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TAXA DE INSCRICAO

1. Cadastrar Pré-empenho no SIE:

O usuario deve ter a aplicagdo 2 (Adm. Orgamentaria Financeira) disponivel. Executar 0 2.3.1
(Cadastro de Empenhos).

- Gestora: 153618 e 153891 (exclusivo PNPD)
- Agéo da Unidade Gestora: OCCCUO9414N (PROAP — Concesséo de Bolsas)
- Classificagdo orgamentaria: 33.90.39.00

- ITENS; Codigo reduzido: 33.90.39.22 (exposi¢des, congressos e conferéncias), e
colocar no complemento a descricdo completa do item (motivo da solicitagéo,
periodo e local do evento);

2. Abrir um novo Processo Eletrdnico pelo PEN-SIE, no Portal Documentos. As instrucdes
para abertura estdo disponiveis na pagina do PEN. Apds salvar o processo, deve-se
incluir os seguintes documentos:

- Copia do Pré-empenho do SIE;

- Requerimento de pagamento de taxa de inscricdo em evento externo;

- Folder do evento com o valor da taxa de inscricéo;

- Aceite do trabalho;

- Autorizagao de desconto em folha (quando for aluno);

- Conversao feita no Banco Central se for evento internacional. Se a taxa estiver em

moeda diferente, converter para délar e depois para reais

O processo deve ser tramitado da Secretaria para a coordenacdo do PPG emitir um
parecer, e esta devolve para a Secretaria do PPG.

Posteriormente se o parecer da coordenagdo for favoravel, a Secretaria do PPG
encaminha com 20 dias de antecedéncia ao inicio do evento, para o NUCLEO DE
ASSISTENCIA FINANCEIRA (NAFIN — 01.09.00.01.0.0).

3. A Assessoria Financeira, mediante~ a conferér)cia dos document_os e confirmagép do
pré-empenho, tramita para a SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA
(SAE0-01.12.01.02.1.0)

4.  PRESTACAO DE CONTAS:

- Certificado de apresentacéo de trabalho;
- Recibo original do evento.

A documentacéo c’ie prestacdo de contas deve ser anexada ao processo eletronico e
encaminhada ao NUCLEQO DE ASSISTENCIA FINANCEIRA (NAFIN — 01.09.00.01.0.0)




TAXA DE PUBLICACAO DE ARTIGO

1. Cadastrar Pré-empenho no SIE:

O usuario deve ter a aplicacédo 2 (Adm. Orgamentaria Financeira) disponivel. Executar 0 2.3.1

(Cadastro de Empenhos).

- Gestora: 153618 e 153891 (exclusivo PNPD)
- Agéo da Unidade Gestora: OCCCUO9414N (PROAP — Concesséo de Bolsas)
- Classificagdo orgamentaria: 33.90.39.00

- ITENS; Codigo reduzido: 33.90.39.22 (exposi¢des, congressos e conferéncias), e
colocar no complemento a descricdo completa do item (motivo da solicitagéo,
periodo e local do evento);

Abrir um novo Processo Eletrénico pelo PEN-SIE, no Portal Documentos. As instrugdes

para abertura estdo disponiveis na pagina do PEN. Apds salvar o processo, deve-se
incluir os seguintes documentos:

- Copia do Pré-empenho do SIE;

- Requerimento de pagamento de taxa de publicagdo em evento externo;
- Proposta no valor da taxa de publicagdo do artigo;

- Copia do artigo;

- Converséo feita no Banco Central se for internacional. Se a taxa estiver em moeda
diferente, converter para dolar e depois para reais.

O processo deve ser tramitado da Secretaria para a coordenacdo do PPG emitir um
parecer, e esta devolve para a Secretaria do PPG.

Posteriormente se o parecer da coordenagdo for favoravel, a Secretaria do PPG
encaminha com 20 dias de antecedéncia ao inicio do evento, para o NUCLEO DE
ASSISTENCIA FINANCEIRA (NAFIN — 01.09.00.01.0.0).

A Assessoria Financeira, mediante a conferér)cia dos documentos e confirmagép do
pré-empenho, tramita para a SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA
(SAE0-01.12.01.02.1.0)

PRESTAGAO DE CONTAS

- Recibo original no valor da taxa de publicagéo do artigo;
- Copia da fatura do cartédo de crédito se for publicacéo internacional.

A documentacdo de prestacdo de contas deve ser anexada ao processo eletrbnico e

encaminhada ao NUCLEO DE ASSISTENCIA FINANCEIRA (NAFIN — 01.09.00.01.0.0)




SOLICITAGCAO DE DIARIAS INTERNACIONAIS PARA ALUNOS

1. Cadastrar Pré-empenho no SIE:

O usuario deve ter a aplicacédo 2 (Adm. Orgamentaria Financeira) disponivel. Executar 0 2.3.1
(Cadastro de Empenhos).

- Gestora: 153618 e 153891 (exclusivo para PNPD)

- Acéo da Unidade Gestora: OCCCUO9414N (PROAP — Concesséo de Bolsas)

- Classificagdo orgamentaria: 33.90.36.00

- ITENS; Cddigo reduzido: 33.90.36.03, e colocar no complemento a descrigdo
completa do item (motivo da solicitagdo, periodo e local do evento);

2. Encaminhar ao Setor Financeiro da PRPGP com 20 dias de antecedéncia ao inicio do
evento, a documentagao conforme abaixo, através de e-mail:

- MEMO da Coordenagéo autorizando o pagamento com assinatura e carimbo;
- Copia do Pré-empenho do SIE;

- Folder do evento;

- Aceite do trabalho;

- Autorizacédo de desconto em folha.

- Conversédo do valor unitario da diaria feita no Banco Central.

3. A Assessoria Financeira, mediante a conferéncia dos documentos e confirmagédo do
Pré-empenho, encaminha a documentagdo ao DAG para abertura do processo, e apds
ao DCF para ser efetuado o pagamento;

4.  PRESTACAO DE CONTAS;

- Certificado de apresentacao de trabalho;

- Notas de hospedagem e/ou alimentagao;
- Comprovar o meio de transporte;

Entregar documentacéo de prestacdo de contas diretamente no Protocolo do DCF.




AUXILIO FINANCEIRO DIARIO
(TEMPORARIAMENTE SUSPENSO)

1. Cadastrar Pré-empenho no SIE:

O usuario deve ter a aplicacédo 2 (Adm. Orgamentaria Financeira) disponivel. Executar 0 2.3.1
(Cadastro de Empenhos).

Gestora: 153618 e 153891 (exclusivo para PNPD)
Agédo da Unidade Gestora: OCCCUO9414N (PROAP — Concesséo de Bolsas)
Classificagao orgamentaria: 33.90.18.00 (discentes)

Classificagao orgamentaria: 33.90.20.00 (docentes, PNPD e convidados)

ITENS; Cédigo reduzido: 33.90.18.04 (discentes) e 33.90.20.01 (docentes, PNPD e
convidados)

Colocar no complemento a descricdo completa do item (motivo da solicitagéo,
periodo e local do evento);

2. Encaminhar ao Setor Financeiro da PRPGP por e-mail com minimo de 20 dias de
antecedéncia para eventos nacionais e 30 dias para eventos internacionais, contendo a
documentagado conforme abaixo:

Memorando contendo todas as informagdes do evento e do beneficiario,
devidamente assinado pelo Coordenador(a);

Autorizagdo de desconto em folha, para os discentes;

Aceite do trabalho, para congressos;

Folder contendo todas as informagdes, para qualquer tipo de evento;

Portaria da banca, para as defesas de dissertagdes/teses;

Copia da Nota de empenho;

Portaria de afastamento, para servidores em viagens internacionais;

Conversao feita no Banco Central se for evento internacional.

3. A Assessoria Financeira, mediante a conferéncia dos documentos e confirmagédo do
Pré-empenho, encaminha a documentagdo ao DAG para abertura do processo, e apds
ao DCF para ser efetuado o pagamento;

4. PRESTAGAO DE CONTAS;

Docentes, discente e pesquisador (PNPD):

Notas fiscais de gastos devidamente datados com o periodo e local do evento;
Comprovagao do meio de transporte;

Certificado de apresentagéo do trabalho, para congressos;

Relatério de viagem devidamente assinado pelo proposto, para trabalho de
campo;

Declaracéo de atividades realizadas devidamente assinado pelo responsavel do
local, para trabalho de campo em universidades, laboratérios e afins;.

Para convidados:

Notas fiscais de gastos devidamente datados com o periodo e local do evento;
Ata de defesa da banca em que participou ou declaragcdo das atividades
realizadas no PPG, devidamente assinada pela Coordenagéo.

Comprovagao do meio de transporte;

Entregar documentacéo de prestacdo de contas diretamente no Protocolo do DCF.




PAISES

VALOR
(U3)

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

180

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize,
Bésnia-Herzegévina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar,
Chade, China, Chipre, Colébmbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia,
Etiopia, Gana, Geodrgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungria, 1émen, llhas
Marshall, india, Kiribati, Lesoto, Libia, Macedonia, Madagascar, Malaui,
Micronésia, Mocambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia,
Palau, Papua Nova Guiné, Paquistdo, Peru, Pol6nia, Quénia, Republica
Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e
Principe, Senegal, Suddo, Tanzania, Uruguai, Uzbequistéo, Venezuela.

260

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaijdo, Bahamas, Barein,
Botsuana, Brunei Darussalam, Bulgaria, Canadd, Cingapura, Congo,
Costa do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gabéao,
Guatemala, Jamaica, Jordania, Let6nia, Libéria, Lituania, Mali, Malta,
Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do Congo,
Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa Lucia, Sdo Cristovao e
Névis, Séo Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania,
Uganda, Zambia.

310

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

370




SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

SCDP — Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens.

PORTARIA 403/2009-MEC

Art. 7° As propostas de concess&o de diarias e passagens para os deslocamentos no
pais deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Paragrafo unico. Em carater excepcional, as Autoridades Superiores poderao autorizar
viagem em prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente
formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Art. 8° As propostas de concessao de diarias e passagens em viagens internacionais
serdo precedidas de autorizagdo para afastamento do pais concedido pelo Senhor Ministro
da Educacéo, a ser publicada no Diario Oficial da Unido.

§ 1° As propostas de que trata o caput devem ser encaminhadas ao Gabinete do
Ministro com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, considerando-se a data do
afastamento.

§ 2° O prazo estipulado no paragrafo anterior devera ser rigorosamente cumprido,
acarretando sua inobservancia a restituicdo do pedido ao proponente.

Art. 12 As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir
da sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, detalhando-se a necessidade da participagdo pessoal do
beneficiado.

Art. 15 A participagdo de servidores em feiras, foéruns, seminarios, congressos,
simposios, grupos de trabalho e outros eventos serdo de, no maximo:

| - eventos no pais: dois representantes por unidade;

Il - eventos no exterior: um representante por unidade.

Paragrafo Unico. Somente em carater excepcional e quando houver necessidade
devidamente justificada, por meio de exposicdo de motivo dos dirigentes das unidades, o
numero de participantes podera ser ampliado, mediante autorizagdo prévia do Secretario
Executivo, no caso de viagens nacionais, e do Ministro de Estado da Educagéo, no caso de
viagens internacionais.

Art. 16 N&o séo devidas diarias quando as despesas com hospedagem, alimentagéo e
locomogéo forem custeadas pela organizagao do evento ou do servigo a ser realizado.

- Fazer os roteiros separados a fim de obter mais opgdes de voos e reduzir o
custo do trajeto.

- Viagens com duragdo superior a 10 dias necessitam de autorizagdo formal do
Reitor, conforme Art. 7° do Decreto N° 7.689 de 2 de margo de 2012.

- Viagens em grupo necessitam de autorizagdo formal do Reitor, conforme Art. 7°
do Decreto N° 7.689 de 2 de margo de 2012.

- Professores e convidados que utilizarem veiculo préprio ndo recebem o
ADICIONAL DE EMBARQUE;

- Convidados que sdo servidores estaduais deverdo ser cadastrados como tipo de
proposto SEPE, e deve ser descontado o auxilio alimentagdo do mesmo.

- Na descricdo do motivo da viagem devem constar os seguintes dados do
proposto: NOME, INSTITUICAO A QUE PERTENCE, DESCRICAO DA
ATIVIDADE A SER REALIZADA E DATA E LOCAL DO EVENTO.

- O PROAP néo paga, em nenhuma circunstancia, didrias para motorista e Pro
Labore.




Professores: (ndo ha renuncia de diarias)

Exterior:
- Aceite do trabalho
- Folder do evento
- Portaria de afastamento e publicagdo no DOU (com énus para UFSM/CAPES,
apenas no periodo do evento)
No pais:

- Aceite do trabalho
- Folder do evento

Professores visitantes:

- Tipo de Proposto: Colaborador Eventual, convidado ou SEPE.
- Anexar folder do evento ou portaria de banca.

- Diarias ou refeigdo e hospedagem ou auxilio diario.
- Passagens aéreas e rodoviarias.

Alunos:

- Tipo de proposto: SEMPRE OUTROS

- Podera ser concedido um nimero de diarias menor que o periodo da viagem;

- Anexar ACEITE DO TRABALHO, FOLDER DO EVENTO E AUTORIZACAO DE
DESCONTO EM FOLHA devidamente assinado pelo orientador;

OBS.: Para solicitagdes de diarias e passagens aéreas em
favor do Pés Doutorando devera ser alterado o ‘Orgdo’ no
SCDP para “Coordenadoria de P6s Graduagao”.

Contato DCF: 8286/8667



PRESTACAO DE CONTAS

30 dias para viagens internacionais.
5 dias para viagens nacionais.

PORTARIA 403/2009-MEC

Art. 13 O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie
de diarias e passagens concedidas no ambito deste Ministério devera prestar contas, no
prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, acompanhada de relatério circunstanciado
sobre a viagem e seus objetivos, documentos comprobatdérios da prestagédo do servigo ou da
participacdo do beneficiario nas atividades previstas, caso haja, e dos canhotos dos cartdes
de embarque.

§ 1° Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestagdo de
contas de que trata o caput, a responsabilidade sera do Proponente.

§ 2° O ndo atendimento ao disposto neste artigo impossibilita a concessédo de
novas didrias e passagens, até que seja efetuada a devida comprovacéo e regularizada a
pendéncia.

Art. 14 A apresentagdo inadequada da prestagdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Uni&o, no prazo de cinco dias.

Professores e alunos do PPG:

- Notas fiscais de gastos devidamente datados com o periodo e local do evento;

- Certificado de apresentagéo do trabalho, para congressos;

- Relatério de viagem devidamente assinado pelo proposto, para trabalho de
campo;

- Relatério de viagem devidamente assinado pelo proposto, para viagens
internacionais de professores;

- Declaragcéo de atividades realizadas devidamente assinado pelo responsavel do
local, para trabalho de campo em universidades, laboratérios e afins;

- Bilhetes aéreos e rodoviarios, caso tenha recebido passagens da UFSM;

Para convidados:

- Notas fiscais de gastos devidamente datados com o periodo e local do evento;

- Bilhetes aéreos e rodoviarios, caso tenha recebido passagens da UFSM;

- Ata de defesa da banca em que participou ou declaragdo das atividades
realizadas no PPG, devidamente assinada pela Coordenagéo.

Obs.: ndo é necessario o envio destes documentos fisicos para PRPGP. Aconselhamos que
o PPG guarde em seu arquivo préprio ou devolva ao proposto.

- Alunos e professores que receberem ajuda de custo da PRPGP deverdo
encaminhar os documentos acima citados, digitalizados e separados_conforme
a sua natureza, para o e-mail financeiro.prpgp@ufsm.br, com assunto “Prestacdo
de contas — NOME”".




VALOR DE DIARIA NO PAIS

Deslocamento
s para Belo
Deslocamentos )
T Horizonte/ Deslocamento .
Classificagao do para Demais
= o Fortaleza/Port | s para outras
Cargo/Emprego/Funca | Brasilia/Manau o capitais de deslocamento
o s/ Rio de . P s
Janeiro AIegre/Remfe/ Estados
Salvador/Séo
Paulo
A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B)  Cargos  de 406,70 386,37 364,00 321,29
Natureza Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-
1 e FDJ-1 do BACEN 321,10 304,20 287,30 253,50
D) DAS-5, DAS-4,
DAS-3; CD-2, CD-3,
CD-4; FDE-1, FDE-2;
FDT-1; FCA-1, FCA-2, 267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-3; FCT1, FCT2;
FCT3, GTS1; GTS2;
GTS3.
E) DAS-2, DAS-1;
FCT4, FCT5, FCT6,
FCT7: cargos de nivel 224,20 212,40 200,60 177,00
superior e FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3;
GR; FST-1, FST-2,
FST-3 do BACEN;
FDO-1, FCA-4, FCA-5
do  BACEN, FCTS, 224,20 212,40 200,60 177,00

FCT9, FCT10, FCT11,

FCT12, FCT13,
FCT14, FCT15;
cargos de nivel

intermediario e auxiliar




VALOR DE DIARIAS NO EXTERIOR

GRUPOS/PAISES

Classe |

Classe Il

Classe Il

Classe IV

Classe V

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

220

200

190

180

170

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia,
Argentina, Australia, Belize, Bdsnia-
Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes,
Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia,
Etiopia, Gana, Geoérgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungria, Iémen, llhas Marshall, india,
Kiribati, Lesoto, Libia, Macedonia, Madagascar,
Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia,
Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua
Nova Guiné, Paquistao, Peru, Pol6nia, Quénia,
Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sado Tomé e Principe,
Senegal, Sudao, Tanzania, Uruguai,
Uzbequistao, Venezuela.

300

280

270

260

250

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita,
Azerbaidjdo, Bahamas, Bareine, Botsuana,
Brunei  Darussalam, Bulgaria, Canada,
Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba,
Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, ~Gabao,
Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia, Libéria,
Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania,
México, Republica Democratica do Congo,
Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa
Lucia, Sao Cristovao e Névis, Sdo Vicente e
Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago,
Ucrania, Uganda, Zambia.

350

330

320

310

300

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica,
Cazaquistdo, Coréia do Sul, Crodacia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da
América, Finlandia, Franga, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia,
Japdo, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo,
Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia,
Suécia, Suiga, Vanuatu.

460

420

390

370

350




CLASSE

CARGO, FUNGCAO, EMPREGO, POSTO OU GRADUAGAO

A - Ministros de Estado, Titulares de Representagdes Diplomaticas Brasileiras, Secretarios de
Estado, Observador Parlamentar, Ministro de 12 Classe da Carreira Diplomata, Cargos em
Comisséo de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1, Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN,
Presidente de Empresas Estatais, Fundagdo Publica, Sociedade de Economia Mista e
Fundagéo sob supervisdo Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica, Almirante-de-Esquadra, General-
de-Exército e Tenente-Brigadeiro.

A - Cargos em Comissdo DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1 e Cargos Comissionados
Temporarios do BACEN, Ministro de 22 Classe da Carreira Diplomata, Diretor de Empresa
Publica, Sociedade de Economia Mista e Fundagao sob supervisdo Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdo, Major-Brigadeiro, Contra-Almirante, General-de-
Brigada e Brigadeiro.

A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes de Delegagdo Governamental,
Cargos em Comissdo DAS-4, DAS-3, CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel
hierarquico equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagdes
sob supervisdo Ministerial.

B - Oficial Superior.

A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de Carreira, Delegado e Assessor em
Delegagdo Governamental, Cargo em Comissdo DAS-2, DAS-1, FDO-1, FCA-4, FCA-5 e
cargos de Analista e Procurador do BACEN ou de nivel equivalente nas Empresas Publicas,
Sociedades de Economia Mista e Fundagdes sob supervisdo ministerial e ocupante de cargo
ou emprego de nivel superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante-a-Oficial.

A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos comissionados do

BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete, Suboficial e Subtenente, Sargento, Aluno, Taifeiro, Cabo, Marinheiro,




Soldado, Grumete, Recruta e Aprendiz-Marinheiro.

ATENTAR-SE QUANTO A CLASSIFICAGAO DE
DIARIAS A SER ADOTADA CONFORME O
CARGO OU FUNCAO QUE O SERVIDOR OCUPA
NA INSITUIGAO, CONFORME DECRETO
5992/2016.




REQUISICOES DE PASSAGENS RODOVIARIAS,
HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO

- Encaminhar as requisi¢cdes a Assessoria Financeira, utilizando obrigatoriamente os modelos
enviados aos PPGs. As mesmas devem estar devidamente preenchidas e assinadas pela
Coordenagao do PPG.

- As requisi¢des nado utilizadas devem ser DEVOLVIDAS a PRPGP para estorno da mesma
na planilha do PPG.

- As requisigbes rodoviarias deverdo ser preenchidas com a data e o horario escolhido pelo
preposto, obedecendo a regra de um dia anterior e um dia posterior a data do evento, tanto
para ida quanto para volta. As datas devem estar de acordo com a atividade a ser realizada
pelo proposto. A modalidade da passagem é sempre convencional, sendo que eventuais
excegdes precisam ser justificadas e levadas a apreciagdo para autorizagao.

- O periodo de estadia, bem como as datas das refeicdes, deve estar de acordo com a
atividade a ser realizado pelo proposto.

- O responsavel deve ser um PROFESSOR DO PPG e o mesmo tem de ser assinar a nota
fiscal da refeicéo.

- Se a passagens rodoviarias forem a UNICA ajuda de custo que o proposto recebera anexar
junto a requisi¢éo os seguintes documentos:

- Aceite do trabalho se for apresentacdo em congressos;

- Portaria de banca se for para convidados de banca;
- Folder do evento se for para convidados em eventos organizados pelo PPG.

Prestacao de contas:

Se as passagens rodoviarias forem a UNICA ajuda de custo que o proposto devera
encaminhar ao Nucleo de Assisténcia Financeira — NAFIN - os bilhetes rodoviarios
juntamente com os seguintes documentos:

- Certificado de apresentagdo do trabalho para congressos;

- Relatério de viagem para trabalho de campo;

- Ata de defesa de banca;

- Declaragéo da Coordenagao do PPG atestando as atividades realizadas pelo proposto.



SOLICITACAO DE LICITACAO

Conforme o Art. 30 da Lei n° 8666/1993, a licitagdo destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, a selegdo da proposta mais vantajosa
para a administragdo e a promogdo do desenvolvimento nacional sustentavel e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo
correlatos. (Redagéo dada pela Lei n° 12.349, de 2010)

Legislagao: O Departamento de Material e Patriménio - DEMAPA baseia-se nas seguintes
legislagdes: Lei 8666/1993, Decreto n°. 7892/2013 — Regulamenta o sistema de Registro de
Precos, Normativas do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Normativas dos 6rgdos de
controle. As modalidades de compras através de processo de licitagdo (registro de pregos e
licitagdo tradicional) podem ou n&o gerar contratos.

1.  Processo de Licitacdo - Registro de Precos (Pode gerar ou ndo contrato).

Documentos necessarios para abertura do processo de licitacédo:

- Entregar diretamente no DEMAPA,

- Solicitagdo de compra — tramitagdes (5.5.99.02.01) — aprovada e assinada (com carimbo)
pelo DEMAPA;

- Pesquisa de Pregos com no minimo 03 (trés) empresas para cada item;

- Caso ndo consiga as trés pesquisas apresentar “Justificativa”.

Obs.: Documentagado enviada ao DEMAPA que apds conferéncia da solicitagdo e das
pesquisas, encaminha para abertura do processo.

2. Processo de Licitagao Tradicional (Pode gerar ou nao contrato).

Documentos necessdrios para abertura do processo de licitacédo:

- Solicitagdo de compra — tramitagdes (5.5.99.02.01) — aprovada e assinada (com carimbo)
pelo DEMAPA ou Memorando contendo a solicitagcéo, objeto e necessidade com carimbo e
assinatura (quando a unidade ndo possui recurso total da despesa liberado, no momento do
pedido);

- Pesquisa de Pregos com no minimo 03 (trés) empresas para cada item;

- Caso nédo consiga as trés pesquisas apresentar “Justificativa”.

Obs.: Documentagédo enviada ao DEMAPA que ap6s conferéncia da solicitagédo e das
pesquisas, encaminha para abertura do processo.



DISPENSA DE LICITACAO

Conforme o Paragrafo Unico do Art. 4° da Lei n° 13.243 de 11 de janeiro de 2016,
o processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento, previsto neste artigo, sera
instruido, no que couber, com os seguintes elementos:

| - Caracterizagdo da situagdo emergencial, calamitosa ou desde que o material esteja
registrado no projeto de pesquisa no GAP;

Il - Razéo da escolha do fornecedor ou

executante; Ill - Justificativa do precgo.

IV - Documento de aprovagao dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados.
(Incluido pela Lei n® 9.648, de 1998).

Legislagao: O Departamento de Material e Patriménio - DEMAPA cumpre as seguintes
legislagdes: Lei 8666/1993, Normativas do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Normativas
dos 6rgéos de controle.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Entregar na Assessoria Financeira/PRPGP:
- Solicitagdo de Compra — Tramitagdes (5.5.99.02.01), por Dispensa de Licitagdo ou
Inexigibilidade, aprovada pelo DEMAPA,;
- Trés (3) propostas de empresas, assinadas e identificadas pelo responsavel da cotagéo,
bem como os dados completos da empresa;
- Justificava da necessidade da dispensa de licitacéo;
- Identificar ou catalogar os cédigos dos produtos a serem adquiridos, no catalogo de
materiais do COMPRASNET;
- Juntar ao processo copia do projeto de pesquisa e do relatério SIE 1.2.1.20.1.01, nos casos
que se encaixarem na Lei 13.243/16:

Art. 4°. E dispensével a licitagdo:

XX — produtos para pesquisa e desenvolvimento - bens, insumos, servicos e
obras necessarios para atividade de pesquisa cientifica e tecnoldgica, desenvolvimento de
tecnologia ou inovacéo tecnoldqgica, discriminados em projeto de pesquisa aprovado pela
instituicdo contratante.” (Quando os bens, insumos, servigos solicitado estiverem previstos no
projeto de pesquisa, ndo ha limite de valor);

- No caso de exclusividade: proposta do fornecedor; carta de exclusividade patronal;
comprovagao de pregos de mercado; documentos complementares.

- A empresa deve estar em dia com certidées negativas no SICAF;

- Solicitar junto ao fornecedor as declaragdes: de ndo impedimento para contratar com a
administragdo publica, de ndo contratagdo de menores e de que s6 vende seus
produtos ao consumidor final;

- Informar o nimero do registro patrimonial do equipamento, no caso de conserto.

Contato DEMAPA: 8303/8670



