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PRINCIPAIS ATUALIZAGOES:

- quantidade de orcamentos para solicitacées de compras

1. OBJETIVOS
O objetivo deste manual é propiciar o uso adequado de recursos PROAP disponiveis para
os Programas de Pos-Graduacdo da FURG, em projeto coordenado pela PROPESP,

possibilitando o fortalecimento dos seus Programas de Pds-Graduacéo.

2. INFORMAGOES IMPORTANTES
Algumas observagdes preliminares importantes sdo necessarias antes da apresentagao dos
procedimentos para solicitacdo deste recurso financeiro. E fundamental que os solicitantes,

coordenagodes de PPGs e secretarias, atentem para as seguintes informacgdes:

- O projeto na FAURG tem o nimero 1035 e nome “PROAP 2026”, sendo coordenado pela

Pré-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduagéao (Prof. Dr2. Daiane Dias).

- Todas as solicitagcbes devem ser enviadas a PROPESP pelos/as coordenadores/as de
Pdés-Graduacdo, ou um/a unico/a docente autorizado pela coordenacdo a realizar tal

operagao;

- A interlocugdo com a PROPESP para realizagdo das solicitagoes e resolugdo de
diavidas devera ser realizada exclusivamente pelos/as coordenadores/as, secretarios/as

ou por um docente indicado pela coordenacao.

-E permitido apenas uso de recursos em custeio, sendo, portanto, vedado o uso de
recursos financeiros em qualquer item de capital ou pagamento de quaisquer modalidades

de bolsas, gratificacbes ou proé-labore;

- O uso dos recursos de custeio deve estar de acordo com os recursos permitidos pela
P ria N° 156/2014 — CAPES;


https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/portaria-n-156-de-28-de-novembro-de-2014-pdf/@@display-file/file

- Entende-se por solicitante o/a docente ou discente de Programa de Pés-Graduagao que

venha a solicitar recursos desse projeto ao/a coordenador/a do PPG;

- Os tramites de solicitacao dos/as docentes ou discentes para as coordenagbdes de PPG

devem ser definidos e regulados no ambito dos PPGs.

Atencdo: Para realizacdo de qualquer pagamento a pessoa fisica ou juridica, este deve
estar previamente cadastrado no sistema da FAURG. Para isto, deve ser preenchida a
Ficha de Cadastro de Pessoa Fisica (disponivel neste formulario eletronico) e Pessoa
Juridica (disponivel neste formulario eletrénico). Salienta-se que todo pagamento somente
podera ser efetuado na conta prépria do beneficiario (seja pessoa fisica ou juridica). O
sistema n&o processa pagamento em contas conjuntas ou de terceiros.

NAO E POSSIVEL SOLICITAR REEMBOLSO DE NENHUMA NATUREZA, COM
EXCEGAO DE PASSAGEM TERRESTRE

O AUXILIO ESTUDANTE DEVE SER UTILIZADO EXCLUSIVAMENTE PARA GASTOS
COM HOSPEDAGEM, ALIMENTAGAO E LOCOMOGAO URBANA. NAO DEVEM SER
INCLUIDOS GASTOS COM PASSAGENS OU INSCRIGAO EM EVENTOS

COMPROVAGCAO DE USO DE DIARIAS, PASSAGENS AEREAS E AUXILIO
ESTUDANTE DEVEM INCLUIR COMPROVAGAO TECNICA, COMO CERTIFICADOS
DE PARTICIPACAO EM EVENTOS, CARTAS-CONVITE, DECLARAGOES DE
PESQUISADORES QUE RECEBERAM O DOCENTE/DISCENTE, ETC.

3. ENVIO DAS SOLICITAGOES PELOS PPGs A PROPESP

Os PPGs podem enviar suas solicitacoes até 15 de abril de 2027. Todas as viagens,
compras e servicos devem ser finalizados, impreterivelmente, até 15 de maio de 2027; O
saldo restante apds 15 de abril de 2027 sera somado e gerido pela PROPESP para que

possamos realizar a prestacédo de contas no prazo.

Solicitacbes com formularios preenchidos incorretamente ou sem documentagcdo completa

serao devolvidos ao PPG.

4. PROCEDIMENTOS

Devem ser utilizados somente 0s formularios disponiveis em
https://propesp.furg.br/pt/pos-graduacac/documentos-ppg/documento-stricto. Ao longo deste
manual, também disponibilizamos links para acessar diretamente os formularios especificos

para cada tipo de solicitagéo.

DEVEM SER UTILIZADOS SOMENTE OS FORMULARIOS DISPONIVEIS
NO SITE DA PROPESP E NESTE MANUAL (ATUALIZADOS EM SETEMBRO DE 2026)



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf68B9gUdS4AfnErt_B5KY-lf35_OxgwThFzFwQ1cBVV7E82w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdWfsWYPqeei1izoigPnWz9wLn1ngwBIFqMZgnmdroGFtIlvA/viewform
https://propesp.furg.br/pt/pos-graduacao/documentos-ppg/documento-stricto

As coordenacbes dos PPGs devem seguir os passos abaixo para realizarem as solicitagbes

de utilizagdo dos recursos financeiros oriundos do PROAP.

Acesse aqui o procedimento de interesse:

5. Solicitacdo de compras de material de consumo

6. Solicitacao de auxilio financeiro a estudante

7. Solicitacao de diarias para pesquisador/a

8. Solicitacdo de passagens terrestres

9. Solicitacdo de passagens aéreas

10. Contratacdo de servicos - pessoa juridica

11. Contratacdo de servicos - pessoa fisica

12. Pagamentos ao exterior

13. Link para os formularios

5. SOLICITAGAO DE COMPRAS DE MATERIAL DE CONSUMO

5.1. A PROPESP nao intermediara questdes de duvidas sobre aspectos técnicos de
materiais ou produtos que serdo adquiridos pelos solicitantes ou sobre solicitagdes de

orcamentos.

5.2. A FAURG nao ira receber compras. Na solicitacao de compras deve estar indicado o

endereco do local onde sera feita a entrega.

5.3. A aquisicdo de pecas de reposicao de equipamentos somente sera autorizada

com a apresentagao do niumero de tombamento do equipamento junto a solicitagao.

5.4. Sobre a compra de reagentes:

5.4.1. A solicitagado de aquisicao de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e pelo
Exército, deve ser feita através do formulario de Solicitagdo de Compras de Produtos
Controlados, no qual devem ser descritos os detalhes de cada produto (atentar para
densidade e concentragdo dos produtos), a atividade em que sera utilizado (Ensino,

Pesquisa), o Laboratério e Unidade de destino dos mesmos.
5.4.2. Deve ser anexado ao formulario um termo de responsabilidade técnica.

5.4.3. E imprescindivel inserir justificativa técnica de marca sempre que houver necessidade

de aquisi¢cao de produto especifico.



5.4.4. E importante o PPG e o docente solicitante estarem cientes das orientagdes da FURG

quanto a compra de produtos controlados: https://proinfra.furg.br/cgacontrolados

5.5. Informagdes importantes para a realizagao das compras:

- A solicitacdo de compra de produtos com fornecedor exclusivo deve ser realizada em
formulario individualizado, ou seja, sem a inclusdo de produtos comuns no mesmo
pedido. Além da solicitagdo, sdo necessarios a inclusdo da Carta de Exclusividade vigente

e Carta de Razoabilidade de Precgos.

- O PPG devera atentar para a validade do(s) orgamento(s), considerando a data de envio
da documentagao para a PROPESP e o tempo necessario para a execucao das solicitagdes

pela FAURG. Orgamentos com mais de 60 dias ndo serao aceitos.

- Atentar para nao enviar cotagées com itens divergentes do pedido de compra. Por
exemplo: orcamento de Luva de Procedimento M e pedido de Luva de Procedimento P.

- As solicitagdes devem ser realizadas pelo menor preco global. visto que muitos
fornecedores trabalham com faturamento minimo de R$1.500,00 (exceto fornecedores de

Rio Grande e Pelotas).

> Passo 1: As coordenagbes de PPG devem encaminhar a solicitagdo de compra
acompanhada de pelo menos um orgamento valido, obtido junto ao fornecedor do(s) item(ns)
solicitado(s). Facultativamente, os PPGs poderdo encaminhar até trés orcamentos, de forma a
indicar fornecedores que poderdo ser considerados pela FAURG na realizagdo da pesquisa de
precos. Apds o recebimento da solicitagdo, a FAURG realizarda a complementagao da
pesquisa de mercado, incluindo a obtengdo dos demais orgamentos necessarios para instrugéo
do processo de compra. A aquisicao sera realizada junto ao fornecedor que apresentar o
menor prego global, observado o atendimento as especificagbes técnicas solicitadas,

independentemente do fornecedor inicialmente indicado pelo PPG.

O fornecedor selecionado para a aquisigdo devera possuir cadastro ativo junto a FAURG
ou realizar seu cadastro quando solicitado.(formulario de cadastro de Pessoa Juridica).

Importante: Os orcamentos encaminhados pelos PPGs tém carater de referéncia para a
pesquisa de precos e para a definicdo das especificacdes dos itens solicitados. O envio de
um ou mais orgamentos ndo implica contratacdo do fornecedor indicado, uma vez que a
aquisicdo sera realizada com base no MENOR prego obtido durante a pesquisa de


https://proinfra.furg.br/cgacontrolados
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdWfsWYPqeei1izoigPnWz9wLn1ngwBIFqMZgnmdroGFtIlvA/viewform

mercado conduzida pela FAURG, desde que atendidas as especificacdes técnicas
solicitadas e as exigéncias administrativas do processo.

Observagoes:

- O(s) orgamento(s) deve(m) estar em nome da FAURG.

RAZAO SOCIAL: Fundagio de Apoio a Universidade do Rio Grande - FAURG

CNPJ: 03.483.912/0001-50

Endereco: Awv. Itadlia km 08, s/n°, Campus Carreiros - Parque Tecnolégico Oceantec da
Universidade Federal do Rio Grande - FURG - CEP: 96203-000 - Rio Grande/RS - Brasil

- E obrigatério que as cotagdes tenham data de emissdo, validade, condicdes de
pagamento, prazo de entrega, contato do vendedor (email/telefone), assinatura/carimbo. E
possivel apresentar cotacbes de internet desde que tenham o link de acesso, data e frete
incluidos. Nao sao aceitas cotagdes de marketplace, que sdo orgamentos de lojas de varejo
em que aparece a expressao “Vendido por X e entregue por Y”. Isso é vedado pois a nota
fiscal de mercadoria ndo sera correlata com as informagées de pagamento, acarretando

problemas na prestagéo de contas.

> Passo 2: Preencher o formulario de Solicitagdo de Compras de Material de

Consumo (cligue aqui para acessar o formulario) e/ou o formulario de Solicitagao de

Compras de Produtos Controlados (cligue aqui para acessar o formulario)

A Figura 1 ilustra o formulario a ser utilizado para solicitagdo de compras de material de
consumo com os recursos do PROAP com os campos a serem preenchidos (pontilhado

vermelho e numero em amarelo):

Campo 1: indicar o PPG na lista suspensa, e-mail e telefone da coordenacgao; detalhar o
local de entrega (unidade Académica, com endereco, onde o material deve ser entregue -
quando se tratar de aquisicdo de pecgas de reposicdo para equipamentos, devera ser
incluido o numero de tombamento do equipamento); indicar nome, e-mail e telefone do

solicitante (caso seja a coordenacao, repetir as informagdes anteriores).

Campo 2: selecionar ‘Material de Consumo PROAP 2026’ no item detalhado e selecionar

‘Material de Consumo’ na rubrica de despesa.

Campo 3: a coordenacao deve preencher as informacdes dos itens a serem comprados.


https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_COMPRAS_DE_MATERIAL_DE_CONSUMO.xlsx
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_COMPRAS_DE_PRODUTOS_CONTROLADOS.xlsx
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Figura 1. llustragdo do formulario de solicitagdo de compras de material de consumo.

Observagao:
- O valor total de cada item e o valor total do pedido/solicitagdo serdo preenchidos

automaticamente.

- Quando em uma mesma solicitagdo de compras constarem diversos itens e orgamentos
conjuntos para grupos de itens, a coordenacdo do PPG deve numerar os orcamentos e
indicar na listagem de itens quais sao o(s) orgcamento(s) referentes a cada item. Por
exemplo, a solicitagdo de compra de dois itens tem em anexo os seguintes orgamentos:
Orgamento 1: contém itens 1 e 2, Orgamento 2: contém somente item 3, Orgamento 3:

contém somente item 1.

> Passo 3: Encaminhar para o e-mail propesp.proap@furg.br, o qual sera
monitorado pelo Técnico Administrativo da PROPESP - Ricardo Oliveira, os seguintes
documentos:

- Formulario de Solicitacdo de Compras de Material de Consumo devidamente

preenchido (em arquivo no formato .xlIsx);

- Justificativa técnica, quando necessario;

- Formulario de solicitagdo de produtos controlados, quando necessario;

- Termo de responsabilidade técnica, quando necessario;

- Copia digital do(s) orcamento(s) obtido(s) junto ao(s) fornecedor(es). A

complementacéo da pesquisa de precos e a obtencédo das demais cotagdes necessarias

serao realizadas pela FAURG.


mailto:propesp.proap@furg.br

O SOLICITANTE (EMAIL INDICADO NO FORMULARIO) RECEBERA EMAIL DA
FAURG PEDINDO A CONFIRMAGCAO DO RECEBIMENTO DA COMPRA.
ESTA CONFIRMAGAO DEVE SER REALIZADA NO PRAZO DE 1 DIA DO
RECEBIMENTO DA COMPRA PARA QUE POSSA SER REALIZADO O PAGAMENTO.

6. SOLICITAGAO DE AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

6.1. O limite de concessdo de auxilio financeiro a estudante é de R$320,00 por dia de
afastamento para viagens no Brasil. Para viagens ao exterior, o limite diario seguira a

tabela de valores praticados pelo CNPq (disponivel aqui).

6.2. O auxilio financeiro a estudante podera ser concedido para deslocamentos para

qualquer localidade incluindo Rio Grande e municipios limitrofes.

6.3. Nao serao aceitos pedidos de auxilio posteriores ao periodo de deslocamento.

6.4. O auxilio financeiro a estudante pode ser solicitado para pagamento de hospedagem e
alimentacao, além de locomogao urbana, de discentes em atividades relacionadas ao
desenvolvimento de seus projetos (saidas de campo, participagdo em eventos cientificos,
mobilidades). Nao deve ser utilizado para compra de passagens aéreas e inscricio em

eventos.

6.5. As solicitagbes deveréo ser enviadas a PROPESP com antecedéncia minima de 10

dias a execucao da atividade.

> Passo 1: Preencher o formulario de Solicitagdo de Auxilio Estudante (clique

aqui _para acessar o formulario). Além disso, o/a estudante devera preencher e submeter

eletronicamente a FAURG o formulario de Cadastro de Pessoa Fisica (disponivel aqui).

> Passo 2: Encaminhar o formulario de Solicitacdo de Auxilio Estudante preenchido

(em arquivo no formato .xlsx) para o e-mail propesp.proap@furg.br, o qual sera monitorado
pelo Técnico Administrativo da PROPESP - Ricardo Oliveira. O servidor da PROPESP fara

0os encaminhamentos necessarios.

> Passo 3: Apds retorno, o/a estudante beneficiario do auxilio tera um prazo de 05

(cinco) dias uteis para comprovacao dos deslocamentos. Para isso, devera preencher e


https://www.gov.br/cnpq/pt-br/acesso-a-informacao/bolsas-e-auxilios/auxilios-1/tabela-de-valores-diarias-para-auxilios#:~:text=O%20valor%20da%20di%C3%A1ria%20no%20exterior%20ser%C3%A1%20de%20US%24%20180.00,servidores%20da%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20P%C3%BAblica%20Federal
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_AUXLIO_FINANCEIRO_AO_ESTUDANTE.xlsx
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_AUXLIO_FINANCEIRO_AO_ESTUDANTE.xlsx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf68B9gUdS4AfnErt_B5KY-lf35_OxgwThFzFwQ1cBVV7E82w/viewform
mailto:propesp.proap@furg.br

submeter a FAURG o formulario eletronico referente ao Relatério de Atividades do

Auxilio Financeiro ao Estudante (clique aqui para acessar o formulario) com informacdes

sobre as atividades realizadas, anexando ao mesmo os comprovantes do deslocamento
(e.g., notas fiscais ou cupons fiscais de hospedagem, alimentacdo, abastecimento de
combustivel e qualquer outro documento que comprove o deslocamento) e comprovantes
técnicos, como certificados de participacdo em evento, de apresentacdo de trabalho,

declaracao do pesquisador que recebeu o/a discente em atividade de mobilidade, etc.

Observacoes:
- E obrigagéo do PPG repassar aos/as estudantes as informagdes sobre a prestacdo de

contas.

- Os comprovantes deverao conter informagdes acerca do destino da viagem, estar dentro

do periodo do deslocamento, bem como apresentar o nome do estudante beneficidrio.

Nao deverao ser incluidos dados da FAURG nos comprovantes.

- Nos comprovantes nao poderao estar incluidos gastos com bebidas alcodlicas, cigarros,

produtos farmacéuticos e similares.

- Recomenda-se que os auxilios sejam comprovados com nota fiscal de hospedagem ou
nota fiscal/cupom fiscal de despesa de alimentacgao. Bilhetes de passagem aérea e/ou
terrestre nao poderao ser utilizados para comprovar auxilios caso também haja necessidade
de comprovacéao da solicitacdo da passagem aérea e/ou reembolso da passagem terrestre.
Este impedimento deve-se ao fato de nao ser aceito, na prestagdo de contas, que duas

despesas distintas sejam comprovadas com o mesmo documento.

6.6 Os valores de auxilio estudante recebidos deverdo ser devolvidos quando:o
beneficiario ndo realizar a atividade prevista; houver utilizagdo indevida, conforme regras
estabelecidas neste manual, e ndo forem apresentados os comprovantes obrigatorios no

prazo estipulado.

> Passo 1: Preencher o formulario de Devolugdo de Auxilio Estudante (cligue

aqui para acessar o formulario).

> Passo 2: Efetuar o depdsito do valor a ser devolvido - conta corrente 80.474-6,
agéncia 2694-8, Banco do Brasil (001).


https://docs.google.com/forms/d/19RImz94Ji-xzIYhiw7ReTeS0oF7q2FY7-XzWECWfVCo/
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/PROAP_25_09_2026/10_DEVOLUO_DE_AUXLIO_FINANCEIRO_AO_ESTUDANTE.xlsx
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/PROAP_25_09_2026/10_DEVOLUO_DE_AUXLIO_FINANCEIRO_AO_ESTUDANTE.xlsx

> Passo 3: Encaminhar o formulario de Devolugido de Auxilio Estudante
preenchido (em arquivo no formato .xIlsx) e o comprovante de depodsito para o e-mail

propesp.proap@furg.br, o qual sera monitorado pelo Técnico Administrativo da PROPESP -

Ricardo Oliveira. O servidor da PROPESP fara os encaminhamentos necessarios.

7. SOLICITAGAO DE DIARIAS PARA PESQUISADOR/A

7.1. Somente para pagamento de despesas com diarias (alimentacdo, hospedagem e

locomogao urbana).

7.2. O limite de concessdo de diarias é de R$320,00 por dia de afastamento no pais,
obedecendo aos mesmos critérios do Servigo Publico Federal para diarias no pais. Para

viagens ao exterior, o limite diario seguira a tabela de valores praticados pelo CNPq

(disponivel aqui).
7.3. Nao serao concedidas diarias para deslocamentos dentro de Rio Grande, bem como
para deslocamentos para municipios limitrofes (e.g., Pelotas, Sao José do Norte, Santa

Vitéria do Palmar), salvo se houver pernoite fora da sede.

7.4. As solicitagcdes deverao ser enviadas a PROPESP com antecedéncia minima de 10

dias a execucao da atividade.

7.5. Nao serao aceitos pedidos de diarias posteriores ao periodo de deslocamento.

QUANDO A SOLICITAGAO DE DIARIAS FOR PARA COLABORADORES EVENTUAIS
QUE NAO SEJAM SERVIDORES FEDERAIS DEVE SER INFORMADO
EXPLICITAMENTE NO FORMULARIO.

PAGAMENTOS PARA PESSOAS SEM VINCULO FORMAL COM A ADMINISTRAGAO
PUBLICA (PALESTRANTES, PROFESSORES CONVIDADOS PARA BANCAS
EXAMINADORAS OU PESQUISADORES EXTERNOS) SERAO ACEITOS, DESDE
QUE A DESPESA ESTEJA DIRETAMENTE RELACIONADA AS ATIVIDADES
ACADEMICO-CIENTIFICAS DO PPG.

NAO E POSSIVEL EFETUAR PAGAMENTOS DE DIARIAS OU PESSOA FiSICA PARA
BENEFICIARIOS SEM CONTA BANCARIA NO BRASIL



mailto:propesp.proap@furg.br
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> Passo 1: Preencher o formulario de Solicitagao de Diarias (clique aqui para

acessar o formulario). Além disso, o pesquisador devera preencher e submeter

eletronicamente a FAURG o formulario de Cadastro de Pessoa Fisica (disponivel aqui).

> Passo 2: Encaminhar o formulario preenchido (em arquivo no formato .xlsx)
para o e-mail propesp.proap@furg.br, o qual sera monitorado pelo Técnico Administrativo da
PROPESP - Ricardo Oliveira. O servidor da PROPESP fara os encaminhamentos

necessarios.

> Passo 3: Apds retorno, o beneficiario tera um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para
comprovacao dos deslocamentos. Para isso, devera preencher e submeter a FAURG o

formulario online de Comprovacao de Diarias (cligue aqui para acessar o formulario),

anexando ao mesmo os comprovantes do deslocamento (e.g. notas fiscais de
hospedagem, alimentagcado, abastecimento de combustivel e qualquer outro documento que
comprove o deslocamento) e, sempre que possivel, comprovag¢ao técnica, como

certificados de participacdo em eventos, cartas-convite, etc.

Observagoes:
- E obrigagdo do PPG repassar aos/as pesquisadores/as que irdo receber as diarias as

orientacdes sobre a prestagao de contas.

- Recomenda-se que as diarias sejam comprovadas com nota fiscal de hospedagem ou
nota fiscal/cupom fiscal de despesa de alimentacgao. Bilhetes de passagem aérea e/ou
terrestre nao poderao ser utilizados para comprovar diarias caso também haja necessidade
de comprovacéao da solicitacdo da passagem aérea e/ou reembolso da passagem terrestre.
Este impedimento deve-se ao fato de nao ser aceito, na prestagdo de contas, que duas

despesas distintas sejam comprovadas com o mesmo documento.

- Os comprovantes deverao conter informagdes acerca do destino da viagem, estar dentro
do periodo do deslocamento, bem como apresentar o nome do beneficiario. Nao deverao

ser incluidos dados da FAURG nos comprovantes.

- Nos comprovantes nao poderdo estar incluidos gastos com bebidas alcodlicas, cigarros,

produtos farmacéuticos e similares.


https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_DIRIA.xlsx
https://propesp.furg.br/images/pos_gradua/Documentos/Ps-Gradua-stricto-sensu/2026/SOLICITAO_DE_DIRIA.xlsx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf68B9gUdS4AfnErt_B5KY-lf35_OxgwThFzFwQ1cBVV7E82w/viewform
mailto:propesp.proap@furg.br
https://docs.google.com/forms/d/1LcIPwWy-HfJA35xt35mADa0rUdwuK837UPiQVaSJs-o

7.6. Os valores de diarias recebidos deverdo ser devolvidos quando: o beneficiario ndo
realizar a atividade prevista; houver utilizagao indevida, conforme regras estabelecidas neste

manual, e ndo forem apresentados os comprovantes obrigatérios no prazo estipulado.

> Passo 1: Preencher o formulario de Devolugao de Diarias (cligue aqui para

acessar o formulario).

> Passo 2: Efetuar o depodsito do valor a ser devolvido - conta corrente 80.474-6,
agéncia 2694-8, Banco do Brasil (001).

> Passo 3: Encaminhar o formulario de Devolugdo de Diarias preenchido (em
arquivo no formato .xIlsx) e o comprovante de depésito para o e-mail

propesp.proap@furg.br, o qual sera monitorado pelo Técnico Administrativo da PROPESP -

Ricardo Oliveira. O servidor da PROPESP fara os encaminhamentos necessarios.

8. SOLICITAGCAO DE PASSAGENS TERRESTRES

8.1. O pagamento de passagens terrestres sera efetuado através de reembolso.

8.2. Somente serao reembolsadas passagens terrestres enviadas a PROPESP em até 10

(dez) dias apds a data de emissao da nota fiscal.

> Passo 1: Preencher formulario de Solicitagdo de Reembolso (cliue aqui para

acessar_o_formulario). Além disso, a pessoa a ser reembolsada devera preencher e

submeter eletronicamente 8 FAURG o formulario de Cadastro de Pessoa Fisica (disponivel

aqui).

> Passo 2: Encaminhar para o e-mail propesp.proap@furg.br os seguintes

documentos:

- Formulario devidamente preenchido (em arquivo no formato .xIsx);

- Nota fiscal ou bilhete da passagem terrestre;

- Justificativa da solicitagado de reembolso (por exemplo, vinda de pesquisador/a para bancas

de conclusédo de mestrado e doutorado).
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9. SOLICITAGAO DE PASSAGENS AEREAS

9.1. Os pedidos deverao ser encaminhados pela coordenacdo do PPG a PROPESP com
antecedéncia minima de 20 dias para viagem de ambito nacional e 60 dias para

viagem internacional.

9.2. Serarealizada a compra da passagem de menor valor nas datas indicadas. A compra
de passagens de maior valor somente sera autorizada se acompanhada de justificativa

técnica alinhada com o objetivo da viagem.

> Passo 1: Definir roteiro/destino, a data e horarios pretendidos de ida e volta, o(s)
nome(s) do(s) passageiro(s). As coordenacdes de PPG devem encaminhar a solicitagdo de

passagens aéreas acompanhada de pelo menos uma consulta de pre¢gos.

> Passo 2: Preencher formulario de Solicitagao de Aquisicdo de Passagens

Aéreas (cligue aqui para acessar o formulario).

> Passo 3: Encaminhar o formulario devidamente preenchido (em arquivo no
formato .xIsx); para o e-mail propesp.proap@furg.br, o qual serd monitorado pelo Técnico
Administrativo da PROPESP - Ricardo Oliveira. O servidor da PROPESP fara os

encaminhamentos necessarios.

> Passo 4: Apés retorno, deverd ser preenchido e submetido a FAURG a
comprovacao da viagem, em um prazo de 05 (cinco) dias por meio da apresentacao do
Canhoto de Embarque anexado ao formulario online de Comprovagao de utilizagao de

Passagem Aérea (clique aqui para acessar o formulario).

A Figura 2 ilustra parte do formulario a ser utilizado para solicitagdo de passagens aéreas
com os recursos do PROAP com os campos a serem preenchidos (pontilhado vermelho e

numero em amarelo):

Campo 1: indicar o tipo de passagem: aérea.

Campo 2: indicar se deseja bagagem despachada e, em caso positivo, 0 numero de

bagagens.
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Campo 3: indicar o horario preferido de ida - é responsabilidade do solicitante checar a
disponibilidade de voos no horario indicado, ou seja, é fundamental indicar horario com voo

disponivel.

Figura 2. llustragédo de parte do formulério de solicitagdo de solicitacdo de passagens aéreas a ser enviado para

a PROPESP pelos/as coordenadores/as.

A Figura 3 ilustra parte do formulario a ser utilizado para solicitagdo de passagens aéreas
com os recursos do PROAP com os campos a serem preenchidos (pontilhado vermelho e

ndamero em amarelo):

Campo 4: indicar o trecho: somente ida, ida e volta ou multiplos trechos.

Campo 5: indicar o horario preferido de volta - é responsabilidade do solicitante checar a
disponibilidade de voos no horario indicado, ou seja, é fundamental indicar horario com voo

disponivel.

Campo 6: selecionar ‘Passagem Aérea Nacional 2026’ ou ‘Passagem Aérea Internacional
2026’ no item detalhado.

Campo 7: selecionar ‘Passagens’ na rubrica de despesa.

Plano de Trabalho

_“|valor Orgado| 1tem detalhado Rubrica de

Destino (Cldade / Aeroporto)

Dl iraiid & el £0Ms

Despesa

eaith ad plaies < trabalks

Figura 3. llustragdo de parte do formulario de solicitagdo de solicitagdo de passagens aéreas a ser enviado para
a PROPESP pelos/as coordenadores/as.



10. CONTRATAGAO DE SERVIGOS - PESSOA JURIDICA

10.1 Exemplos de usos: revisdo de artigos para periddicos; tradugdo de artigos para
periodicos; acesso a periodicos (que nao estejam no portal de periddicos da CAPES);
pagamentos referentes a servicos de manutencao de equipamentos; servigos de divulgacao,
impressdo, encadernagao; pagamentos de taxas de inscricdes em eventos ou congressos;

locacao de equipamentos e softwares.

10.2. As solicitacbes devem ser enviadas a PROPESP com antecedéncia minima de 10

dias para o prazo de pagamento.

10.3. A PROPESP nao intermediara questdes de duvidas sobre aspectos técnicos de

servigos ou sobre solicitacdes de orgamentos.

> Passo 1: As coordenacbes de PG devem ter em maos a indicacao de trés
orcamentos (com trés diferentes prestadores de servigos). Além disso, o prestador vencedor
devera preencher e submeter eletronicamente a FAURG o formulario de cadastro de Pessoa

Juridica (disponivel aqui).

Observacgoes:

- O(s) orgamento(s) deve(m) estar em nome da FAURG.

RAZAO SOCIAL: Fundagio de Apoio a Universidade do Rio Grande - FAURG

CNPJ: 03.483.912/0001-50

Endereco: Awv. Italia km 08, s/n°, Campus Carreiros - Parque Tecnolégico Oceantec da
Universidade Federal do Rio Grande - FURG - CEP: 96203-000 - Rio Grande/RS - Brasil

- E obrigatério que as cotacdes tenham data de emissdo, validade, condicdes de

pagamento, prazo de entrega, contato do vendedor (email/telefone), assinatura/carimbo.

> Passo 2: Preencher o formulario de Solicitagido de Pagamento de Servigo a

Pessoa Juridica (cligue aqui para acessar o formulario).

A Figura 4 ilustra o formulario a ser utilizado para solicitacdo de pagamento de servigo a
pessoa juridica com os recursos do PROAP com alguns campos a serem preenchidos

(pontilhado vermelho e niumero em amarelo):

Campo 1: indicar o PPG na lista suspensa, e-mail e telefone da coordenacao; detalhar o

local de entrega (unidade Académica, com endereco, onde o material deve ser entregue -
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quando se tratar de manutengdo de equipamentos, devera ser incluido o numero de
tombamento do equipamento); indicar nome, e-mail e telefone do solicitante (caso seja a
coordenacao, repetir as informagdes anteriores).

Campo 2: a coordenacgao deve preencher as informacdes dos itens a serem comprados.

Campo 3: selecionar ‘Outros servigos de terceiros PROAP 2026’ no item detalhado.

Campo 4: selecionar ‘Pessoa Juridica’ na rubrica de despesa.

Nome do Projeto: PROAP
NEdo Projeto: 1035
Mome dola) Coordenador|al Balane Dlas
:il.'*_i|:
E-mail do PPG:
Telefone do PRd:
Local de Eﬂlrl:-gl: Unidpde Acpdémion ¢ Loboretdrio / Prédio / Solo
Maome dofa) Resp. Téoniog
E-mail do |a) Resp. Técnion ()

Telefone do [a) Resp. Técnico ()

Valor total do :t-dld-;||:

2
3
3
&
7

Figura 4. llustracdo do formulario de solicitagdo de contratacdo de servigos e manutengdes a ser enviado para a

PROPESP pelos/as coordenadores/as.

Observacao:
- O valor total de cada item e o valor total do pedido/solicitagdo serao preenchidos

automaticamente.

> Passo 3: Encaminhar para o e-mail propesp.proap@furg.br, o qual sera
monitorado pelo Técnico Administrativo da PROPESP - Ricardo Oliveira, os seguintes
documentos:

- Formulario de Solicitagdo de Pagamento de Servico a Pessoa Juridica devidamente

preenchido (em arquivo no formato .xlIsx);

- Justificativa técnica, quando necessario;

- Copias digitais do(s) orgamento(s) obtido(s) junto aos prestadores de servigo.
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Atencdo: o PPG devera atentar para a validade dos orgamentos, considerando a data de
envio da documentacido para a PROPESP e o tempo necessario para a execugao das

solicitagcbes pela FAURG.

11. CONTRATAGAO DE SERVIGOS - PESSOA FiSICA

11.1. Exemplos de usos: contratacdo de prestador de servigos para manutengao de sites de
Programas, remuneragao de servigos de natureza eventual (prestado por pessoa fisica sem

vinculo empregaticio).

11.2. O pagamento devera ser solicitado através de Recibo de Pagamento a Auténomo
(RPA).

11.3. Para pagamento de RPA, ha a incidéncia de 20% (vinte por cento) do INSS patronal,
que é pago pelo PPG. Ha ainda a incidéncia de 2,5% (dois e meio por cento) referente ao
Fundo de Reserva destinado prioritariamente a cobertura de indenizagdes trabalhistas,
segundo Deliberagao 024/2015. Ou seja, a despesa total do PPG incluira o valor pago
mais 22,5%.

> Passo 1: As coordenacbes de PG devem ter em maos a indicagcao de trés
orcamentos. Além disso, o/a prestador/a de servigos vencedor devera preencher e submeter

eletronicamente a FAURG o formulario de Cadastro de Pessoa Fisica (disponivel aqui).

Observagoes:

- O(s) orgamento(s) deve(m) estar em nome da FAURG.

RAZAO SOCIAL: Fundagio de Apoio a Universidade do Rio Grande - FAURG

CNPJ: 03.483.912/0001-50

Endereco: Av. Italia km 08, s/n°, Campus Carreiros - Parque Tecnolégico Oceantec da
Universidade Federal do Rio Grande - FURG - CEP: 96203-000 - Rio Grande/RS - Brasil

- Os orgamentos devem passar seguranga de sua veracidade, com descri¢cao detalhada dos
servigos, copia do RG e CPF do/a prestador/a. Caso houver informagbes extras (curriculo,
diploma) deverao ser acostadas juntas ao pedido, bem como a comprovagéo de que 0 prego

orcado esta compativel com o mercado.

- E obrigatério que as cotagdes tenham data de emissdo, validade, condicdes de
pagamento, prazo de entrega, contato do/a prestador/a do servico (email/telefone),

assinatura/carimbo.
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- Na impossibilidade de obter trés orcamentos, devera ser apresentada justificativa
circunstanciada da impossibilidade de obté-los. Portanto, devera haver comprovacgao de que
a pessoa € Unical/exclusiva para prestar o servigo desejado, bem como, comprovacao de

que o prego esta de acordo com o orgado por ela a outras empresas.

> Passo 2: Preencher o Recibo de Pagamento a Autébnomo (RPA) utilizando o

formulario Solicitagdo de Pagamento a Pessoa Fisica (cligue aqui para acessar o

formulario).

Observagoes:

- A solicitagdo devera possuir prazo determinado para a realizagdo dos servicos, nao
ultrapassando o limite de 03 (trés) meses, para nao caracterizar vinculo empregaticio.
Também, devera ser respeitado o intervalo de no minimo 03 (trés) meses, para contratar

novamente a mesma pessoa.

- Quando se tratar de servigcos de pessoa fisica referentes a manutencido de

equipamentos, devera ser informado o niumero de tombamento do equipamento.

> Passo 3: Encaminhar para o e-mail propesp.proap@furg.br os seguintes
documentos:

- Recibo de Pagamento a Autdbnomo (RPA) (em arquivo no formato .doc);

- Copias digitais dos trés orgamentos obtidos junto aos/as prestadores/as de servigos

com validade para a prestacdo do servico considerando a janela de execucgao pela

FAURG;

- Justificativa plausivel e técnica da prestacao de servigo.

12. PAGAMENTOS AO EXTERIOR

12.1. Devera ser utilizado para a contratacido de servigcos fora do pais. Exemplo:
servigcos de revisdo de lingua inglesa de manuscritos; pagamentos de taxas de inscricbes

em eventos ou congressos no exterior.

12.2. As solicitacbes deverdo ser enviadas a PROPESP com antecedéncia minima de 20

dias para o prazo de pagamento.
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12.3. E importante destacar que, além do pagamento do servico, pode haver a incidéncia de
Imposto de Renda e Proventos de Qualquer Natureza Residentes no Exterior (DARF 0473).
Remessas destinadas ao exterior para fins educacionais, cientificos ou culturais, bem como
as destinadas a pagamento de taxas de inscricio em congressos, seminarios ou
assemelhados (IN RFB n° 1.645/2016, art. 4°, inciso |) ndo sera cobrado o imposto. Nestes
casos (inclui-se servicos de traducdo e revisdo de lingua estrangeira de manuscritos) é
necessario anexar ao formulario a “Declaragdo de Isencdo, Dispensa Nao Incidéncia e

Aliquota Zero".

> Passo 1: As coordenagdes de PG devem ter em maos a indicagéo de trés

orcamentos (com trés diferentes fornecedores) e a Invoice do fornecedor vencedor.

Observacoes:

- O(s) orgamento(s) e a Invoice deve(m) estar em nome da FAURG.

RAZAO SOCIAL: Fundagio de Apoio a Universidade do Rio Grande - FAURG

CNPJ: 03.483.912/0001-50

Endereco: Av. Italia km 08, s/n°, Campus Carreiros - Parque Tecnolégico Oceantec da
Universidade Federal do Rio Grande - FURG - CEP: 96203-000 - Rio Grande/RS - Brasil

- E obrigatério que as cotagdes tenham data de emissdo, validade, condicdes de

pagamento, prazo de entrega, contato do vendedor (email/telefone), assinatura/carimbo.

> Passo 2: Preencher o formulario de Solicitagao de Pagamento ao Exterior

(cligue aqui para acessar o formulario).

Observacoes:
- E necessario anexar uma justificativa técnica descrevendo a escolha da empresa no

exterior e vinculando a despesa ao objeto do projeto.

> Passo 3: Encaminhar para o e-mail propesp.proap@furg.br os seguintes

documentos:
- Formulario devidamente preenchido (em formato .xIxs);
- Invoice;
- Justificativa técnica;
- Copias digitais dos trés orgamentos obtidos junto aos fornecedores;

- “Declaragao de Isencéao, Dispensa Nao Incidéncia e Aliquota Zero", quando couber.
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Atencao: o PPG devera atentar para a validade dos or¢gamentos, considerando a data de

envio da documentacgao para a PROPESP e a execugao das solicitagdes pela FAURG.

13. LINKS PARA OS FORMULARIOS

SOLICITACOES DE PAGAMENTOS

SOLICITACAO DE COMPRAS DE MATERIAL DE CONSUMO
SOLICITACAO DE COMPRAS DE PRODUTOS CONTROLADOS

~ A ]
SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS PESSOA FiSICA
SOLICITACAO DE PAGAMENTO AO EXTERIOR

_ )
SOLICITACAO DE DIARIA

SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA
SOLICITACAO DE REEMBOLSO (Exclusivo para passagem terrestre)

RELATORIOS DE COMPROVAGAO DE USO
RELATORIO DE ATIVIDADES DO AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE

RELATORIO DE COMPROVACAO DE DIARIAS

. ~ - .
SOLICITAGOES DE DEVOLUGOES

SOLICITACAO DE DEVOLUCAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE
SOLICITACAO DE DEVOLUCAO DE DIARIA
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