INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2024 - CPPG

Regulamenta a concessédo e 0 uso dos valores do
Programa de  Apoio  aPos-Graduagéo-
Proap/Capes - no ambito da Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), referente a

concessao de Auxilio Financeiro
ao(a) pesquisador(a)- ao(a) Coordenador(a), do
Programa de Pds-Graduagdo Stricto

Sensu, beneficiario do Proap/Capes, por meio da
utilizagdo do Cartdo BB Pesquisa.

A CAMARA DE PESQUISA E POS-GRADUAQAO, DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (UFPE), no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, conforme disposto na Resolucdo de Auxilio ao Pesquisador n°
17/2023, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Cepe/UFPE), na Portaria Normativa n°
14/2023/UFPE, e na Portaria n® 156/2014 da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (Capes), resolve:

TITULO I
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta a concessdo, a utilizacdo e a prestacdo de contas de
recursos, via rubrica orcamentaria Auxilio Financeiro a Pesquisadores, no ambito da Propg, por meio
da destinacdo de recursos financeiros, para custear a execucdo do Programa de Apoio a Pds-
Graduacdo (Proap/Capes), dos Programas de Péds-Graduagdo Stricto Sensu, da UFPE, que sejam
beneficiarios do Proap.

Art. 2° Os recursos serdo concedidos na natureza de despesa 3390.20 (Custeio), sendo vedado o seu
uso para despesas de Capital.

Art. 3° Os recursos destinados ao objeto desta Instrugdo Normativa serdo disponibilizados, via Cartéo
Banco do Brasil (BB) Pesquisa, em nome do(a) Coordenador(a) do Programa de P6s-Graduacgéo
(PPG), stricto sensu, beneficiario do Proap.

Art. 4° Os(as) Coordenadores(ras) dos Programas de Pds-Graduacéo, beneficiarios do Proap, seréo
responsaveis pela execugdo e pela prestacdo de contas, conforme definido nesta Instru¢cdo Normativa.

Aurt. 5° Os recursos devem ser utilizados de acordo com as iniciativas do Programa de P6s-Graduacao,
visando alcancar os objetivos estratégicos delineados em seu Planejamento Estratégico.

Paragrafo Unico: O Planejamento Estratégico do Programa devera estar vinculado ao Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI/UFPE) e ao Plano Institucional de Pos-Graduacdo
(PIPG/UFPE).
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CAPITULO 11

DAS DEFINICOES
Art. 6° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - Despesas de Custeio: sdo aquelas que incluem servigos prestados por pessoa fisica ou juridica,
aquisicao de materiais diversos de consumo, licencas temporarias de software, passagens e diarias,
auxilio financeiro a discentes, publicac¢des, traducdo, editoracdo, etc.
Il - Cartdo BB Pesquisa: Cartdo de pagamento, validade internacional, destinado a aquisicéo de bens
e servicos para pesquisadores vinculados aos 6rgaos das Unidades Gestoras da Administracao Publica
Federal direta, autarquica, fundacional e Unidades de Governo da Administracdo Publica Estadual e
Municipal, autarquica, fundacional que atuem no segmento de fomento a pesquisa.

Il - Passagens aéreas e rodovidrias: valor que compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou
somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratacao.

IV - Diérias: valor destinado ao custeio de despesas extraordinarias de alimentacdo, hospedagem e
locomogéo urbana aos docentes vinculados ao PPG e convidados externos.

V - Auxilio diario a discentes: valor destinado ao custeio de despesas extraordindrias de alimentacao,
hospedagem e locomogdo urbana em atividades cientifico-académicas no pais e no exterior.

VI - Auxilio diério a convidados(as) provenientes do exterior: valor destinado ao custeio de despesas
extraordinarias de alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana em atividades cientifico-
académicas, no Brasil, de convidados(as) provenientes do exterior.
TiTULOII
CAPITULO |
DA GESTAO DA CONCESSAOQ, USO E PRESTACAO DE CONTAS DOS RECURSOS
Art. 7° Para gerir a concessao, a utilizacdo e a prestacdo de contas dos recursos, contemplados nesta

Instrugdo Normativa, deverdo ser criados um Comité Gestor e uma Comisséo de Gestdo, conforme
artigos 8° e 10.

SECAO |
DO COMITE GESTOR

Art. 8° Seréa instituido pela Propg um Comité Gestor, sendo composto por, no minimo, 03 (trés)
membros(as) que serdo indicados(as) pela Propg, por meio de portaria interna.

Paragrafo Unico - Devera integrar o Comité Gestor, no minimo, um(a) membro(a) da Coordenacio
Administrativa e Financeira (CAF/Propg).
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Art. 9° A portaria de designacdo do Comité Gestor contera os(as) membros(as), suas respectivas
atribuicGes e a vigéncia dos trabalhos.

SECAO Il N
DA COMISSAO DE GESTAO

Art 10. Cada Programa de P6s-Graduacédo (PPG) devera constituir uma Comisséo de Gestdo - CG/PG,
composta por, no minimo, 03 (trés) membros(as), sendo: o(a) coordenador(a) do PPG e mais 02 (dois)
membros indicados pelo colegiado do Programa.

8§ 1° Ao menos um(a) dos(as) membros(as) devera (o) integrar a Comisséo de Planejamento do PPG.

§ 2° Os (As) membros(as) indicados(as) pelo colegiado tém a fungdo de supervisionar, definir
critérios de distribuicdo, controlar repasses e monitorar a execucao do Proap junto ao coordenador do
PPG.

§ 3° A Comissdo de Gestdo poderé ser a Comissao de Planejamento, desde que tenha anuéncia do
colegiado do PPG.

Art. 11. A Comissdo de Gestdo compete supervisionar a execucdo do Proap, incluindo servicos
contratados de pessoa(s) fisica(s) e juridica(s), compra de passagens aéreas, pagamentos de diarias e
auxilios financeiros, e outras atividades financiadas pelo Programa.

SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DAS PARTES ENVOLVIDAS NA UTILIZACAO DO PROAP

Art. 12. Sdo Atribui¢des da Propg:

I instituir o Comité Gestor;

I1. repassar os valores determinados pela Capes para cada PPG beneficiario;

I11. fornecer orientacdes e treinamentos a Comissdo de Gestdo do PPG para auxiliar no planejamento
e na execucao do Proap;

IV. monitorar a execucao do Proap nos PPGs;

V. analisar a prestacdo de contas, elaborar o relatorio financeiro da prestacdo de contas e realizar a
aprovacéo financeira;

V1. submeter a prestacdo de contas a analise do Comité Gestor, apds aprovacao financeira;

VII. outras atividades ou demandas, a critério da Propg, objetivando a utilizacdo eficiente dos
recursos.

Art. 13. S8o atribuicbes da Coordenacdo do Programa de P6s-Graduacéo:

I. instituir o processo de escolha e funcionamento da Comisséo de Gestdo CG/PG;

I1. elaborar, junto a Comissdo de Gestdo, o planejamento para execucdo do Proap, priorizando 0s
objetivos estratégicos do PPG;

I11. garantir a execucdo adequada dos recursos recebidos e do Cartdo BB Pesquisa, conforme as
condiges gerais contidas no Termo de Compromisso de Auxilio Financeiro concedido pela Propg;
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IV. atuar como interlocutora das relacdes entre o Programa de Pds-Graduacdo e a Propg para a
implementacdo das ac¢des pertinentes ao Proap;

V. realizar a prestacdo de contas de acordo com as orientacdes definidas pela Propg;

VI. encaminhar, para a Propg, ap6s analise qualitativa, a prestacao de contas para analise financeira.

Art. 14. Sao atribuicdes do Colegiado do PPG:

I. indicar membros(as) para compor a Comissao de Gestao;
I1. realizar a anélise da prestacao de contas qualitativa do PPG.

Art 15. S8o Atribuicbes da Comisséo de Gestdo-CG/PG:

I. elaborar, em cogestdo com a coordenacdo do PPG, o planejamento para execucdo do Proap,
priorizando os objetivos estratégicos do PPG;

I1. supervisionar a execu¢do do Proap com a Coordenacdo do PPG;

I11. Monitorar o uso do Cartdo BB Pesquisa e as normas desta Instrucdo normativa;
IV. realizar, em parceria com a coordenacdo do PPG, a prestacdo de contas de uso dos recursos;
V. enviar a prestacdo de contas para analise qualitativa do colegiado do PPG.

Art. 16. Sdo atribui¢cdes do Comité Gestor:

I. orientar o processo de planejamento de uso do Proap pelos PPGs;

I1. supervisionar o processo de designacao e atuacdo das Comissdes de Gestdo nos PPGs;

I11. analisar o planejamento de uso dos recursos e certificar as informagdes fornecidas pelo PPG;

IV. recomendar a aprovacédo ou a rejei¢cdo do planejamento apresentado pelo PPG;

V. fornecer informacdes a Propg para tomada de decisdes;

VI. elaborar relatérios, de uso do Proap pelo PPGs, sempre que solicitados; VII. aprovar ou rejeitar
as prestacdes de contas enviadas pelos PPGs, ap6s analise do relatorio financeiro e qualitativo;

VIII. outras atividades, conforme determinado pelo(a) Pré6-Reitor(a).

SECAO IV
DO PLANEJAMENTO

Art. 17. A Comissao de Gestao sera responsavel por elaborar o planejamento financeiro dos recursos
do Proap dos PPGs.

Art. 18. O planejamento financeiro de uso dos recursos do Proap do PPG observara as atividades
financiaveis e as despesas a serem realizadas.

Paragrafo unico. O PPG devera descrever o montante a ser executado em cada despesa, observando
o valor do Proap que lhe foi concedido.

Art. 19. O planejamento financeiro dos recursos do Proap, pelo PPG, devera ter correlagdo com o seu
Planejamento Estratégico.

Art. 20. A andlise do planejamento financeiro enviado pelas coordenac¢des dos PPGs serd realizada
pelo Comité Gestor.
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81° A analise do planejamento financeiro pelo Comité Gestor resultard em aprovacdo ou rejeicéo,
incluindo as orientac¢des pertinentes a cada situagao.

§2° Em caso de rejeicdo, o planejamento retornara ao PPG para correcdo das inconformidades
relatadas pelo Comité Gestor.

83° Em caso de aprovacgdo, o planejamento seguird para a elaboracdo da portaria de concessdo de
auxilio financeiro ao pesquisador, seguindo-se a liberacdo do Cartdo BB Pesquisa, no prazo fornecido
pela instituicdo bancéria.

SECAOV _
DA CONCESSAO

Art. 21. A concessao do Proap, ao PPG, dar-se-& apds a aprovacao do planejamento financeiro de uso
dos recursos do Proap e publicagédo da portaria de concessao.

Art. 22. A Propg publicara a portaria, no Boletim de Servico da UFPE, contendo:

I. nome completo dos(as) coordenadores(as) beneficiados(as); IlI. matricula Siape do(a)
coordenador(a);

I11. valor concedido;

IV. prazo de vigéncia do auxilio; e

V. nimero de processo do planejamento.

Art. 23. A assinatura do Termo de Outorga e Responsabilidade (Anexo 1) serd condicdo obrigatoria
para repasse do Proap.

SECAO VI
DA VIGENCIA

Art. 24. - A vigéncia da utilizacdo do recurso sera de até 12 (doze) meses, contados a partir da data
de inicio informada na publicacéo da portaria de concessdo no Boletim de Servico da UFPE.

§ 1° A vigéncia poderé ser prorrogada, por no maximo 6 (seis) meses, mediante solicitacdo formal da
Comissao de Gestdo, a Propg, contendo justificativa e planejamento adicional do saldo restante.

§ 2° O pedido de prorrogagdo devera ser solicitado com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia
do fim da vigéncia.

Art. 25. O pedido de prorrogacdo da vigéncia sera analisado pelo Comité Gestor da Propg.
SECAO VII
DA ANALISE DE MERITO

Art. 26. A analise de mérito e a autorizacdo do uso dos recursos serd do(a) Coordenador(a) do
Programa de Pds-graduacdo, com aprovacao prévia do colegiado, consultando a Comisséo de Gestao.

Art. 27. O(A) coordenador(a) do Programa de Pos-graduagéo podera vetar pedidos que estejam em
desacordo com o planejamento do PPG, conforme disposto nesta Instrugdo Normativa, especialmente
quando contrarios as normas legais vigentes ou a quaisquer outros procedimentos definidos pela
Comisséo de Gestao.
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CAPITULO Il

SECAO |
DAS ATIVIDADES CUSTEAVEIS E AUTORIZAVEIS

Art. 28. Sdo atividades custeaveis:

I - manutencédo de equipamentos;

I - manutencdo e funcionamento de laboratdrio de ensino e pesquisa;

I11 - servigos e taxas relacionados a importacao;

IV - participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizagdo de equipamentos;
V - producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicagdo de conteudos cientifico-
académicos e de divulgacéo das atividades desenvolvidas no @mbito dos PPGs;

VI - manuten¢do do acervo de periddicos, desde que ndo contemplados no Portal de Periddicos da
Capes;

VII - apoio a realizacdo de eventos ou miss@es cientifico-académicos no pais; VIII - participacdo de
docentes, pesquisadores(ras) e discentes em atividades cientifico-académicos no pais e no exterior;
IX - participacao de convidados(as) externos(as) em atividades cientifico-académicas no pais;

X - participacdo de docentes, pesquisadores(ras) e discentes em atividades de intercambio e parcerias
entre PPGs e instituicdes formalmente associadas; XI - participacdo de discentes em cursos ou
disciplinas em outro PPG, desde que relacionados as suas dissertacdes e teses; e

XII - aquisicdo e manutencdo de tecnologias em informatica e da informacédo caracterizadas como
custeio.

Paragrafo Unico - As atividades descritas nos incisos "VIII", "X" e "XI" deste artigo referem-se,
exclusivamente, aos(as) docentes vinculados(as) aos PPGs, discentes matriculados(as) nos PPGs, e
pesquisadores(as) em estagio pos-doutoral.

Art. 29. Sdo despesas autorizaveis:
. diarias, passagens nacionais e internacionais e despesas com locomocéo;
I1. auxilio diario a convidados(as) provenientes do exterior;
I11. auxilio diério a discentes;
IV. servigos de manutencdo e aquisi¢do de insumos para equipamentos do PPG;
V. servicos de manutencdo e aquisicdo de insumos para manutencao de atividades nos laboratorios
de ensino e pesquisa;
VI. aquisicdo de materiais e servi¢os de informatica classificados como custeio;
VII. producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicacdo de conteldos cientifico-
académicos e de divulgacao das atividades desenvolvidas no &mbito dos PPGs.

SECAO Il
DAS DIARIAS, PASSAGENS AEREAS E RODOVIARIAS
Art. 30. Seré permitida a aquisicdo de passagens aéreas e rodoviarias nacionais e internacionais para
participacdo de docentes, pesquisadores(as), convidados(as) externos(as) e discentes em atividades

cientifico-académicas no pais e no exterior.

8§ 1° A passagem aérea serd adquirida de forma que a ida e o retorno sejam realizados, no maximo,
01(um) dia antes e 01(um) dia ap06s a realizagdo da atividade cientifico-académica.

§ 2° A passagem aérea sera adquirida somente em classe econémica, sendo vedada aquisi¢cdo em
classe executiva ou primeira classe.
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8§ 3° Ndo poderdo ser realizadas despesas relacionadas a remarcacéo, alteracéo e/ou cancelamento de
bilhetes de passagens aéreas ou rodoviarias por motivos particulares, exceto quando se tratar de
motivo tragico ou de doenca, de si préprio ou de pessoa da familia, desde que seja apresentada
comprovagao.

§ 4° Havendo vantagem econdmica, e com a devida comprovacao de cotagdo de preco de passagens
no ato da prestacdo de contas, poderdo ser custeados gastos com combustivel em veiculos
particulares, em substituicdo a aquisi¢do da Passagem Aérea ou Rodoviaria.

Art. 31. A passagem aérea ou rodovidria sera adquirida observando-se, preferencialmente, os critérios
abaixo:

I. com o menor valor;

Il. com menor tempo de deslocamento, evitando, sempre que possivel, trechos com escalas e
conexdes, observando-se, na situagdo concreta, a preferéncia do menor preco;

I11. que garanta condicdes laborativas suficientes para execucao das atividades propostas;

IV. cujos embarque e desembarque ocorram entre 07h e 21h, sempre que possivel.

Art. 32. Sera permitido o pagamento de diarias nacionais e internacionais para custeio de despesas
extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocdo urbana referentes a participacdo de
docentes e pesquisadores(as) em atividades cientifico-académicos no pais e no exterior.

§ 1° O valor das diarias, para o custeio de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogao
urbana ndo podera ser superior a quantia equivalente em diarias estabelecido para cargo de nivel
superior, conforme parametros fixados no Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, no caso de
diarias nacionais; e do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, no caso de diarias internacionais;
que dispdem sobre a concessdo de didrias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e
fundacional.

8§ 2° No calculo do pagamento das diarias devera levar-se em conta o seguinte calculo:

I. no caso de viagens nacionais, o dia de retorno sempre sera meia diaria;

II. no caso de viagens internacionais, o dia de partida do territorio nacional e o dia de retorno
corresponderdo a meia diaria.

8 3° O valor do auxilio diario a ser pago aos(as) convidados(as) externos(as) provenientes do exterior,
para participar de atividades académicas ou cientificas de curta duracdo, no Brasil, serd conforme
definido pela Portaria n® 132/2016-CAPES e suas alteracdes.

8§ 4° A conversdo para o Real, do valor de diarias no exterior ou de auxilio diario a convidados(as)
provenientes do exterior, devera ser efetuada utilizando-se a taxa de conversdo do Banco Central do
Brasil, no dia do pagamento do auxilio ao(a) beneficiario(a).

Art. 33. Para pagamento de diarias, o(a) beneficiario(a) devera assinar o recibo de recebimento de
diarias, conforme Anexos Il e IV.

Art. 34. Para compra de passagens aéreas, rodoviarias e pagamento de diarias, o(a) solicitante devera
formalizar a solicitagdo ao PPG conforme procedimento definido pela Comissédo Gestora do PPG,
utilizando o Anexo Il desta instrugdo normativa.

8 1° Além do Anexo I, o(a) solicitante devera anexar, a solicitagdo, os demais documentos
comprobatdrios da viagem, tais como:

I. convite ou carta de aceite;

Il. programacéo, quando for o caso; e

I11. cronograma detalhado da viagem, contendo datas e atividades a serem realizadas.
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§ 2° Em até 5 (cinco) dias, ap0s o término da viagem, o(a) solicitante devera apresentar, 8 Comissao
Gestora, do Programa de Pds-Graduagdo, o relatorio de viagem, o certificado, a declaracdo ou algum
outro comprovante de participacdo (ex. copia do crachd) e, quando for o caso, cartbes de embarque.

8§ 3° A documentagdo apresentada pelo(a) solicitante, o bilhete adquirido pela Coordenagéo do PPG
(quando aplicavel), recibo de diarias, bem como os documentos da prestacdo de contas da viagem,
serdo utilizados para fins de prestacdo de contas pelo(a) Coordenador(a) do PPG.

§ 4° E facultado ao coordenador do programa de pos-graduacio a transferéncia para conta corrente
do docente ou discente do PPG os valores relativos a aquisicdo da passagem, para compra pelo proprio
beneficiario ou a titulo de ressarcimento, desde que a compra da passagem siga 0s critérios e a
vigéncia do recurso estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, devendo o beneficiario assinar recibo,
conforme ANEXO IV, confirmando o recebimento dos recursos, além de comprovante de
transferéncia a ser anexado na prestacdo de contas.

) SECAO Il
AUXILIO DIARIO A DISCENTES

Art 35. O auxilio diario a discentes sera usado para custear a participacdo destes em atividades
cientifico-académicas no pais e no exterior.

Art. 36. O valor do auxilio diario a discentes sera os valores definidos na Portaria n® 132/2016-CAPES
e suas alteracdes.

Paragrafo Unico - A conversdo para o Real de auxilio diario a discentes no exterior devera ser
efetuada utilizando-se a taxa de conversdao do Banco Central do Brasil, no dia do pagamento do
auxilio ao(a) beneficiario(a).

Art. 37. A concessao de auxilio diario a discentes obedecera aos procedimentos internos definidos
pela respectiva Comisséo de Gestdo do PPG.

Art. 38. Para proceder a solicitacdo, o(a) discente devera preencher o Anexo Il, anexando a
solicitacdo:

I. carta de aceite ou convite;

I1. programacéo;

I11. cronograma completo das atividades a serem desenvolvidas.

Art. 39. O(a) discente devera assinar o comprovante de recebimento de auxilio diario conforme
Anexo 1V no ato do pagamento deste auxilio.

Art. 40. Em até 5 (cinco) dias apds o término da viagem, o(a) discente devera apresentar ao PPG 0s
certificados ou as declaragdes de participacdo nas atividades - emitidas pela organizacdo das
atividades cientifico-académicas ou pelo(a) coordenador(a), no caso de aulas de campo - o relatério
de viagem e, se aplicavel, os cartbes de embarque.

Paragrafo Unico - Os documentos de solicitacdo e de prestacdo de contas devero ser anexados,

pelo PPG, no processo de prestagéo de contas.

SECAO IV
DA POSSIBILIDADE DE AQUISICAO DE SERVICOS E MATERIAIS CLASSIFICADOS
COMO CUSTEIO
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Art. 41. Poderdo ser adquiridos materiais e servicos de pessoa fisica ou juridica.
Art. 42. Os servicos de pessoa fisica ou juridica poderdo ser:

I. manutencdo de equipamentos;

I1. despesas e taxas de importacéo;

I11. despesas com transporte de amostras para analise em laboratdrios no pais ou no exterior;

IV. servicos de informatica classificados como custeio;

V. licencas temporarias de softwares; e

VI. producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicacdo de contetdos cientifico-
académicos e de divulgacao das atividades desenvolvidas no @mbito dos PPGs.

Art. 43. Materiais que podem ser adquiridos:

I. insumos para funcionamento de laboratorios de ensino e pesquisa, classificados como custeio;
I1. insumos para funcionamento de equipamentos, classificados como custeio; e,

I11. aquisicdo de materiais de informatica classificados como custeio.

Art. 44. A aquisicdo dos materiais e dos servicos, descritos nos artigos 42 e 43, serd realizada pelo(a)
préprio(a) coordenador(a), inclusive, quando se tratar de demandas de docentes, pesquisadores(ras)
e discentes do PPG.

Art. 45. E vedada a aquisicdo de materiais de consumo para uso administrativo ou que sejam
caracterizados como contrapartida da UFPE, como material de expediente ou outros materiais
relacionados.

Art. 46. Para aquisicdo de materiais e servicos, cujo valor seja superior a 5 (cinco) salarios-minimos,
deverdo ser anexados, no minimo, trés orcamentos, exceto em caso de representante exclusivo ou por
necessidade do projeto de pesquisa, devidamente justificada na prestacéo de contas.

Art. 47. A nota fiscal dos materiais adquiridos e dos servicos contratados devera estar em nome do(a)
coordenador(a) do PPG, contendo no campo das Informac6es Complementares da Nota Fiscal os
termos: Proap, nome do(a) coordenador(a) e nome do PPG.

Art. 48. O pagamento de producao, inscricdo, revisdo, traducdo, editoragdo, confeccdo e publicagéo
de contetdos cientifico-académicos de docentes, pesquisadores(as) e discentes sera realizado pelo(a)
coordenador(a), utilizando-se o cartdo BB Pesquisa para essa finalidade.

§ 1° Os comprovantes de pagamento dessas despesas, como invoice, recibos e nota fiscal deverao ser
anexados para fins de prestacdo de contas.

Art. 49. E facultado ao coordenador do programa de pos-graduagio a transferéncia para conta corrente
do docente ou discente do PPG os valores relativos a aquisicdo dos itens mencionados nos Art. 42 e
43, para compra pelo proprio beneficiario ou a titulo de ressarcimento, desde que as aquisigdes sigam
0s critérios e a vigéncia do recurso estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, devendo o beneficiario
assinar recibo, conforme ANEXO IV, confirmando o recebimento dos recursos, além de comprovante
de transferéncia a ser anexado na prestacédo de contas.

CAPITULO L
DAS VEDAGCOES

Art. 50. E vedado:
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I. 0 pagamento de despesas realizadas fora do periodo de vigéncia determinado na portaria de
CONCessao;

Il. a utilizagdo dos recursos para qualquer outra finalidade, que ndo definida e aprovada no
planejamento inicial;

I11. a transferéncia de numerario da conta vinculada para outra conta pessoal ou de outrem, exceto
quando se tratar de pagamento das atividades financiaveis desta Instrucdo Normativa;

IV. a utilizacdo dos recursos depositados na conta vinculada a titulo de empréestimo pessoal ou a
outrem para reposicao futura ou para aplicacdo no mercado financeiro;

V. a transferéncia a terceiros das obrigacOes assumidas, salvo se autorizada previamente e
formalmente pela Propg;

VI. o pagamento de contas de energia elétrica, de telefonia, de agua potavel e de esgotamento
sanitario, bem como outras despesas entendidas como de custeio regular das instituicdes promotoras
e receptoras, consideradas como contrapartida obrigatoria das instituicdes envolvidas no Programa;
VII. o pagamento regular a pessoas fisicas de modo a caracterizar vinculo empregaticio de natureza
trabalhista celetista;

VI1I. 0 pagamento de taxas escolares ou mensalidades;

IX. 0 pagamento a membros(as) do PPG, salvo diarias;

X. 0 pagamento para execucao de atividades ou funcdes administrativas;

XI1. o0 pagamento de remuneragdo, a qualquer titulo, por servicos de consultoria ou de assisténcia
técnica realizados por servidores(ras) da Administracdo Publica federal ou estadual, empregados(das)
de empresas publicas ou sociedades de economia mista, conforme determinam a Lei de Diretrizes
Orcamentarias da Unido, o Decreto Federal n° 5151, de 22/04/2004, Decreto n® 11.531, de 16 de
maio de 2023; a Portaria Interministerial n°. 127 de 29 de maio de 2008; e a Portaria n° 59/Capes, de
14 de maio de 2013;

XIl. o pagamento de pro-labore, consultoria, gratificacdo e remuneracdo para ministrar cursos,
seminarios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas examinadoras;

XI1I. a contratacdo de servicos de terceiros para cobrir despesas que caracterizem contratos de longa
duracdo, vinculo empregaticio, contratacdes que ndo sejam utilizadas nas atividades-fim da Pos-
Graduacao ou contrata¢es em desacordo com a legislacdo vigente;

XIV. o recebimento simultaneo de diarias e auxilio financeiro para o custeio de despesas com
hospedagem, alimentagéo e locomogéo urbana; XV. a realizacdo de despesas de capital.

Paragrafo Unico. A ndo observancia destes dispositivos implicara a rescisio do acordo de concess3o,
devendo o(a) Coordenador(a) prestar contas dos recursos utilizados, no prazo de 60 (sessenta) dias
contados da intimacdo, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis, dentre as quais, a
devolucéo do recurso utilizado em ndo conformidade a esta Instrucdo Normativa, inclusive, insercao
no Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal — CADIN.

Art. 51. Em nenhuma hipotese os recursos recebidos poderdo ser repassados para nome(s) de
terceiros.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 52. O recebimento de recursos via Auxilio Financeiro a Pesquisador(a) implicara a
obrigatoriedade de apresentacdo da prestacdo de contas, a Propg, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, apds o prazo de aplicacdo previsto na Portaria de Concessdo, mediante processo eletrénico,
considerando o(s) modelo(s) definido(s) nesta Instru¢cdo Normativa, devendo constar os seguintes
itens:

I. relatorio técnico das atividades realizadas, apresentando resultados obtidos, publico alcangado e
impacto para o desenvolvimento académico e cientifico da UFPE, quando se tratar de solicitacdo de
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recursos para desenvolvimento de projetos de pesquisa, inovacéo, intercambio e publicacdes em nivel
académico, bem como de organizacao de eventos;

I1. prestacdo de contas financeiras, detalhando a aplicacdo dos recursos, segundo cada atividade/item
previsto no orcamento apresentado no ato da solicitacdo, acompanhada dos respectivos documentos
originais ou digitalizados: notas fiscais, faturas, canhotos de cartdo de créedito, recibos, bilhetes de
embarque e desembarque, comprovantes de pagamentos, comprovantes de depésitos e demais formas
de comprovacéo previstas em lei;

I11. relacdo de pagamentos, conforme modelo(s) definido(s) no Anexo VI.

Paragrafo Unico. Caso o(a) beneficiario(a) ndo tenha a prestacdo de contas aprovada ou deixe de
apresenta-la, ficard impedido(a) de receber quaisquer beneficios provenientes da UFPE, até a sua
regularizagéo.

Art. 53. Quando a despesa com passagens, diarias, auxilios diério e taxa de inscri¢do a ser comprovada
estiver relacionada com a participacdo em eventos, o(a) beneficiario(a) devera apresentar
obrigatoriamente os documentos relacionados no Art. 34.

Art. 54. Somente serdo admitidos como comprovantes de despesa 0s documentos emitidos dentro do
prazo de vigéncia estabelecido para utilizacdo deste Auxilio.

Art. 55. Devera ser anexado, no processo de prestacdo de contas, o extrato final do Cartdo BB
Pesquisa, comprovando todas as utilizacdes.

Art. 56. A ndo observancia, pelo beneficiario das atividades dispostas nesta norma, da obrigacdo de
prestar contas junto a Coordenagdo do Programa de P6s-Graduagdo nos prazos informados nesta
instrucdo normativa, impedira o recebimento de quaisquer beneficios provenientes da PROPG, até a
sua regularizacdo ou devolucdo integral do valor pago, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
cabiveis, podendo, inclusive, no prazo de 60 dias apés intimacdo realizada pelo PPG, provocar
insercdo no Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal — CADIN.

CAPITULO V
DA MUDANCA DE COORDENADOR/A

Art. 57. Em caso de mudanca de Coordenador/a, durante a vigéncia do auxilio, o/a ex-coordenador/a
deverd realizar a prestacdo de contas dos valores utilizados, em até 60 dias da sua saida.

Art. 58. O saldo remanescente sera repassado ao/a novo/a Coordenador/a apds a assinatura do novo
termo de outorga, observando-se 0s mesmos procedimentos estabelecidos na concessao inicial.

TITULO 1l
CAPITULOUNICO
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. A Propg podera, sob os mesmos termos desta Instrucdo Normativa, no que couber, realizar a
execucdo da cota destinada a Pro-Reitoria, do Proap, ou parte dela, em Cartdo BB Pesquisa, em nome
do(a) Pro-Reitor(a) de Pos-Graduagédo ou quem for delegado por este(a), para execucéo das atividades
previstas nesta Norma.

Art. 60. Com a finalidade de acompanhar a execugdo e o cumprimento desta Instrugcdo Normativa, a

Propg poderé definir prazos para prestacdo de contas parcial e na possibilidade de haver saldo
remanescente, 0 PPG devera apresentar adequac6es ao planejamento estratégico/or¢camentario.
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8 1° - Em observancia ao principio da eficiéncia, o0 PPG serd notificado para apresentar novo
planejamento em até 30 dias.

§ 2° - No caso de descumprimento do prazo do paragrafo anterior, a PROPG podera realizar o
bloqueio e o recolhimento dos limites do cartdo.

Art. 61. Os casos omissos serdo resolvidos pela Propg.

Art. 62. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo no boletim de servico
da UFPE.

APROVADA NA 01* SESSAO EXTRAORDINARIA DA CAMARA DE PESQUISA E POS-
GRADUACAO (CPPG), DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA EEXTENSAO (CEPE),
REALIZADA NO DIA 28 DE MAIO DE 2024.

Presidente: CAROL VIRGINIA GOIS LEANDRO

Pro-Reitora de Pos-Graduacdo/PROPG UFPE
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ANEXO |

TERMO DE OUTORGA E RESPONSABILIDADE

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

1-SOLICITANTE — Dados Cadastrais

NOME COMPLETO (sem abreviaturas)

CARGO EFETIVO: CPF SIAPE

NUMERO DA PORTARIA DE DESIGNACAO NO DOU: DATA DE PUBLICACAO:

2 - PLANO DE TRABALHO

TIPO DE DESPESA VALOR (R$)
DESPESAS DE CUSTEIO

Diarias e Auxilio Diario

Passagens Nacionais e Internacionais

Servigos de manutencdo e aquisicdo de insumos para equipamentos do PPG e de
atividades nos laboratorios de ensino e pesquisa

Aquisicao de materiais e servigos de informatica classificados como custeio

producdo, revisdo, traducao, editoragdo, confecgdo e publicagdo de contetidos
cientifico-académicos e de divulgacao das atividades desenvolvidas no ambito dos PPGs

TOTAL DE CUSTEIO

3 - TERMO DE COMPROMISSO DO SOLICITANTE

Assumo integral responsabilidade pela veracidade das informagdes por mim prestadas e declaro, para
todos os fins de direito, conhecer as normas gerais fixadas pela UFPE pertinentes a concessao de apoio
financeiro, sujeitando-me, inclusive, as demais legislagGes pertinentes.

LOCAL DATA
ASSINATURA (no SIPAC)

/ /

O Beneficiario poderd utilizar os recursos acima indicados, de acordo com o estabelecido no
Plano de Trabalho, admitindo-se remanejamento dentro do grupo de custeio, desde que atenda aos
objetivos do Projeto. (Este termo devera ser assinado no SIPAC)
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TERMO DE CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR

Condigdes Gerais

1 - Ao aceitar a concessdo que ora lhe ¢é feita, compromete-se 0 BENEFICIARIO a dedicar-se as
atividades pertinentes ao auxilio financeiro concedido;

2 - Compromete-se, ainda, 0o BENEFICIARIO a:

a) Informar o seu nimero de conta bancaria a concedente

b) apresentar, nos prazos que lhe forem assinalados, informagdes ou documentos referentes tanto ao
desenvolvimento como a conclusdo do programa ou plano aprovado;

¢) ndo introduzir alteracdes ou quaisquer modifica¢bes nas especificacdes inicialmente proposta, sem a
prévia anuéncia da CONCEDENTE;

d) utilizar os recursos financeiros nos termos do programa inserido e do Auxilio Financeiro a
Pesquisador, para desenvolvimento do projeto de pesquisa ou plano de trabalho aprovado e dentro do
periodo previsto de sua vigéncia;

e) permitir e facilitar a CONCEDENTE e aos 6rgaos de Controle Interno e Externo o acesso aos locais
de execugdo da pesquisa, bem como o exame de toda a documentacéo produzida;

f) assumir todas as obrigacdes legais decorrentes de contratagdes necessarias a consecucao do objeto;
g) apresentar relatérios fisico-financeiro e técnico das atividades desenvolvidas até 30(trinta) dias apds
0 término da atividade; h) apresentar prestacdes de contas, em conformidade com o que lhe foi
concedido:

- dos recursos totais recebidos para o cumprimento das obrigacfes pactuadas, até 30 (trinta) dias apés
0 vencimento do auxilio; e - anual, quando a vigéncia do auxilio for superior a 01 (um ano) e enviadas
até 30 (trinta) dias ap6s o aniversario do auxilio. i) ndo transferir a terceiros as obrigacGes ora
assumidas, sem anuéncia prévia, formal, da CONCEDENTE;

3 - O BENEFICIARIO devera, formalmente, comunicar 8 CONCEDENTE qualquer fato que implique
na descontinuidade do projeto de pesquisa, no plano de trabalho ou do programa de evento,
acompanhada da devida prestacao de contas.

4 - E vedado, sob pena de cancelamento imediato e aplicacio de penalidades cabiveis:

a) efetuar pagamento a si proprio, exceto diarias por ocasido de deslocamento para outra localidade e
no desempenho de atividades pertinentes ao projeto;

b) aplicar os recursos no mercado financeiro, de acordo com as normas da Secretaria do Tesouro
Nacional, ou a sua utilizago a titulo de empréstimo para reposicao futura;

5 - O descumprimento de qualquer condi¢do constante deste termo e a inobservancia de dispositivos
legais aplicaveis a esta concessdo, obrigara o BENEFICIARIO a ressarcir integralmente a
CONCEDENTE de todas as despesas realizadas, atualizadas monetariamente;

5.1 - A recusa ou omissdo do BENEFICIARIO quanto ao ressarcimento de que trata este item, ensejara
a consequente inscricdo do debito decorrente na divida ativa da Unido.

6 - A CONCEDENTE se resguarda o direito de, a qualquer momento, solicitar informacgdes ou
documentos adicionais julgados necessarios a andlise e instrucéo do citado processo.

6.1 - Os documentos necessarios a instrucao do processo de auxilio devem ser apresentados em seus
originais, datados e assinados; 7 - O BENEFICIARIO que ndo cumprir com as obrigacdes estipuladas
para o auxilio ou cujos relatérios ndo forem aprovados sera considerado inadimplente e tera suspensa
a concessao de novas modalidades de apoio, sem prejuizos de outras medidas julgadas necessarias;

8 - O presente termo somente se resolverd apds aprovacdo do relatdrio técnico final, da prestacao de
contas e auséncia de qualquer pendéncia financeira e, ainda, desde que cumpridas todas as condic¢des
previstas neste instrumento e nas normas aplicaveis. 9 - A concessao, objeto do presente instrumento,
ndo gera vinculo de qualquer natureza ou relacéo de trabalho, constituindo doagdo, com encargos, feita
ao BENEFICIARIO.

10 - O BENEFICIARIO manifesta sua integral e incondicional concordancia com a concessio que ora
Ihe é feita, comprometendo-se a cumprir fielmente as estipulacfes deste instrumento e das normas de
Auxilio Financeiro a Pesquisador que lhe sdo aplicaveis. 11 - Fica eleito o foro da Secao Judiciéria de
Recife — PE, para dirimir qualquer divergéncia decorrente da execugdo deste instrumento.

(Este termo devera ser assinado no SIPAC)
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ANEXO I1

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS, RODOVIARIAS,
DIARIAS E AUXILIO DIARIO

1-TIPO DE SOLICITANTE:

() Docente do PPG
() Convidado Externo
() Estrangeiro

() Discente

() P6s-Doutorando

2 - DADOS DO REQUERENTE

Nome Completo:

CPF/Passaporte:

3 - DESCRICAO DA VIAGEM

4 - DADOS DA VIAGEM:

() Somente Passagens () Somente Diarias/Auxilio Diério () Diérias/Auxilio Diario e Passagens

DATA | ORIGEM DESTINO

TRANSPORTE VALOR DA PASSAGEM OU
COMBUSTIVEL

DATA DE INICIO DO
EVENTO/ATIVIDADE

DATA DE TERMINO DO
EVENTO/ATIVIDADE

5 - DADOS DAS DIARIAS/AUXILIO DIARIO SOLICITADO

QUANTIDADE

VALOR DIARIO VALOR TOTAL

Assinatura do Requerente ou do Beneficiario:
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ANEXO IlI1
RECIBO DE DECLARACAO DE USO DE DIARIAS

DECLARAGCAO DE DIARIAS

Beneficiario (Coordenador do PPG): CPF:

Declaro, junto a Universidade Federal de Pernambuco — UFPE, que utilizei parte dos
recursos do Programa de Apoio a P6s-Graduacao - PROAP/CAPES, no valor de R$

( )
para cobertura de ( ) diérias no periodo de
a1 1

OBSERVACAO ASSINATURA DO BENEFICIARIO

Declaragdo exclusiva para despesas com : de de
diarias para o préprio Coordenador
Beneficiario do Auxilio.

Assinatura

IMPORTANTE: Este modelo s6 deve ser utilizado APENAS para pagamento de
diarias ao proprio Coordenador Beneficiario do PROAP.
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ANEXO IV
RECIBO DE PAGAMENTO DE SERVICO PESSOA FiSICA / PAGAMENTO
DE DIARIAS A DOCENTES OU CONVIDADOS EXTERNOS / AUXILIO
DIARIO A ESTUDANTES OU CONVIDADOS ORIUNDOS DO EXTERIOR /
TRANSFERENCIA DE VALORES PARA DESPESAS CONTEMPLADAS
NESTA INSTRUCAO NORMATIVA

PROGRAMA DE APOIO A POS-GRADUAGCAO - PROAP/CAPES

RECIBO
Recebi de (Nome do
Coordenador Beneficiario do Auxilio)
a importancia de R$ ( )
em carater eventual e sem vinculo empregaticio, a titulo d

(identificacdo da finalidade)
no periodo de / /| _a / /
VALOR R$

IDENTIFICACAO DO RECEBEDOR

PROFISSAO: RG:

ENDERECO COMPLETO:

ASSINATURAS DO COORDENADOR/RECEBEDOR

Atesto que as atividades/servigos
Por ser verdade, firmo o presente recibo.
constantes do presente recibo foram
realizados.
, de de

. de de

Assinatura do Recebedor
Assinatura do Coordenador do PPG
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ANEXO V

ENCAMINHAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO

Coordenador beneficiario: CPF:

Periodo de De / / a / /
utilizacéo dos
recursos:

MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Categoria Saldo Valor
Anterior Valor Utilizado
A Saldo
Recebido
) (Conf. Anexo VII)
Totais -B-
-C-
-D-
(D=A+B-C)
Saldo () Devolvido conforme Comprovante de depésito anexo.

() Em meu poder. (*)

(*) Obs.: Somente podera apresentar saldo em poder do Beneficidrio na coluna “D” da
Movimentagdo Financeira, quando se tratar de Prestacdo de Contas Parcial. Neste caso,
o saldo apurado na coluna “D” devera ser transportado para a coluna A “Saldo
Anterior” da prestacdo de contas seguinte.

DECLARACAO DO BENEFICIARIO

Declaro que a aplicacdo dos recursos foi feita de acordo com o plano de trabalho aprovado pela
CONCEDENTE, objeto do auxilio financeiro recebido, responsabilizando-me pelas informacgdes
contidas nesta prestacio de contas. (Assinatura exclusivamente pelo SIPAC)
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ANEXO VI

RELACAO DE PAGAMENTOS

Coordenador beneficiario: CPF:

Item N.° Fatura/ Nota Fiscal/ Recibo Data da Valor
Tipo de
despesaFavoreCido

Nota Fiscal

Declaro que as despesas acima foram pagas e que 0s
materiais foram recebidos.

Total

(Assinatura via SIPAC)
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ANEXO VII
Relatério de Cumprimento do Objeto

() RELATORIO FINAL () RELATORIO PARCIAL

Nome do Coordenador Beneficiario: Periodo a que se refere o
relatorio:

1- RESULTADOS ALCANCADOS

1.1- Descricéo dos Resultados

2 - Comentérios Adicionais: (Publicacgdes, Teses, Dissertagdes, Artigos
Cientificos, Citacfes, Congressos, Patentes, outros):

3- Justificativas:

OBS: O Coordenador podera utilizar outros formularios ou textos
descritivos, desde que contenham as informacdes basicas necessarias

(ASSINAM ESTE DOCUMENTO A COMISSAO DE GESTAO DO PPG)
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