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SETOR ACADEMICO DE POS-GRADUAGAO

| ORIENTAGOES PARA UTILIZAGAO DE RECURSOS FINANCEIROS CAPES/PROAP 2026 |

Duvidas podem ser enviadas para o \WhatsApp do setor ou para o email ppgenf@ufrgs.br

Periodo das despesas (vigéncia do Recurso PROAP): 01/01/2026 a 31/12/2026.

Data limite para envio das solicitagdes para o PPG (exercicio financeiro): 21 de outubro de
2026.

As solicitagdes serdo atendidas com os seguintes critérios:

-> Sera concedido UM auxilio por Docente ou Discente. Um segundo pedido de auxilio
ficard condicionado a existéncia de saldo quando se aproximar o fim do exercicio
financeiro e a inexisténcia de novas solicitagdes de docente ou discente ainda ndo
contemplada
A prioridade seguira a seguinte ordem: 1° artigos internacionais, 2° artigos nacionais, 3°
eventos internacionais, 4° eventos nacionais.

Taxas de publicagdo de artigos (apds aceite do periddico) serdo pagas de forma
integral;

Aucxilio para eventos nacionais sera disponibilizado até R$1.000,00 por solicitagao;
Auxilio para eventos internacionais sera avaliado pela Comissdo de Pés-Graduagéo;
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| DOCENTES E DISCENTES ATIVOS |

TAXA DE PUBLICACAO EM PERIODICO NACIONAL/ ESTRANGEIRO

Seguir as instrugdes abaixo para solicitagdo de pagamento de despesa com taxa de publicagdo
em periodico brasileiro, com taxa paga em moeda nacional ou em moeda estrangeira.

Tutorial de solicitacdo

Documentos necessarios:

1) Aceite do artigo.

2) Primeira pagina do artigo (com titulo, autores e resumo).

3) Anexar o comprovante do pagamento da taxa. O comprovante de pagamento deve ser um
documento emitido pela instituicdo responsavel pelo recebimento e ndo o comprovante bancario
de depdsito ou pagamento de boleto. Sdo validos, portanto, nota fiscal, invoice (nota
fiscal/fatura de instituicdo estrangeira) ou recibo no qual conste a descri¢do da despesa (para
que se destinou 0 pagamento), nome da instituicdo que esta recebendo, nome do docente que
efetuou 0 pagamento (o mesmo favorecido do processo de auxilio financeiro), valor e data.

Obs: para pagamentos em moeda estrangeira, anexar também o comprovante do resultado da
conversao para moeda nacional. O pagamento serd efetuado com base na conversdo para
Reais, conforme consulta ao site do BACEN

(https://www4.bcb.gov.br/pec/conversao/conversao.asp): digitar o valor que foi pago em moeda


https://api.whatsapp.com/send/?phone=555133085081&text&type=phone_number&app_absent=0
mailto:ppgenf@ufrgs.br
https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/FAQ-Tutorial-Auxilio-Publicacao-1.pdf
https://www4.bcb.gov.br/pec/conversao/conversao.asp

estrangeira e a data de pagamento (que consta no recibo/invoice anexada ao processo). Anexar
ao processo o resultado da conversdo em formato PDF.

TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS
AUXILIO ESTUDANTIL

Seguir as instrugdes abaixo para solicitagdo de pagamento de despesa com taxa de inscrigao
em eventos para docentes.

Tutorial de solicitacdo - Docentes

Documentos necessarios:

1) Comprovante de aceite de apresentagdo de trabalho e a primeira pagina do artigo
(contendo titulo, autores e resumo).

2) Informagées basicas sobre o evento (folder, pagina do evento, tematica, data, local,
informagdes de valores).

3) Comprovante do pagamento da taxa. O comprovante de pagamento deve ser um
documento emitido pela instituicdo responsavel pelo recebimento e ndo o comprovante bancario
de depdsito ou fatura do cartdo de crédito. Sao validos, portanto, nota fiscal, invoice (nota
fiscal/fatura de instituicdo estrangeira) ou recibo, no qual conste a descricdo da despesa (para
que se destinou o pagamento), nome da instituigdo que esta recebendo, nome do docente que
efetuou 0 pagamento (o mesmo favorecido do processo de auxilio financeiro), valor e data. Se o
pagamento nao tiver sido efetuado, anexar um comprovante do valor da taxa (informagéo do
valor que devera ser pago, emitida pela instituicdo responsavel pelo recolhimento da taxa). Neste
caso, o comprovante de pagamento devera ser anexado posteriormente, no momento da
prestacao de contas.

Prestacao de contas:

A prestagao de contas do uso da verba concedida do Auxilio Financeiro a Docente devera ser
encaminhada no préprio sistema de solicitagao do auxilio, anexando os documentos listados
abaixo:

Certificado de participagao no evento;

Comprovante do pagamento da taxa de inscrigao, caso nao tenha sido enviado na
solicitagao.

OBS: A prestacao de contas tem prazo de até 30 dias Uteis apds o término do evento.

Seguir as instrugdes abaixo para solicitagdo de pagamento de despesas com taxa de inscri¢do
em eventos, passagens aéreas e/ou rodoviarias e diarias para discentes.

Tutorial de solicitacdo - Discentes

IMPORTANTE: O pagamento das passagens aéreas e/ou rodoviarias sera efetuado por
ressarcimento.
Informamos que, de acordo com a portaria n° 1526 de 02 de maio de 2001, nédo é permitido


https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/FAQ-Tutorial-Auxilio-Financeiro-docente.pdf
https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/FAQ-Tutorial-Auxilio-Financeiro-alunos.pdf

pagamento de auxilio financeiro a alunos de mestrado e doutorado e a pesquisadores que sejam
também professores substitutos.

Itens financiaveis:

Participagado de pesquisadores e alunos em atividades (trabalho de campo ou coleta de dados) e
eventos cientifico-académicos no pais e no exterior.

Participagao de pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e parcerias entre PPGs e
instituicdes formalmente associadas.

Participagé@o de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam relacionadas
as suas dissertagdes ou teses.

Documentos necessarios para participagao em eventos:

1) Comprovante de aceite de apresentagdao de trabalho e a primeira pagina do artigo
(contendo titulo, autores e resumo).

2) Informagbes basicas sobre o evento (folder, pagina do evento, tematica, data, local,
informagdes de valores).

3) Comprovante do pagamentoda taxa.O comprovante de pagamento deve ser um
documento emitido pela instituicdo responsavel pelo recebimento e ndo o comprovante bancario
de deposito ou fatura do cartéo de crédito. Sdo validos, portanto, nota fiscal, invoice (nota
fiscal/fatura de instituicdo estrangeira) ou recibo, no qual conste a descri¢éo da despesa (para
que se destinou 0 pagamento), nome da instituicdo que esta recebendo, nome do docente que
efetuou 0 pagamento (o mesmo favorecido do processo de auxilio financeiro), valor e data. Se o
pagamento nao tiver sido efetuado, anexar um comprovante do valor da taxa (informagéo do
valor que devera ser pago, emitida pela instituicao responsavel pelo recolhimento da taxa). Neste
caso, o comprovante de pagamento devera ser anexado posteriormente, no momento da
prestacao de contas.

4) Passagens aéreas/rodoviarias, comprovante da passagem adquirida juntamente com o
comprovante do valor pago.

Documentos necessarios para coleta de dados/saida de campo:

1) Formulario de solicitacao.

2) Passagens aéreas/rodoviarias, comprovante da passagem adquirida juntamente com o
comprovante do valor pago.

OBSERVACAO: Para discentes que so servidores da UFRGS, anexar os seguintes formulérios:
Modelo de Declaragéo do Servidor e Modelo de Declaracéo da Chefia

Prestacao de contas:

A prestagao de contas do uso da verba concedida do Auxilio Financeiro a Discente devera ser
encaminhada no préprio sistema de solicitagao do auxilio, anexando os documentos listados
abaixo:

Eventos:

Certificado de participagéo no evento;

Comprovante do pagamento da taxa de inscricdo, caso néo tenha sido enviado na solicitagéo.


https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/Formulario-Saida-de-Campo.docx
https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/Modelo-Declaracao-Servidor.doc
https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/Modelo-Declaracao-Chefia.doc

Canhoto de passagem original ou declaragdo de embarque emitida pela companhia aérea, para
aqueles que usaram transporte aéreo e que usufruiram de recursos PROAP.

Saidas de campo/Coleta de dados:

Relatério que conste as atividades realizadas em cada dia do afastamento, devidamente
assinados pelo aluno(a), orientador(a) e/ou coordenador(a) do PPG.

Canhoto de passagem original ou declaragdo de embarque emitida pela companhia aérea, para
aqueles que usaram transporte aéreo e que usufruiram de recursos PROAP

OBS: A prestacao de contas tem prazo de até 30 dias Uteis ap6s o término do evento.

PASSAGENS AEREAS E DIARIAS (orientacio apenas para docentes)

Seguir as instrugdes abaixo para solicitagdo de pagamento de despesa com passagens e
diarias. Os documentos devem ser enviados para o email da secretaria do PPG.

Tabela de diarias no pais
Tabela de diarias no exterior

Documentos necessarios para viagem nacional

1) Formuldrio de Requisicao de Diarias e Passagens, assinado pelo Proposto e
Responséavel (Coordenagao do PPG) com indicagdo detalhada de trechos e aeroportos, caso

haja solicitagéo de passagem aérea.

2) Documentos referentes ao motivo da viagem (convite, cronograma, folder, e-mail, etc).
3) Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens (Caso seja apenas passagem ou diérias)
4) Termo de Responsabilidade De Deslocamento Com Veiculo Préprio (Caso o Docente opte
por deslocamento com veiculo proprio)

ApGs a viagem, em até 5 dias, enviar para prestagdo de contas o comprovante de atividade
realizada, tickets de embarque e relatério de viagem

Documentos necessarios para viagem no exterior

1) Formulario de Requisicdo de Diarias e Passagens (Anexo Ill-A), assinado pelo
Proposto e Responsavel (Coordenacdo do PPG) com indicagéo detalhada de trechos e
aeroportos, caso haja solicitagdo de passagem aérea

2) Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens (Caso seja apenas passagem ou diérias)
3) Portaria de Afastamento do Pais e a publicagao no D.0.U (informando o periodo com
6nus CAPES/PROAP);

4) Documentos referentes ao motivo da viagem (convite, cronograma, folder, e-mail, etc);
5) Ata da Comissdao de Pés-Graduagdo com aprovagao da viagem do Proposto
(Considerando que as reunides s&o quinzenais, solicitar a pauta com antecedéncia)

6) Apolice do Seguro Viagem.



https://www.ufrgs.br/propg/wp-content/uploads/Formulario-Prestacao-de-Contas.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/?page_id=36991
https://www.ufrgs.br/progesp/?page_id=37023
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-III-A-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01-de-07.07.2023.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-VI-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01de-07.07.2023.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-VII-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01de-07.07.2023.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-IV-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01de-07.07.2023.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-III-A-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01-de-07.07.2023.docx
https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-VI-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01de-07.07.2023.docx

E de responsabilidade do(a) docente providenciar o Visto, para entrada no pais de destino,
quando este for exigido.

ApGs a viagem, em até 5 dias, enviar para prestagdo de contas o comprovante de atividade
realizada, bilhetes de embarque e relatorio de viagem.

TRADUGAO DE TEXTOS

Seguir as instrugbes abaixo para solicitagdo de pagamento de despesa com tradugdes/versdes
de textos.

1) Enviar o artigo completo, por email, em formato word.

2)Enviar justificativa para a solicitagdo, indicando o projeto de pesquisa que se vincula a

producao.

3)Anexar no minimo 3 (trés) orcamentos de empresas. Os orgamentos devem ser padronizados,

isto é, as informagdes do produto ou material (medidas, composicdes, etc) devem ser iguais em

todas as cotagdes de pregos. Nao deve haver discrepancia entre os valores informados. Os

orcamentos devem ter validade de, no minimo, 60 dias e devem constar as seguintes

informagoes:

m Razdo social da empresa;

CNPJ de faturamento;

Dados bancarios (banco, agéncia e conta-corrente da empresa);

Pessoa para contato, telefone e e-mail;

Prazo de entrega do servico;

4)A empresa que apresentar o menor prego deve estar com as seguintes certiddes regulares,

emitir as certiddes e enviar por email.

m Certiddo da Receita Federal, consulte em
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir

m Certiddo do FGTS, consulte em
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

m Certidao Trabalhista, consulte em https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces



https://www.ufrgs.br/progesp/wp-content/uploads/ManualdoServidor/AdicionaisAuxiliosBeneficioseGratificacoes/Diarias/Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_e_anexos/ANEXO-V-da-Instrucao-Normativa-UFRGS-no-01-de-07.07.2023.docx
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

