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1. INTRODUCAO

Este manual visa orientar e padronizar os procedimentos de solicitacdo/requisicdo de
despesas previstas na Portaria Capes PROAP n° 156, de 28 de novembro de 2014 pelos
Programas de Pos-graduacdo (PPG) da Universidade Federal de S&do Carlos (UFSCar).
Antes de qualquer procedimento para utilizagdo dos recursos PROAP, leia atentamente este
manual, que foi elaborado pela Pré-reitoria de Pds-graduacdo (ProPG). A execucédo
orcamentaria do PROAP por parte da ProPG retine uma gama de procedimentos que devem
ser, obrigatoriamente, observados pelos PPGs, pois precisam atender as normas contabeis
e financeiras exigidas por lei. O uso cuidadoso de cada elemento de despesa previsto na
portaria PROAP é de extrema importancia para garantir a eficacia na gestdo dos recursos.
Para atingir o objetivo proposto neste manual, é primordial a participacdo de todos. Em
caso de davidas, ou ocorréncia ainda nao prevista neste manual, favor entrar em contato

com a ProPG através do telefone (16) 3351-8110 ou do e-mail serafc.propg@ufscar.br.

2. ELEGIBILIDADE PARA UTILIZACAO DO PROAP

Somente poderdo utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pds-graduacao
vinculados aos PPGs stricto sensu académicos da UFSCar e convidados externos em
atividades cientifico-académicas no pais. Os discentes beneficiarios de apoio ndo podem
estar com matricula trancada e tese/dissertacdo defendida. Os docentes nao deverdo estar

afastados integralmente.

Este manual ndo ¢ aplicavel para programas com nota 6 ou 7 na Capes, participantes do
PROEX.

2.2 ITENS FINANCIAVEIS

O PROAP se destina a financiar atividades de custeio, indispenséveis ao funcionamento da
po6s-graduacdo. Despesas de Custeio sdo um conjunto de despesas relacionadas com os
itens basicos de manutencdo de uma instituicdo. Ou seja as dotacdes para a correspondente

manutencdo de servigos anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de


mailto:serafc.propg@ufscar.br
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conservacao e adaptacédo de bens imdveis. Inclui material de consumo; servicos de terceiros

pessoa fisica e juridica; e encargos diversos.

Uma questdo que desperta duvidas é saber se certos equipamentos seriam, ou ndo, despesas
de custeio ou de capital. Para efeitos de classificacdo da despesa, considera-se material

permanente o de duracgdo superior a dois anos.

Seguem alguns exemplos de itens de custeio financiaveis:

e Manutencéo de equipamento;

e Manutencdo e funcionamento de laboratdrio de ensino e pesquisa;
e Servicos e taxas relacionadas a importacao;

e Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizacdo de

equipamentos;

e Producdo, revisdo, traducao, editoracdo, confeccdo e publicacdo de contetidos cientifico-

académicos e de divulgacdo das atividades desenvolvidas no ambito dos PPGs;

e Manutencdo do acervo de periddicos, desde que ndo contemplados no Portal de
Periddicos da CAPES;

e Apoio a realizacdo de eventos cientifico-académicos no pais;

e Participacao de professores, pesquisadores e alunos em atividades cientificas académicas

no pais e no exterior;
e Participacdo de convidados externos em atividades cientifica-académicas no pais;

e Participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e

parcerias entre PPGs e instituicdes formalmente associadas;

e Participacdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam

relacionados as suas dissertacdes e teses; e

e Aquisi¢cdo e manutencgdo de tecnologias em informatica e da informac&o caracterizadas

como custeio.
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2.3 ITENS NAO FINANCIAVEIS
N4o serdo permitidos, em nenhuma hipétese:

e Pagamentos de pro-labore, consultoria, gratificacdo, assisténcia técnica ou qualquer outro
tipo de remuneragédo para professores visitantes, ou ndo visitantes, ministrarem cursos,
seminarios ou aulas, apresentarem trabalhos, participarem de bancas examinadoras ou de

trabalhos de campo com recursos deste programa;

e Pagamentos de servicos de terceiros — pessoa fisica — para cobrir despesas que

caracterizem contratos de longa duracgdo, vinculo empregaticio; e

e Aquisicdo de material permanente (itens de capital), incluindo licenca vitalicia de

software e/ou respectiva atualizacao.

3. USO DO DRIVE

A partir do ano de 2018, iniciamos a utilizacdo do DRIVE UFSCar para divulgacéo de
todas as atividades pertinentes ao PROAP.

Neste sistema, 0 usuario podera encontrar dentre outros: o saldo inicial do PPG; as despesas
incorridas durante o periodo vigente; a porcentagem de utilizacdo de cada alinea;
formularios atualizados, manuais e portarias diversas; e, por fim, comunicados gerais de

assuntos relacionados ao SerAFC.
Para sua instalagdo, o usuario devera acessar o seguinte link:

http://www.sin.ufscar.br/arquivos/tutoriais/citi/manual-drive-windows/view

Apos, o usuario devera enviar o seu numero UESCar para serafc.propg@ufscar.br para

que possamos compartilhar as pastas do SerAFC.

Segue abaixo fluxograma do processo de instalagéo e uso:


http://www.sin.ufscar.br/arquivos/tutoriais/citi/manual-drive-windows/view
mailto:serafc.propg@ufscar.br
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Utilizagdo das
pastas para o
coordenador /
secretario do PPG

Usuario envia o
numero UFSCar
para a ProPG

Instalagao do
Programa Drive /
UFSCar

ProPG compartilha
as pastas para o
Usudrio

4. ORIENTACOES SOBRE 0OS ELEMENTOS DE
DESPESA DO PROAP

3.1 339018 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

DESTINATARIOS

- Destinado a estudantes regularmente matriculados no Programa de Pds-Graduagéo.

N&o sera concedido para alunos que ja tenham defendido ou com matricula trancada.
PROCEDIMENTO

- Enviar os Formularios para a ProPG para ordenacao até 20 dias antes do inicio do
evento. A previsdo de pagamento aos alunos € incerta, pois dependemos do repasse
financeiro da CAPES, que é feito aproximadamente uma vez por més.

- Prestacdo de contas: cada Programa tem sua metodologia (alguns criam formularios
especificos para a prestacdo de contas), porém, aconselhamos que se faca a devida
prestacdo em até 10 dias ap0s o término do evento. Os comprovantes da viagem deverdo
ficar arquivados no Programa durante o prazo de 05 anos (ndo é necessario o envio dos
comprovantes para a PROPG).

- Secretario DeFin (UFSCar)
Aluno informa . . e
S W, preenche Coordenador ProPG analisa e Analisa Requisigdo
requisi¢cdo de aprova requisi¢do aprova requisi¢do e efetua
Programa i .
auxilio financeiro pagamento

PRAZO PARA UTILIZACAO

- Ha a possibilidade de utilizacao dos valores apds o fim do exercicio financeiro. O prazo
para utilizagdo do empenho devera ser feito até a chegada do novo PROAP do ano seguinte

(entre margo e abril do proximo ano).
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ATIVIDADADES CUSTEADAS

- as atividades que podem ser custeados com o Aux. Fin. a Estudantes encontram-se no

formulério.
PERGUNTAS FREQUENTES

- ndo € possivel o pagamento para alunos que ja defenderam a dissertacédo ou tese.

- para saber se 0 pagamento foi feito, ou ndo, ao aluno, ha um passo-a-passo disponibilizado
pela ProPG.

- N&o h& um limite de valor para pagamento ao professor ou convidado externo, contudo o
PPG devera observar o seguinte (Portaria Capes 156/14):

Art. 11 O valor do auxilio financeiro para o custeio de despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomoc¢ao urbana ndo podera ser superior a quantia equivalente em
diarias estabelecido para cargo de nivel superior, conforme parametros fixados em
legislacéo federal vigente.

- O valor das diarias sera calculado com base na Portaria CAPES N. 132/16

- ndo é possivel a compra de material de consumo, laboratério e equipamentos com este
auxilio.

- OBS.: O PEDIDO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEVERA SER
SOLICITADO VIA FORMULARIO (AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE VIA
PROAP) E ENCAMINHADO A ProPG COM ANTECEDENCIA MINIMA DE 30 DIAS
ANTES DO EVENTO. NAO SERAO ACEITOS PEDIDOS DE AUXILIO
FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEPOIS DO EVENTO.

- Todas as solicitacdes deverdo conter assinaturas originais do coordenador de programa
ou do vice coordenador. (Ndo serdo aceitos pedidos com assinaturas digitalizadas ou
assinados por outra pessoa ou sem assinaturas).

PRESTACAO DE CONTAS

- Apos a realizacdo do evento ou prestacdo do servi¢o, o aluno devera apresentar a
secretaria do curso no prazo de 07 (sete) dias, 0s seguintes documentos que comprovem
a participacdo no evento ou servico recebido:

a) Participacdo em eventos:

e Copias dos Certificados de Participacdo e/ou de apresentacdo de trabalho, que deverdo
estar em nome do beneficiario, quando for o caso;

¢ Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento. (Caso tenha
solicitado auxilio para este fim); e
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e Qualquer documento que comprove a presenca na cidade na data de realizagdo do evento.
Exemplos: passagens, recibo de hospedagem etc. (em nome do beneficiario).

b) Prestacdo de servicos:

e Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao servi¢o. (Caso tenha
solicitado auxilio para este fim);

O aluno que ndo apresentar documentacdo de comprovacdo de participacdo no evento,
dentro do prazo, devera efetuar a devolugdo do valor integral (via GRU). E de
responsabilidade da secretaria manter toda documentagdo que comprove a participacéo do
aluno no evento por pelo menos 05 (cinco) anos.

Caso o aluno néo apresente a documentagdo de comprovagéo de participacdo no evento e
nem facga a devolucdo via GRU, a secretaria devera comunicar & ProPG, e o aluno ficara
bloqueado para solicitacdo e liberacdo de novos auxilios, eventualmente ja aprovados, até
gue a sua situacao seja regularizada.

Devolucéo via GRU
HTTPS://consulta.tesouro.fazenda.gov/gru_novosite/gru_simples.asp. Nesses links, sera
gerada a GRU. Serdo necessarias as seguintes informacdes:

e O codigo da Unidade Gestora € 154046
e O codigo de Gestédo é 15266
¢ O cddigo de recolhimento é 68888-6 (anulacao de despesas no exercicio)

MODELO FORMULARIO (disponivel no Drive)


https://consulta.tesouro.fazenda.gov/gru_novosite/gru_simples.asp
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IMPRIMIR EM 1 VIA - w

ufitam FORMULARIO AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

COM RECURSOS PROAP/CAPES
CAMPUS
Sdo Carlos Araras Sorocaba Lagoa do Sino
(u] o (u] o
Auxilio N° Empenho N* (Exemplo: 2010NE000D222)
Programa de Pds-Graduagdo em:
Nome do Aluno:
N*CPF: e E-mail:
] MESTRADO [] DOUTORADO
Banco/Codigo: N° Agéncia: N° Conta:
Detalhar Atividade: |
Periodo de: [I_/ al I [ Local do Evento: |
Relagdo das despesas [*) Valores em Reais

Valor da Inserigéo:
Valor Diarias (Tabels Cficial):

Valor da Passagem Aérea (menar valor de 3 orcamentos em classe econdmica):

Valor da Passagem Terresire:
Valor outros (item “e” abaixo)
Total do Auxilio:

[ &) revisSo, traducdo e taxa de publicasdo de conteddos cientifice-académicos e de divulgacac das atividedes desenvolvidas

i) participacio de convidados externos em stividades cientifico-académicas no
[ j) participagso de professaores, pesquisadores e slunas em stividades de intercambio & parcerias entre FPGs e instituicdes
formalmente associados:
[ k) participacEo de aluncs em cursos ou disciplines em outro PPG, desde que estejam relacionados &s suss dissertaples e
teses;

& 19 Ac afividades descritas nas alineas "h", " & "K" referem-se exclusivamente aos professores vinculados sos PRGs, aluncs
mistriculades nos PPGs & uisadores em estagio pés-doutoral

RESPOMNSAVEL PELA UNIDADE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
De acordo: Saldo Anterior
|j| (-} Solicitacdo
Ll Saldo Atual
Tt [ Data o
Coord.(a):
PRG-
- IMPORTANTE: Nio esquecer de preencher campos Assinatura / Carimbo
acima
ORDENADOR DE DESPESA DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Concedo [ PAGO
N3o Concedo | Ordem Bancaria !
Data: ! ! Data ! !
Profa. Dra. Audrey Borghi e Silva AssinaturafCarimbo
Pro-Reitora de Pos-Graduagdo
PROCESSO:
= Bass Lagal: Pereyriy CAPES 2" 156700 - FROAP
I ada e iz 87 ror s sear.
Aduaple= - O gadiis durs gaarar pata Eamindi ds Pir-Eraduagls - EPC do Fragrams

-0 gagids dars chagar £ FrERS ae mieima 3 dlaraane Prp———

Figura 1 - Formulario Auxilio financeiro a estudante

3.2 339018 - AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR

DESTINATARIOS

- Destinado a pesquisadores PNPD/CAPES, professores vinculados aos PPG’s e

convidados externos
PROCEDIMENTO

- Enviar os Formularios para a ProPG para ordenacdo até 30 dias antes do inicio do
evento. A previsdo de pagamento aos alunos é incerta, pois dependemos do repasse

financeiro da CAPES, que é feito aproximadamente uma vez por més.
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- Prestacdo de contas: cada Programa tem sua metodologia (alguns criam formularios
especificos para a prestacdo de contas), porém aconselhamos que se faca a devida prestacéo
em até 10 dias apdés o término do evento. Os comprovantes da viagem deverdo ficar

arquivados no Programa durante o prazo de 05 anos (ndo € necessario 0 envio dos

comprovantes para a PROPG).

Professor/Convida Secretario DeFin (UFSCar)
do/Pesquisador preenche Coordenador ProPG analisa e Analisa Requisigdo
informa demanda requisi¢do de aprova requisi¢do aprova requisi¢do e efetua
ao Programa auxilio financeiro pagamento

PRAZO PARA UTILIZACAO

- Ha a possibilidade de utilizacéo dos valores ap6s o fim do exercicio financeiro. O prazo
para utilizagdo do empenho devera ser feito até a chegada do novo PROAP do ano seguinte

(entre marco e abril do préximo ano).
ATIVIDADADES CUSTEADAS

- as atividades que podem ser custeados com o Aux. Fin. a Pesquisadores encontram-se no

formulério.
PERGUNTAS FREQUENTES

- ndo é possivel o0 pagamento para professores que venham a participar de banca de defesa.

- para saber se 0 pagamento foi feito, ou ndo, ao aluno, ha um passo-a-passo disponibilizado
pela ProPG.

- N&o ha um limite de valor para pagamento ao professor ou convidado externo, contudo o
PPG devera observar o seguinte (Portaria Capes 156/14):

Art. 11 O valor do auxilio financeiro para o custeio de despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomoc¢ao urbana ndo podera ser superior a quantia equivalente em
diarias estabelecido para cargo de nivel superior, conforme parametros fixados em
legislacéo federal vigente.

- O valor das diarias sera calculado com base na Portaria CAPES N. 132/16

- ndo é possivel a compra de material de consumo, laboratério e equipamentos com este
auxilio.

- O PEDIDO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEVERA SER
SOLICITADO VIA FORMULARIO (AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE VIA
PROAP) E ENCAMINHADO A ProPG COM ANTECEDENCIA MINIMA DE 30

10
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DIAS ANTES DO EVENTO. NAO SERAO ACEITOS PEDIDOS DE AUXILIO
FINANCEIRO AO ESTUDANTE DEPOIS DO EVENTO.

- Todas as solicitagOes deverdo conter assinaturas originais do coordenador de programa
ou do vice coordenador. (Ndo serdo aceitos pedidos com assinaturas digitalizadas ou
assinados por outra pessoa ou sem assinaturas).

PRESTACAO DE CONTAS

- Apos a realizagdo do evento ou prestacdo do servico, o aluno deverd apresentar a
secretaria do curso no prazo de 07 (sete) dias, 0s seguintes documentos que comprovem
a participacao no evento ou servico recebido:

a) Participacdo em eventos:

e Copias dos Certificados de Participacdo e/ou de apresentacdo de trabalho, que deverdo
estar em nome do beneficiario, quando for o caso;

e Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao evento. (Caso tenha
solicitado auxilio para este fim); e

¢ Qualquer documento que comprove a presenca na cidade na data de realizagdo do evento.
Exemplos: passagens, recibo de hospedagem etc. (em nome do beneficiério).

b) Prestacdo de servicos:

e Recibo/Comprovante de pagamento de taxa(s) relacionadas ao servigo. (Caso tenha
solicitado auxilio para este fim);

O aluno que ndo apresentar documentacdo de comprovacdo de participagdo no evento,
dentro do prazo, devera efetuar a devolugdo do valor integral (via GRU). E de
responsabilidade da secretaria manter toda documentacéo que comprove a participacao do
aluno no evento por pelo menos 05 (cinco) anos.

Caso o aluno néo apresente a documentacdo de comprovacao de participagdo no evento e
nem faca a devolucdo via GRU, a secretaria devera comunicar a ProPG, e o aluno ficara
bloqueado para solicitacéo e liberacdo de novos auxilios, eventualmente ja aprovados, até
que a sua situacao seja regularizada.

Devolucgéo via GRU:

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp

Nesses links, sera gerada a GRU. Serdo necessarias as seguintes informacdes:

e O cddigo da Unidade Gestora é 154046
e O cddigo de Gestdo ¢é 15266
¢ O cddigo de recolhimento é 68888-6 (anulacao de despesas no exercicio)

MODELO FORMULARIO (disponivel no Drive)
11
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= FORMULARIO AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR
COM RECURSOS PROAP/PNPD

CAMPUS
Sdo Carlos Araras Sorocaba Lagoa do Sino
o (u] [m] m]

Auxilio N° Empenho N (Exemplo: 2016NE0D0222)
Programa de Pos-Graduagdo em:

Nome:

N* CPF: e - E-mail:

[ POS-DOUTORANDO  [C] PROFESSOR UFSCAR [J] OUTROS
Banco/Codigo: N° Agéncia: N® Conta:

Detalhar Atividade: |
Periodode: [/ [ al i [ Local do Evento: |

Relagdo das despesas (*) Valores em Reais
Valor da Inserigdo:

Valor Diarias (Tabels Oficial):

Valor da Passagem Aérea (menor valor de 3 orcamentos em olasse econdmical:
ValordaF

Valor outros (ftem “e” ahalxo|
Total do Auxilio:

0] &) reviz&o, traducdo e taxa de publicacéo de contelidos cientificc-académicos e de divulgacso das atividades desenvolvidas
no émbito dos PRGs ﬁnsnaamento deve ser citado no arfigo):
O h) parhc:pagao de prof isadores e slunos em stividades e cientifico-scadémicos no pals e no exerior;
[] i) parficipacio de ww»dadus P_rbemos em stividades cientifico-scadémicas no pais:

_E Ji participacio de professores, pesquisadores & slunos am stividades de int b 2 p ins entre PPGs & insfituicfes
formalmente sssociados;

0] K} participacéo de alunos em cursos cu disciplinas em outro PPG, desde que estejam relacionadas s suas dissertacies e
teces;

§ 1° As atividades descritas nas alineas "h", " e "K' refe: i aos profe winculados sos PPGs, aluncs
migtriculzdos nos FPGs e uisadores em estagio uo&duutorsl

RESPONSAVEL PELA UNIDADE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
De acordo: Saldo Anterior
(-) Solicitagso
] Saldo Atual
Dt ] Data ol
Coord (a):
PRG-
- IMPORTANTE: N3o esquecer de preencher campos acima Assinatura / Carimbo
DORDENADOR DE DESPESA DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Concedo [ PAGO
Mzo Concedo | Ordem Bancaria !
Data: i ! Data ! !
Profa. Dra. Audrey Borghi e Silva Assinatura/Carimbo
Pro-Reitora de Pos-Graduagio
PROCESSO: |

Figura 2 - Formulario Auxilio financeiro a pesquisador

3.3 339030 - MATERIAL DE CONSUMO

Todo procedimento para aquisicdo de material de consumo via PROAP se daréa através da
lei 8.666/93, lei de licitacBes e contratos. Assim, devera ser providenciada a Requisi¢do
de compras com trés orcamentos e as compras ocorrerdo alternativamente por: dispensa de
licitacdo, inexigibilidade, pregdo eletronico e registro de preco, de acordo com o0s

procedimentos divulgados pelo setor de compras da UFSCar.

Exemplo de material de consumo: material bioldgico, farmacoldgico e laboratorial,

material de expediente, material quimico, produtos de higienizacdo, vidraria em geral,;

produtos quimicos; material de papelarias, carimbos etc. OBS.: Os or¢camentos deverao ser

12
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detalhados, valores em reais, ja incluidos fretes, impostos, carga e descarga, CNPJ, data,
validade da proposta, Razdo Social, endereco completo, telefone de contato, nome e
assinatura do responsavel. Entende- se por material de consumo aquele que, em razédo do
seu uso, perde as propriedades fisicas e deixa de atender as necessidades pelas quais tinha
utilidade.

O tempo médio de vida util de um bem de consumo é de aproximadamente dois (dois)
anos. Este também pode ser denominado como itens de custeio e nao é feito o tombamento

pela Coordenadoria de Patrimonio. Para elaboracéo da requisi¢do dos materiais.

Obs. Almoxarifado —alguns produtos ja se encontram no almoxarifado (papelaria em geral)

e outros possuem procedimento especial (aquisi¢do de carimbos).

3.4 339039 - SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

Estes servicos incluem, principalmente: hospedagem, servigos de editoragdo, pagamentos

referentes a manutencéo e Associacfes em geral.
- Para viabilizacdo dos pagamentos acima, atentar-se aos procedimentos abaixo:

a) Hospedagem: empresa contratada pela UFSCar. Preencher o formulario (modelo

abaixo) e seguir o fluxograma.
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Pro.. i

SOLICITAGAO DE HOSPEDAGEM N°

SETOR: EMPENHO: 18NE PRE-RESERVA: LOC:
CHECK-IN Data: u|IC|LIE: aqui para inserr Horario (apds as 18h): | : hs
uma data.
CHECK-OUT Data: Clique aqui para inserr | Horario (obrigatdrio check-out até as 12h):
uma data. hs
Nome(s) do(s) héspede(s):
1.
2.
TIPO DE HOSPEDAGEM
ACOMODACAD INDIVIDUAL
- 2.Meia pensdo -
1'5'."1 ples - (café + Uma refeigao podendo ser S.Fensau Com[_lleta
{com cafe da manha) almogo ou jantar) (cafe + almogo + jantar)
RS 113,13 a4 R$ 180,00
a a O
ACOMODACAD DUFLA
- 5.Meia pensdo N
4'5'."1 ples - (café + Uma refeigido podendo ser E.If‘ensau Comr_ileta
{com cafe da manha) almogo ou jantar) (cafe + almogo + jantar)
RS 142,92 e R$ 247,50
a a O
Justificativa:
DE ACORDO, AUTORIZO. DE ACORDO, AUTORIZO.
Em Clique aqui para inserir uma data. Em Clique aqui para inserir uma data.
[CJ [CJ
Assinatura e identificagio Assinatura e identificagdo
(Chefia da Unidade) {Ordenador de despesa)
Observagdes:

OBS. Enviar o formuliric soments para a ProPG

THE HILL HOTEIS SAQ CARLOS
Rua Kenneth Gilbert Herrick, 101 - Jéguei Clube
S8o Caros-SFP  CEF- 135854085  Fone: (16) 3306.3000
e-mail: reservas@thehillhoteis. com br

Figura 3 - Formulario de solicitagédo de hospedagem

LN\ T\ Progiame P PoGaim  TOREE
Hospedagem demanda ao hospedagem requisicao Rea inc:{a- . requisicdo a r: aupi;?\go aprovado parao
Programa junto ao hotel acima ST ProPG =g hotel

b) Servicos de editoracdo: empresa contratada pela UFSCar. Contatar a ProPG para

verificar o procedimento a ser seguido.

¢) Manutencdo e pagamento de associa¢cdes em geral: utilizar o sistema de requisicao de

Servigos (ProAd) disponivel em : http://www.proad.ufscar.br/menu-

lateral/servicos/requisicoes
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Proi g

- Apos, assinatura da requisicao pela coordenacdo do PPG, enviar requisicdo para a ProPG

para assinatura do ordenador de despesas.

3.5 339036 - PAGAMENTOS DE PESSOA FISICA E 339147 —
CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

O Programa de PoOs-Graduacdo podera contratar Pessoas Fisicas para realizacdo de
servigos especificos, como por exemplo manutencgéo de site de Programas de informatica
etc.

Para realizacdo do pagamento, o prestador devera possuir nimero de PIS e ndo podera
ter vinculo com a UFSCar.

Serd debitado em dois empenhos simultaneamente: 339036 pessoas fisicas e 339147
contribuicGes previdenciarias (20% sobre o valor pago em pessoa fisica).

O Programa de Pds-Graduagao deverd preencher o formulario abaixo (disponivel no Drive)
e envié-lo a ProPG.

Secretario
preenche

DeFin
ProPG (UFSCar)
analisa e Analisa
aprova Requisicdo e
solicitagdo efetua
pagamento

Formulério Coordenador
Pagamento a aprova
Contribuinte requisicao
Individual
(Drive)
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PAGAMENTO A CONTRIBUINTE INDIVIDUAL NO PAIS

Formulario N | TRAMITE N- DATA:
Unidadel/UF SCAR: Ramal:
Mome do Colaborador:
Profiss3o: |CBO:
Atividade Detalhada:
Enderego: COMPL.: Bairro:
Cidade: UFiPais: CEP:
CPF N*: RG n" PISIPASEP n"
e-mail-: | TelefonelCelular:
Banca: Agéncia: |N" da Conta:
Alinea 33.90.36 EMPENHO N*
Alinea 33.91.47 EMPENHO N*
DEMONSTRATIVO CONTAEIL E FINANCEIRO
YALOR BRU 0,00 CONTR. 112X ] 0,00 DESC. 0,00
PATROMAL 0,00 BCIRRF 0,00 VLR. 0,00
PASSAGEM RODOVIARIA DU PASSAGEM AEREA
Trecho (1] - Ida: Trecho (1] - Ida:
Trecho (2] - Ida: Trecho (2] - Ida:
Trecho (3] - Volta: Trecho (3] - Volta:
Trecho (4) - Volta: Trecho (4) - Volta:
CHEFE DA UMIDADE DISPOMIBILIDADE ORCAMENTARIA
ATESTO QUE O SERVICO FOI REALIZAD ALINEA 339036 339147
DATA: SALDO ANTERIOR
(-)SOLICITACAD 0,00 0,00
CARIMBO E ASSINATURA SALDD ATUAL
DORDEMADOR DE DESPESA DEPTO. FINANCEIRO - DIFICIPROAD
PAGUEM-SE AS PASSAGENS ([ )
CONCEDD [ ) NAD CONCEDO( )
DATA:
CARIMBO E ASSINATURA CARIMBO - EXECUCAO DO SERVICO
DOCUMENTO ¥ALIDO ATE 3112113
LGESERVALTES -
TODDE OF CAMPOS DO FORMULARID DEYERAD ESTAR PREENCHIDDE CORRET AMENTE:
D ENDEREGD DEYE SER ESPECIFICAMENTE RESIDENCIAL;
PAGAMENTO SOMENTE EM CONTA CORRENTE PES50A FISICA COMO 12 TITULAR;
N0 SERA ACEITO OUTRO TIPO DE CONTA, TAIS COMOD: POUPANGA, CONTA CORRENTE COMO 2= TI
0 NOMERD DO PIZ/PASEP DEYE ESTAR RIGOROSAMENTE CORRETO;

Figura 4 - Formulario contribuinte individual

3.6 339014 - DIARIAS

- Todo pagamento de diaria devera ser feito, obrigatoriamente, pelo sistema de Concessao
de Diérias e Passagens, SCDP, - www.scdp.gov.br, observando todos os procedimentos

descritos no decreto n®5.992, de 19 de dezembro de 2006 e demais legislacdes pertinentes.

- Durante o preenchimento do pedido de concessdo de diarias e passagens, PCDP, o
solicitante devera descrever, minuciosamente, as informacfes necessarias em cada campo,
bem como anexar os documentos comprobato6rios da viagem ao processo e no final fazer a
prestacdo de contas no referido sistema. Além disso, os solicitantes de viagens deverdo

ficar atentos aos prazos legais para o0 PCDP.
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Obs:

a) Professores em férias ndo poderdo receber diarias.

b) Cumpre salientar que, no SCDP, é necessario justificar viagem sem diarias, bem como

viagem em finais de semana ou feriados.

c) Sera vedado o recebimento concomitante de diarias e auxilio financeiro para o custeio

de despesas com hospedagem, alimentacéo e locomocéo urbana.

Devolucdo via GRU - A devolucdo de diarias sera obrigatoria nos casos em que nao
ocorrer, por quaisquer circunstancias, o afastamento do servidor ou quando o mesmo
receber didrias em excesso com relacdo ao periodo efetivo da atividade conforme o art. 7°
do decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

A devolucdo devera ser feita através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no prazo
legal de 5 (cinco) dias. Para isso, o solicitante de viagem devera acessar o site do Tesouro

Nacional:

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp

Neste link sera gerada a GRU.
Serdo necessarias as seguintes informacdes:

¢ O codigo da Unidade Gestora é 154046;

¢ O cddigo de Gestdo ¢é 15266;

e O codigo de recolhimento é 68802-9 (devolucdo de diarias);

e O nimero do processo: nimero da PCDP gerada pelo sistema SCDP;
e Competéncia: més e ano de viagem;

e CPF e Nome do proposto; e

e Valor a ser devolvido.

Anexar a GRU no SCDP

Tramite resumido:

Requisitante

e Secretario cria e Prestagdo de

contas

demanda ao PCDP e aprova
Programa solicitagdo

17


http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

Pro-Reitoria de
ro Pés-Graduagio
UFSCar

3.7 339033 — PASSAGENS E TRANSPORTE (USO DE CARRO -
TERCEIRIZADA)

a) Passagens Aéreas

As aquisicdes de passagens aéreas para servidores sera realizada pelo SCDP (Sistema de
Controle de Diarias e Passagens), ou através de empresa contrata pela UFSCar, de acordo
com os prazos e procedimentos previstos na legislacdo. Caso seja através do SCDP, atraveés
da “compra direta”, 0 procedimento é simples e intuitivo, e dispensa maiores explicacGes.
Por outro lado, caso seja feita através de empresa terceirizada, segue abaixo o fluxograma

e o formulario (que encontra-se no Drive).

Passagem Requisitant Secretario
) e informa envia e-mail
(corr!pra via demanda ao para a agéncia
agencia) Programa vigente
Secretario Programa Hr
envia Agéncia
preenche ProPG requisicéo envia
requisicao aprova aprovada bilhetes
baseado na requisicao para a eletronicos
cotacéo Agéncia

- Universidade Federd de 5o Carlos - Pro-Reitoria de Adminstragio
L Diviséio de Finangas e Contabdade - Departamento Financeiro
e €t - Rod. Washington Luiz, Km 235 - Cx. Postal 676 - CEP 13565-905
-
“=Ts Telefone: 16 - 33518179 - Fax 16 - 33518180
E-mail: financeiro@ufscar.br

SERVIDOR ( ) <<<>>> COLABORADOR ( ) <<<>>> CONVIDADO ( )

Requisigion® /201
Prezados Senhores da TRUST TOUR TURISMQ LTDA — EPP.

De acords com o disposto na Instrug@o Normativa n® 007 de 24/08/2012 — WPOG, Pub. DOU de 27/0B/201%, Segdo 1, Pgina 68.
Requisitamos o forneciments de Passagens Afrea

Proposto Viajante: Unidade: Emp.
E-mail: Fone/Unidade:
CPF: Telefone/Celular:
Finalidade do Pedido-
Nacional () <<< #fi#fif#f >>> Internacional ()
Data da Ida: Data da volta®
Trecho da ida (1): Trecho da volta (1):
Horério da ida Horério da volta:
Codigo do Vo Codigo do Véo
Cia Aérea Cia. Aérea:
Vlr. Passagem: R$ Tx. Embarque: R$ [Tx. Servico: R$ Vlr. Passagem: R$ Tx. Embarque: R$ [Tx. Servigo: R$
Data da Ida: Data da volta®
Trecho da ida (2): Trecho da volta (2):
Horério da ida Horério da volta:
Cbdigo do Véo Cédigo do Véo
Cia Aérea Cia. Aérea:
Vir. Passapem: R$ ‘Tx. Embarque: R$ [Tx_Servico: R$ Vlr. Passagem: R$ ‘Tx. Embarque: R$ [Tx_Servico- RS
Trecho de Ida (2) e Trecho de Volta (2), preencher quando necessirio. Nio havendo necessidade, deixe em branco.
Observagio: Total da passagem- R3 0.00
Em, | 201 Em. | 1201
Assinatura Digital - Chefe da Unidade Assinatura Digital - Ordenador de Despesas

Figura 5 - Formulério de compra de passagens aéreas
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Obs.

- Para solicitacdo de passagens aéreas, devera ser observado o prazo minimo de 10 dias
de antecedéncia da viagem. Se a requisi¢do for realizada em periodo inferior a 10 dias
de antecedéncia da viagem, a mesma deveré ser justificada e fundamentada no sistema

SCDP, sob pena de ndo aprovacao pela Pro-Reitoria de P6s-Graduacao.

- Cancelamento de Passagens via SCDP - Em caso de cancelamento da viagem, entrar

em contato com a ProPG, justificando o cancelamento da viagem.
b) Passagens rodoviarias

- Os servidores e convidados externos poderdo utilizar transporte terrestre (intermunicipal
e interestadual) para locomocao.

- Para o ressarcimento, o PPG devera seguir o fluxograma abaixo:
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ke
- DEFIN - PAGTO. EFETUADO:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAOQ CARTI.OS OBN® /
LI.:* PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - K
i DIVISAQ DE FINANCAS E CONTABILIDADE DATA: ! !
DEPARTAMENTO FINANCEIRO VISTO-
PREST&CEO DE CONTAS - RESTT]'UICKO DE TRANSPORTE TERRESTEE
AO DEFIN PARA PROV]])]?.NC[A, EM XXENNXY
SERVIDOR | | COLABORADOR EVENTUAL [ | CONVIDADO | |
&rndur Do qua.dm da UPS(h.r
ipais ou Privadas.
Cnurndad.o Demais lf'rynsl’e\leralsunlmuu;uﬁﬁd.emsd.e}}nslnn
NOME: || DecumentoPcP -
[ DEFTO/SETOR:
GEM:
Amm' Nio Preencher este campo guando for Servidor da UFSCar (deixe em branco).
|[TPE:
'B}‘{NCO- [CONTA CORRENTE:
EESEE'.‘ ADO A0 DEFIN/PROAD
[ " DO EMPENHO: [FROC. =~ |[FORTER:

(1) Colar bilhete Original (2) Colar bilhete Original

(3) Colar hilhete Original (4) Colar hilhate Original

Figura 6 - Formulario de prestacdo de contas de passagens terrestres

Secretario p‘rt_aenche DeFin efetua o Programa cria PCDP e
formulario, ProPG analisa e pagamento ao anexa prestagdo de

Requisitante informa
demanda ao

Programa anexando os bilhetes aprova solicitagdo servidor ou contas acima no

rodoviarios convidado sistema

¢) Transporte (uso de carro — terceirizada)

Destina-se a locomocao de servidores da UFSCar, com saida ou retorno da sede.

Para utilizacdo, seguir o fluxograma abaixo e preencher o formulario (encontra-se no
Drive):

Reiﬂ%?ir;?te rSeetilrélié[ig grfeigcg Programa Programa envia ProPG analisa e
ek demanda ao tra?'lspogr?e PU (ramal o aprova reqF';"SiI_E,}éO a aprova
Programa 8158) equisicao ro requisicdo
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uferam
I

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

PREFEITURA UNIVERSITARIA - campus Sao Carlos

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

REQUISIQﬁO DE TRANSPORTES | N?
Empenho terceirizada Empenho diaria Empenho combustivel
PREENCHIMENTO PELO SOLICITANTE
Unidade Solicitante: Ramal:
Destino:
Data: Hora da Saida da sede:
Data: Hora de Retorno a sede:

Nome do(s) Passageiro(s):

Justificativa/Motive da Atividade:

Enderegos para embarque:
Enderegos para desembarqu

e

Servidor/ Responsavel:

Contatos:

| Fone: Res

Autorizado em:

Assinatura Digital da Chefia Imediata

Autorizado em:

Assinatura Digital do Ordenador de Despesa

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

REQUISICAO DE TRANSPORTE RECEBIDA EM: I 120

LIBERACAO DO SERVICO/VEICULO E INDICACAO DO MOTORISTA

Veiculo:

Liberada a Viagem em !

Fatima C. do A § Gon
Chefe Departamento de Tra
Campus 530 Carlos

zalez
nsporte Assinatura:

170 Declaro que recebi as INstrugoes para execugao desta
viagem e que tenho conhecimento da Port. GR. 077/2013.

Em.. [/ /120, horario :

Contato: 16-992609327 Motorista:
CPFn®
Horério Saida: M K Saida: Gas [ ) Ak ) Diesi ) litros - RS
Hardrio Chegada: Km Chegada: Km Percorridas: Média: m/litro
RELATORIO DE VIAGEM

reqisiro de Ucorrencias: (Se necessano use o verso da folha)

Preenchimento Obrigatério pelo Usuario ao término da viagem:

Liberacio do motorista

Data: [ /20 ___Harario: :

Local

Assinatura:

Figura 7 - Formulario de requisi¢do de transportes
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5. CONSIDERACOES FINAIS

a) Podemos perceber que na maioria dos formularios acima, hd um campo com o himero
de empenho. Este numero é gerado no come¢o do ano com a liberacdo da verba pela
CAPES. Para o usuario saber qual nimero correto para ser inserido no formulario, na
planilha de saldo ha uma aba com todos os nimeros de empenho, cada um correspondendo

a determinada despesa/alinea.

b) Algumas alineas ndo podem ser utilizadas no ano seguinte:
1) diarias
I1) diérias a colaboradores

I11) valores ndo empenhados nas alineas 39 (Pessoa Juridica) e 30 (material de consumo)

c) A leitura deste manual permitird ao coordenador(a) / secretario(a) desempenhar as
fungdes relativas ao SerAFC de uma maneira mais eficaz. Mesmo assim, se ainda houver

davidas com o desempenho de determinada atividade, entrar em contato conosco:

e-mail: serafc.propg@ufscar.br

ramal: 8986

Estaremos constantemente atualizando os procedimentos e, consequentemente, a

confeccdo deste manual.

Grato,

SerAFC/ProPG
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