
de alguma despesa (qualquer valor, exemplo: de uma agua, um lanche, etc) de cada dia ou nota fiscal
do hotel do periodo de hospedagem. Importante é que sejam registradas despesas em todos os dias.

5 - O TERCEIRO preenche e assina o recibo “Modelo A” (partes principais estdo abaixo). Os dados do
“prestador do servigo” sdo ficticios. Inserir os reais.

PROJETO N.* PROEX N° 88881.218178/2025-01

RECIBO

Recebi da Fundacio CAPES/ Sandro José Giacomini
(Nome do Beneficiario do Auxilio)
a importincia de R$ XXX ( XXX reais ), em cardter eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de XXX

(identificacdo do servigo/didria/bolsa) no periodo de 11/11/1111 a 11/11/1111

VALOR DA REMUNERACAO RS xxxx
Deducdes (*) { RS
{ RS

Liquido recebido RS xxxx

IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Nome SEU NOME CPF 000.000.000-0

Profissio: SUA PROFISSAO RG / Passaporte (se estrangeiro): 00000000

Endereco Completo: SEU ENDERECO

6 - O TERCEIRO envia para seu ORIENTADOR um unico PDF, contendo o “Modelo A”, o(s)
comprovante(s) de despesa (nota ou o cupom fiscal) e, no caso de eventos, o certificado de
apresentacdo (obrigatorio).



7 - O PROFESSOR confere se os documentos estdo corretos e depois transfere o arquivo PDF para o
Google Drive, usando o formulario ENTREGA DE COMPROVANTES DE DESPESA PROEX (¢ clique para
acessar), no qual preencherd informacdes adicionais para facilitar o processo de prestacdo de contas.

8 - Opcionalmente, o PROFESSOR envia correspondéncia ao BENIFICIARIO pelo e-mail
proex.ppgcs@gmail.com, informando que fez a entrega dos documentos.

FIM DO PROCESSO

Como o BENIFICIARIO demonstra a despesa na prestagdo de contas?

Extrato da conta BB com registro de transferéncia para quem preencheu o “Modelo A”, nota ou o
cupom fiscal, recibo “Modelo A” e certificado (para eventos).

RESSARCIMENTO COM AUXILIOS DIARIOS

Se aplica aos mesmos casos do ADIANTAMENTO, com a diferenca que o adiantamento nao foi
solicitado, e as despesas serao ressarcidas com auxilio didrio.

Nesse caso, seguir os passos de 4 a 6 do ADIANTAMENTO (ver acima).

No item 6, 0 PROFESSOR também informara no formulario do Google os dados bancérios de quem serd
ressarcido (quem preencheu o recibo” Modelo A”).

Depois de enviar o formuldrio, o PROFESSOR notifica o BENIFICIARIO pelo e-mail
proex.ppgcs@gmail.com, informando que registrou uma solicitagdo de ressarcimento.

O BENIFICIARIO verifica a solicitacdo e faz o ressarcimento por transferéncia bancaria.

RESSARCIMENTO DE DESPESAS COM COMPRAS

Situagdes nas quais os estudantes ou professores efetuam o pagamento de produtos ou servigos.

Para detalhamento, consultar o Art. 34 do Regulamento PROEX, que lista os itens financidveis para
apoio das atividades cientifico-académicas relacionadas a titulagdo de mestres e doutores e ao estagio
pos doutoral:

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-
conteudo/01122017 1 Regulamento do PROEX 2017.pdf

Exemplo: compra de bandejas para laboratério.



1 - O TERCEIRO efetua o pagamento com recursos préprios no estabelecimento comercial e solicita a
nota ou cupom fiscal com os dados abaixo. DESPESAS SEM ESSES DADOS NAO SERAO RESSARCIDAS.

Sandro José Giacomini 685.393.040-15
PROEX N¢ 88881.218178/2025-01

2 — O TERCEIRO preenche e assina o recibo “Modelo A” (partes principais estdo abaixo). Os dados do
“prestador do servico” (servico de compra) sdo ficticios, inserir os reais. O TERCEIRO envia para seu
ORIENTADOR um unico PDF, contendo o “Modelo A”, o(s) comprovante(s) de despesa (nota ou o
cupom fiscal).

PROJETO N.* PROEX N° 88881.218178/2025-01

RECIBO

Recebi da Fundacdo CAPES/ Sandro José Giacomini
(Nome do Beneficiario do Auxilio)
a importincia de R$ XXX ( XXX reais ), em cardter eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo de XXX

(identificacdo do servigo/didria/bolsa) no periodo de 11/11/1111 a 11/11/1111

VALOR DA REMUNERACAO RS xxxx
Deducdes (*) { RS
{ RS

Liquido recebido RS xxxx

IDENTIFICACAO DO PRESTADOR DE SERVICO
Nome SEU NOME CPF 000.000.000-0

Profissio: SUA PROFISSAO RG / Passaporte (se estrangeiro): 00000000

Endereco Completo: SEU ENDERECO

3 - O PROFESSOR confere se os documentos estdo corretos e depois transfere o arquivo PDF para o
Google Drive, usando o formuldrio ENTREGA DE COMPROVANTES DE DESPESA PROEX (¢ clique para
acessar), no qual preencherd informacdes adicionais para facilitar o processo de prestacdo de contas.
Também informara os dados bancarios de quem serd ressarcido (quem preencheu o recibo” Modelo

A").

4 - Depois de enviar o formuldrio, o PROFESSOR notifica o BENIFICIARIO pelo e-mail
proex.ppgcs@gmail.com, informando que registrou uma solicitacdo de ressarcimento.

5 - O BENIFICIARIO verifica a solicitagdo e faz o ressarcimento por transferéncia bancaria.

FIM DO PROCESSO




Como o BENIFICIARIO demonstra a despesa na prestagdo de contas?

Extrato da conta BB com registro de transferéncia para quem preencheu o “Modelo A”, nota ou o
cupom fiscal e recibo “Modelo A”.

PAGAMENTO DE PEDIDOS DE COMPRA

Pagamento de boletos ou transferéncia direta para conta de estabelecimentos comerciais.

Para detalhamento, consultar o Art. 34 do Regulamento PROEX, que lista os itens financidveis para
apoio das atividades cientifico-académicas relacionadas a titulacdo de mestres e doutores e ao estagio
pos doutoral:

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-
conteudo/01122017 1 Regulamento do PROEX 2017.pdf

1 - O TERCEIRO faz o pedido de compra no estabelecimento comercial e solicita que a nota ou cupom
fiscal apresente os dados abaixo. DESPESAS SEM ESSES DADOS NAO SERAO PAGAS.

Sandro José Giacomini 685.393.040-15
PROEX N2 88881.218178/2025-01

2 - O PROFESSOR confere se os documentos estdo corretos e depois transfere o arquivo PDF para o
Google Drive, usando o formulario ENTREGA DE COMPROVANTES DE DESPESA PROEX (¢ clique para
acessar), no qual preencherd informagdes adicionais para facilitar o processo de prestagdo de contas.
Também informard o cédigo do boleto ou dados bancarios do estabelecimento comercial para que o
BENIFICIARIO efetue o pagamento.

3 - Depois de enviar o formuldrio, o PROFESSOR notifica o BENIFICIARIO pelo e-mail
proex.ppgcs@gmail.com, informando que registrou uma solicitagdo de pagamento.

4 - O BENIFICIARIO verifica a solicitagdo e faz o pagamento.

FIM DO PROCESSO

Como o BENIFICIARIO demonstra a despesa na prestagdo de contas?

Através do extrato da conta BB e cupom ou nota fiscal.




