ORIENTACAO PARA USO DE RECURSOS DO PROAP/CAPES
CONCEDIDO AO PPG-BIONORTE E PRESTACAO DE
CONTAS (Referente ao uso do PROAP 2024)

I. ELABORACAO DE ORCAMENTO E NOTAS FISCAIS

(IMPORTANTISSIMO)

As Notas fiscais e orgamentos devem ser emitidas em nome do Coordenador
Geral da seguinte forma:

Nome: Sandro Percario

CPF: 089.339.078-07

Endereco: UFPA - Av. Augusto Correa, 01
Cidade Universitaria Prof. José da Silveira Neto
Istituto de Ciéncias Biologicas - sala 225
Coordenacdo Geral do PPG-BIONORTE

Bairro Guama

CEP: 66.075-110 — Belém (PA)

E-mail: percario@ufpa.br

Fone: (91) 3201-8904 / (91) 98522-6302

As notas fiscais precisam OBRIGATORIAMENTE conter em algum local a
seguinte observagao:

Referente ao Processo 88881.895613/2023-01CAPES/DS (PROAP 2024) PPG-
BIONORTE
CASO CONTRARIO NAO TERA VALORI!!I

Observacdo Importante: como estamos operando com recursos
publicos, mesmo que estejamos operando com valores em que
processos licitatorios sejam  dispensados (menores que
R$15.000,00), é necessario Que pesquisemos 0S pPrecos
(orcamentos) de pelo menos 3 fornecedores/prestadores de
Servicos.
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I1: AQUISICAO DE PASSAGEM E CONCESSAO DE DIARIAS

11.1 - Solicitacdo passagem e/ou diarias.

1.1. Preencher o formulédrio de emissdo de passagem e/ou diarias, coletar
a assinatura (de acordo) do Coordenador Estadual e enviar para o e-
mail percario@ufpa.br (deixar claro se precisa de passagem e diarias, ou so de
passagem ou so de diarias). O Coordenador Estadual precisa indicar o que

foi aprovado pelo CoE no final do Formulario!

1.2. Durante a viagem guardar os tickets de embarque aéreo: se a viagem for
de Onibus - guardar também os tickets. Se for de carro — guardar as notas fiscais
e de recibos das compras de combustivel e dos pagamentos de hotel e

alimentacéo para prestacéo de contas.

11.2 - Prestacao de contas.

No méaximo apds 01 (uma) semana a partir da conclusdo da viagem, enviar
escaneado em boa qualidade (para percario@ufpa.br) devidamente
preenchidos e assinados:

2.1. O formulario - relatorio de viagem, ao qual devera anexar os tickets de
embarque. No caso de viagem de carro anexar os documentos indicados no item
1.2.

2.2. O recibo de diarias (se for o caso) devidamente preenchido e assinado no
campo indicado como PRESTADOR DO SERVICO.

OBS: Guardar os documentos originais.



I11: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E SERVICOS DE
TERCEIROS

111.1 - Aquisicdo de material de consumo e servicos de reparo/manutencao de

equipamentos.

- O docente interessado devera solicitar & empresa proposta de venda (orgamento)
em nome do Coordenador Geral, conforme especificado no item I;

- Preencher o formulario de Solicitacdo de Material de Consumo / Servicos e enviar
junto com pelo menos trés propostas de venda ao Coordenador Estadual, para
autorizacao.

- Tendo sido autorizado pelo Coordenador Estadual (mediante a assinatura no
formulario), enviar o formulario preenchido e a proposta de venda para o e-mail do

Coordenador  Geral (percario@ufpa.br).

- O Coordenador Geral autorizara a compra/servi¢o, comunicara ao docente
interessado a aprovagdo, com copia para o(a) Coordenador(a) Estadual. A partir de
entdo o docente interessado comunica a empresa que a compra/servico esta
autorizada(o), o endereco de entrega, o endereco e 0s detalhes para emissdo da nota
fiscal deverdo seguir rigorosamente o especificado no item I. Quando o
material chegar ao destino comunicard isso ao Coordenador Geral por e-mail
para que seja efetuado o pagamento.

OBS. 1 — Devido a Portaria N. 240, de 12/03/2019, referente ao controle e
fiscalizacdo de Produtos Quimicos pela Policia Federal, NAO iremos

adquirir NENHUM reagente quimico controlado com 0 Recursos do PROAP.

OBS. 2 — Os orcamentos e notas fiscais nio poderao indicar valores de Frete,

pois nao somos autorizados a realizar pagamentos para este fim.

111.2 - Aquisicao de servicos de traducao e publicacdo no Brasil

- O docente interessado devera solicitar proposta de prestacdo do servigo a empresa

conforme especificado no item L.
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Preencher o formulario de Solicitacdo de Material de Consumo / Servigos e enviar
junto com pelo menos trés propostas de venda ao Coordenador Estadual, para
autorizagao.

- Tendo sido autorizado pelo Coordenador Estadual (mediante a assinatura no
formulario), enviar o formulario preenchido e a proposta de venda para o e-mail do
Coordenador Geral (percario@ufpa.br).

- O Coordenador Geral autorizara a compra/servigo, comunicara ao docente
interessado a aprovacgdo, com cdpia para o(a) Coordenador(a) Estadual. A partir de
entdo o docente interessado comunica a empresa que a compra/servigo esta
autorizada(o), o endereco de entrega, o endereco e os detalhes para emissao da nota
fiscal deverdo seguir rigorosamente o especificado no item I.

- Quando o material traduzido chegar ao destino, comunicar isso por e-mail ao
Coordenador Geral, que mediante nota fiscal de servicos de pessoa juridica, efetuara

0 pagamento.

111.3 - Aquisicao de servicos de traducao e publicacdo no exterior

- O docente interessado devera solicitar proposta de prestacdo do servi¢o a empresa
(ou fundacéo) do exterior em seu nome.

- Preencher o formulario de Solicitacdo de Servico e enviar junto com a proposta de
prestacdo do servico ao Coordenador Estadual, para autorizagéo;

- Tendo sido autorizado pelo Coordenador Estadual (mediante a assinatura no
formulario), enviar o formulario preenchido e a proposta de venda para o e-mail do
Coordenador Geral (percario@ufpa.br).

- O Coordenador Geral autorizara a compra/servigo, comunicard ao docente
interessado a aprovagdo, com copia para o(a) Coordenador(a) Estadual. A partir de
entdo o docente beneficiario deverd contatar a empresa, autorizar 0 Servico,
receber o produto do servigo (traducdo ou publicacdo), pagar com seu cartio de

crédito e solicitar recibo.
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- Para ressarcimento do valor, o docente interessado devera enviar ao Coordenador
Geral os seguintes documentos:

1. A proposta emitida pela empresa para a execuc¢do do servico em nome do docente
interessado.

2. O recibo emitido pela empresa em nome do docente beneficiario comprovando o
pagamento dos servicos prestados.

3. Copia do extrato do seu cartdo de crédito indicando o valor que foi pago a
empresa (inclusive indicando também a taxa IOF)

4. Copia do artigo traduzido ou aceito para publicacéo.

5. Recibo modelo PROAP/CAPES de que recebeu de Sandro Percario

(CPF: 089.339.078-07) o reembolso do valor gasto com 0 servico no exterior:

enviar escaneado por e-mail e guardar todos os documentos originais.

De posse desses documentos o Coordenador Geral ressarcird o docente depositando
o valor correspondente em sua conta bancéria.





