UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

DEPARTAMENTO DE GEOLOGIA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EVOLUCAO CRUSTAL E RECURSOS
NATURAIS

RESOLUCAO PPG-ECRN N°001, DE 10 DE AGOSTO DE 2023.

Aprova as Normas e instrucdes para utilizagdo do recurso e prestacdo de contas
PROEX/CAPES- PPGECRN/UFOP

O Presidente do Colegiado de P6s-Graduacdo do Programa de Pés-Graduacdo em Evolucédo
Crustal e Recursos Naturais, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria Reitoria
N°433, de 14 de julho de 2022 e considerando:

- A Portaria CAPES n° 34, de 30 de maio 2006, que trata do regulamento do Programa de
Exceléncia Académica (PROEX);

- A Portaria CAPES n°59 de 14 de maio de 2019, que determina condigdes gerais para a concessao
e aplicacdo dos recursos financeiros, sua prestacdo de contas, e aprova o Manual de Utilizacdo de
Recursos de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional ou de Pesquisa e 0 Manual de Prestacdo de
Contas On Line do Sistema Informatizado de Presta¢do de Contas (SIPREC);

- Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016, que estabelece os valores de auxilios diarios

para viagens no pais e no exterior.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar as instrucdes para utilizacdo do recurso PROEX/CAPES elaboradas pelo Comité
de Gestdo PROEX do Programa de Pds-Graduagdo em Evolucdo Crustal e Recursos Naturais —
CG/PROEX/PPGECRN constante do anexo desta Portaria.

Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagé&o.



ANEXO I

Normas e instrucdes para utilizacdo do recurso e prestacio de contas
PROEX/CAPES - PPGECRN/UFOP

1. INFORMACOES GERAIS
Este manual de normas e instrucbes para utilizacdo do recurso PROEX/CAPES do

PPGECRN/UFOP, seguem as normas definidas pela Portaria CAPES n° 34, de 30 de maio 2006
(Regulamento PROEX) e pela Portaria CAPES n°59 de 14 de maio de 2019 (Manual de utilizagao

de recursos AUXPE anexos | e I1).

2. OBJETIVOS DO PROEX
O Programa de Exceléncia Académica — PROEX tem como objetivo apoiar projetos educacionais

e de pesquisa coletivos dos programas de pds-graduacdo avaliados com notas 6 ou 7, a fim de
manter o padrdo de qualidade desses programas de pos-graduacdo, buscando atender mais

adequadamente as suas necessidades e especificidades (Art. 1° Portaria Capes N°227 de 2017).

3. OBJETIVO DO MANUAL
O manual de normas e instrucdes para utilizacdo do recurso PROEX/CAPES do PPGECRN/UFOP

tem como objetivos principais

| - Apresentar os itens financiaveis pelo PROEX;

Il - Apresentar ndo-financiaveis,

I11- Definir o protocolo de pedidos de recursos;

IV - Definir o protocolo de prestacdo de contas para auxilios recebidos;

V- Apresentar um protocolo que, ao final, gere transparéncia na utilizacdo dos recursos PROEX.
VI — Obtencgéo de documentos de comprovacgao para prestacao de contas ao sistema CAPES.

4. ITENS FINANCIAVEIS E NAO FINANCIAVEIS
Os recursos de custeio do PROEX destinam-se ao apoio das atividades cientifico-académicas

relacionadas a titulacdo de mestres e doutores e ao estagio pos-doutoral.



4.1. Itens financiaveis
Poderdo ser custeadas despesas correntes enquadradas nos elementos e atividades abaixo

discriminados:

| - Elementos de despesa:

a) Material de consumo;

b) Servicos de terceiros (pessoa juridica);

c) Servicos de terceiros (pessoa fisica);

d) Auxilio diario, previsto em norma especifica da Capes (trabalho de campo)
e) Passagens e despesas com locomocao;

f) Softwares vinculadas as atividades-fim ao PPG

Il - Atividades:

a) Manutencdo de equipamentos;

b) Manutengdo e funcionamento de laboratorio de ensino e pesquisa;

c) Servicos e taxas relacionados a importacao;

d) Participacdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratorio e utilizacdo de equipamentos;
e) Producdo, revisdo, traducdo, editoracdo, confeccdo e publicacdo de conteudos cientifico-
académicos e de divulgacéao das atividades desenvolvidas no @mbito dos PPGs;

f) Apoio a realizacdo de eventos cientifico-académicos no pais;

g) Participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades cientifico-académicas no pais
e no exterior;

h) Participagdo de convidados externos em atividades cientifico-académicas no pais;

1) Participagdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de intercambio e parcerias
entre PPGs e instituicdes formalmente associados;

J) Participacdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que estejam relacionados
as suas dissertacoes e teses;

I) Aquisicdo e manutengéo de tecnologias em informatica e da informagéo caracterizadas como

custeio, conforme disposto no artigo 6°.



Nota-se:

I - As atividades descritas nas alineas "g", "i" e "J" do inciso Il deste artigo referem se
exclusivamente aos professores vinculados aos PPGs, alunos matriculados nos PPGs e
pesquisadores em estagio pds-doutoral.

Il - Poderdo ser utilizados outros elementos de despesa além dos previstos no inciso | deste artigo,
desde que sejam vinculados as atividades-fim da pés-graduacdo e com a devida aprovacdo da
CAPES.

4.2. Itens ndo financiaveis

Serdo vedados o financiamento dos seguintes itens:

a) Pagamentos a titulo de pro-labore, consultoria, gratificacdo e remuneracdo para ministrar
cursos, semindrios, aulas, apresentar trabalhos e participar de bancas examinadoras;

b) Contratacdo de servigos de terceiros para cobrir despesas que caracterizem contratos de
longa duracao, vinculo empregaticio, contratacbes que ndo sejam vinculadas as atividades-fim da
poOs-graduacdo ou contratacGes em desacordo com a legislacédo vigente.

5. ORIENTAGOES PARA UTILIZAGAO DO RECURSO
Os documentos de comprovacgao do recurso seguem o manual de prestacdo de contas do Sistema
de Prestacdo de Contas - SIPREC (Anexo Il, Portaria CAPES n°59 de 14 de maio de 2013).

5.1. Nominal do comprovante de despesa

Todo comprovante de despesa relativo a custeio ou a capital (recibo ou nota) devera ser emitido
em nome do coordenador do PPGECRN em vigéncia e devera conter, obrigatoriamente, 0 nome
do Programa de P6s-Graduacdo em Evolucdo Crustal e Recursos Naturais - PPGECRN, data de
emissao, descricdo detalhada dos materiais, bens ou servicos adquiridos/contratados.

5.2. Manutenc¢ao de Equipamentos
Aquisicdo de materiais de reposi¢cdo, contratacdo de servico de pessoa juridica com ou sem
fornecimento de pecas.

Para solicitacdo:
Enviar e-mail para coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e
secretaria do PPGECRN, solicitando o recurso com 03 (trés) orcamentos anexados ou or¢camento
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com a carta de exclusividade. A solicitacdo serd analisada pela Comissdao de Gestdo
(CG/PROEX/PPGECRN).

5.3. Funcionamento de laboratorios de ensino e pesquisa

Aquisicdo de materiais de consumo (reagentes, vidrarias, embalagens, insumos e afins) e servigos
de terceiros (manutencdo elétrica, manutencdo de ar condicionado e afins) necessarios ao
funcionamento dos laboratorios.

Nota-se: Servico de terceiros que ndo possuam talonarios de Notas Fiscais de Servigos (Outros
Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica), preencher ficha “Modelo A” em anexo.

Para solicitacdo:

Enviar e-mail para coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e
secretaria do PPGECRN, solicitando o recurso com 03 (trés) orcamentos anexados ou or¢camento
com a carta de exclusividade. A solicitacdo serd analisada pela Comissdo de Gestéo
(CG/PROEX/PPGECRN).

5.4. Participacao de pesquisadores docentes e discentes em eventos

Os alunos regularmente matriculados e docentes permanentes/colaboradores do programa poderéo
solicitar o recurso para cobrir as despesas para participacdo em eventos cientificos no pais e no
exterior por meio de auxilio-diario de acordo com a Tabela 1. Os valores das diarias seguem 0s
valores estabelecidos pela Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016.

Tabela 1 — NUmeros de diarias e seus respectivos valores de acordo com o tipo de evento

. uantidade de
Tipo de evento Descricdo Q . Valore em R$
diarias
Auxilio evento nacional | | Eventos em cidades de baixo custo 1 a 2 diarias R$ 320 a 640
Auxilio evento nacional Il Eventos em cidades de alto custo 3 a 4 diarias R$ 960 a 1280
- , A solicitagdo serd analisada pelo
Auxilio a eventos externos Eventos em outro pais.
CG/PROEX/PPGECRN

Ao retornar do evento o pesquisador deve apresentar um relatdério com os comprovantes de gastos
e atividades realizadas (ver Comprovantes para prestacédo de conta).

Nota-se:
| - Validas apenas solicitacbes com trabalhos aceitos no evento (apresentagédo oral ou painel);
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Il - Ndo ha garantias de pagamento integral do valor total solicitado pelo auxilio-diario. A
concessdo ficara condicionada a disponibilidade de recursos orgamentarios.

Para solicitacdo:

Os pedidos de recurso serdo feitos por meio de editais internos abertos pelo PPGECRN duas vezes
ao ano, coordenados pela Comisséo de Gestédo (CG/PROEX/PPGECRN). Os editais terdo ampla
divulgacéo.

Casos especiais serdo analisados pelo CG/PROEX/PPGECRN.

Comprovantes para prestacdo de contas

O docente/discente que for usufruir do recurso para eventos devera enviar para o e-mail da
coordenacdo do programa coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador
e secretaria do PPGECRN, 0 “Relatorio de Viagem — PROEX” (Anexo IT) com 0s comprovantes
de atividades realizadas, que incluam:

- Atividade executada no evento

- Arquivo do resumo ou do poster com devido agradecimento a CAPES/PROEX e logo da CAPES
(obrigatorio);

- Foto do Poster ou apresentagéo oral no evento.

- Certificado de participacao do evento,

- Nota fiscal de hospedagem em nome do Coordenador do Programa e 0 nome do PPGECRN
discriminando o periodo de hospedagem, regime de pensdo e nome do hospede (obrigatério),

- Se possivel uma nota de alimentacdo para almogo e uma para jantar para cada dia do periodo do
trabalho. Em hipétese alguma serdo financiaveis itens alcodlicos, cigarros ou fumos de qualquer
espécie ou itens sem relacdo com propdsito da viagem.

O relatério deve ser entregue no prazo maximo de 7 dias corridos ap0s o retorno do evento. A nao
entrega do relatério de atividades pelo pesquisador a coordenacdo do programa com os devidos
comprovantes acarretard na suspensao de novos pedidos de auxilio ao PPGECRN, além de tornar
o0 aluno inadimplente impossibilitando de obter o Termo de Concessao de Grau até que a situacdo
de inadimpléncia seja sanada

5.5. Participagéo de professores visitantes no programa

Podera ser apoiada a participacdo de professores visitantes, nacionais ou estrangeiros, nos
programas em atividades académicas, de acordo com a necessidade do curso e aprovada pelo
CG/PROEX/PPECRN, com recursos destinados ao custeio de diarias e passagens. O professor
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visitante também devera apresentar os comprovantes para prestacao de contas (ver: Comprovantes
para prestacdo de contas)

Para solicitacio:

Enviar e-mail para coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e
secretaria do PPGECRN, solicitando o recurso com as informagdes do visitante (nome completo,
CPF, motivo da visita e datas). A solicitacdo serd analisada pela Comissdo de Gestéo
(CG/PROEX/PPGECRN).

Comprovantes para prestacdo de contas

O professor/pesquisador convidado que for usufruir do recurso devera apresentar na secretaria do
PPGECRN ou por e-mail os seguintes comprovantes para prestacdo de contas:

- Nota fiscal de hospedagem em nome do Coordenador do Programa e 0 nhome do PPGECRN
discriminando o periodo de hospedagem, regime de pensao e nome do hospede (obrigatério),

- Canhoto de passagens aéreas ou de dnibus,

- Se possivel uma nota de alimentacao para almoco e uma para jantar para cada dia do periodo do

trabalho. Em hipotese alguma serdo financiaveis itens alcoodlicos, cigarros ou fumos de qualquer
espécie ou itens sem relagdo com propdsito da viagem.

5.6. Atividades de trabalho de campo vinculados a disciplinas

Serdo financiados trabalhos de campo apenas para disciplinas que tenham esse tipo de atividade
prevista no programa da disciplina.

As despesas das atividades de campo incluem:

a) Locacdo do veiculo da instituicdo, ou seja, apenas veiculos do setor de transporte da UFOP;

b) Auxilio-diario para o(s) professor(es) da disciplina para as despesas de campo (alimentacdo e
hotel).

c) Auxilio diario aos alunos bolsistas regularmente matriculados para cobrir as despesas de campo
(alimentacao e hotel).

Os valores de auxilio-diério para discentes e docentes sera de acordo com a Tabela 2. Os valores

das diarias seguem os valores estabelecidos pela Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016.
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Tabela 2 — Valores de auxilio-diario para discentes de acordo com o tipo de trabalho de campo

Tipo de trabalho
Descricdo Quantidade de diarias Valore em R$
de campo

Tipo | Atividades com até 3 dias de .

Ny 1 a 2 diarias R$ 320 a 640
duracéo

Tipo Il Atividades com mais de 3 dias o

. 3 a 4 diarias R$ 960 a 1280
de duracéo

Ao retornar das atividades de campo o pesquisador e discente devem apresentar um relatério com
0s comprovantes de gastos e atividades realizadas (ver: Comprovantes para prestacio de conta).

Nota-se:

I - As disciplinas obrigatérias do PPGECRN terdo prioridade na requisi¢do de recursos para
trabalhos de campo;

Il - Podera ser feita apenas uma solicitacdo de veiculo por disciplina, mesmo sendo para regido de
Ouro Preto;

I11 - Alunos ndo-bolsistas ndo estdo aptos a solicitar auxilio-diario;

IV - Ndo ha garantias de pagamento integral do valor total solicitado pelo auxilio-diario. A
concessao ficara condicionada a disponibilidade de recursos orcamentarios.

Para solicitacdo:
_O responsavel pela disciplina deve enviar com no minimo 15 dias de antecedéncia, um e-mail

para coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e secretaria do
PPGECRN, solicitando o recurso com o0s seguintes dados:

- Nome da disciplina,

- Ementa (anexo),

- Local da atividade (cidade destino),

- Data (inicio e fim),

- Lista com nome, matricula e CPF dos alunos matriculados e participantes,

- Lista com nome dos alunos que irdo solicitar o auxilio-diario com seus respectivos dados
bancarios,

- Documentos de protocolo de seguranca resolugdo CUNI 1955 de 26 de outubro de 2017 anexos
I1, 111 e 1V, devidamente preenchidos. Enviar em anexo.

A solicitacdo sera analisada pela Comissdo de Gestdo (CG/PROEX/PPGECRN).


mailto:coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br

Comprovantes para prestacao de contas

O docente/discente que for usufruir do recurso de auxilio-didrio para a atividade de campo de
disciplinas  deverd& enviar para o0 e-mail da coordenacdo do  programa
coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e secretaria do PPGECRN,
0 “Relatério de Viagem — PROEX” (Anexo II) com os comprovantes de atividades realizadas,
que incluam:

- Atividade executada no trabalho de campo,

- Pelo menos uma foto em atividade de campo, 0 pesquisador deve aparecer na imagem,

- Nota fiscal de hospedagem em nome do Coordenador do Programa e 0 nome do PPGECRN
discriminando o periodo de hospedagem, regime de pensdo e nome do hospede (obrigatério),

- Se possivel uma nota de alimentagdo para almogo e uma para jantar para cada dia do periodo do
trabalho. Em hipotese alguma serdo financiaveis itens alcoo6licos, cigarros ou fumos de qualquer
espécie ou itens sem relagdo com propdsito da viagem,

O relatorio deve ser entregue no prazo maximo de 7 dias corridos ap06s o retorno do evento. A nao
entrega do relatorio de atividades pelo pesquisador a coordenacdo do programa com os devidos
comprovantes acarretara a suspensao de novos pedidos de auxilio ao PPGECRN, além de tornar o
aluno inadimplente impossibilitando de obter o Termo de Concesséo de Grau até que a situagdo
de inadimpléncia seja sanada.

5.7. Atividades de trabalho de campo vinculados projetos de pesquisa de mestrado e
doutorado

Para trabalhos de campo relacionados a projetos de pesquisa de mestrado e doutorado podera ser
solicitado 0s seguintes recursos:

a) Auxilio-diario para o(s) professor(es) orientador para as despesas de campo (alimentacdo e
hotel) de acordo com a Tabela 2. Os valores das didrias seguem os valores estabelecidos pela
Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016.

b) Auxilio diario aos alunos bolsistas regularmente matriculados para cobrir as despesas de campo
(alimentacdo e hotel) de acordo com a Tabela 2. Os valores das diarias seguem os valores
estabelecidos pela Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016.

Ao retornar da atividade de campo o pesquisador e aluno devem apresentar um relatério com os
comprovantes de gastos e atividades realizadas (ver: Comprovantes para prestacdo de conta).
Nota-se:

I - Alunos ndo-bolsistas ndo estdo aptos a solicitar auxilio-diario;
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Il - Ndo ha garantias de pagamento integral do valor total solicitado pelo auxilio-diario. A
concessdo ficara condicionada a disponibilidade de recursos orgamentarios.

Il - Dependendo do nimero de pedidos e disponibilidade do recurso ndo serdo garantidas o
pagamento total do auxilio-diario de acordo com a Tabela 2.

Para solicitacdo:
O responsavel pela orientacdo deve enviar com no minimo 1 (um) més de antecedéncia, um e-mail

para coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e secretaria do
PPGECRN, solicitando o recurso com o0s seguintes dados:

- Nome do projeto de mestrado ou doutorado,

- Resumo do projeto,

- Local da atividade (cidade destino),

- Data (inicio e fim),

- Lista com nome, matricula e CPF dos alunos participantes que irdo solicitar o auxilio-diario,

- Documentos de protocolo de seguranca resolugdo CUNI 1955 de 26 de outubro de 2017 anexos
I1, 11l e 1V, devidamente preenchidos. Enviar em anexo.

A solicitacdo sera analisada pela Comissdo de Gestdo (CG/PROEX/PPGECRN).

Comprovantes para prestacdo de contas

O docente/discente que for usufruir do recurso de auxilio-diario para a atividade de campo de
pesquisa  deverd enviar para o e-mail da coordenacdo do  programa
coordenacao.ppgecrn.em@ufop.edu.br com copia para o Coordenador e secretaria do PPGECRN,
0 “Relatério de Viagem — PROEX” (Anexo IT) com os comprovantes de atividades realizadas,
que incluam:

- Atividade executada no trabalho de campo,

- Pelo menos uma foto em atividade de campo, 0 pesquisador deve aparecer na imagem

- Nota fiscal de hospedagem em nome do Coordenador do Programa e 0 nome do PPGECRN
discriminando o periodo de hospedagem, regime de pensdo e nome do héspede (obrigatério),

- Se possivel, uma nota de alimentacdo para almogo e uma para jantar para cada dia do periodo do
trabalho. Em hipotese alguma serdo financiaveis itens alcoolicos, cigarros ou fumos de qualquer
espécie ou itens sem relagdo com propdsito da viagem.
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O relatdrio deve ser entregue no prazo maximo de 7 dias corridos apés o retorno do evento. A nédo
entrega do relatério de atividades pelo pesquisador a coordenacdo do programa com o0s devidos
comprovantes acarretard na suspensao de novos pedidos de auxilio ao PPGECRN, além de tornar
o0 aluno inadimplente impossibilitando de obter o Termo de Concessao de Grau até que a situacédo
de inadimpléncia seja sanada

5. CASOS OMISSOS NAO PREVISTOS
Casos omissos ndo previstos neste manual e situacGes especificas poderdo ser analisadas e
deliberadas pela coordenacdo e pelo colegiado do PPGECRN.

ISAAC DANIEL Assinado de forma digital por ISAAC
DANIEL RUDNITZKI:83895094234

RUDNITZKI:83895094234 pados: 2023.08.10 11:48:52 -03'00'

Isaac D. Rudnitzki
Presidente do Comité de Gestdo PROEX
Coordenador do PPGECRN
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Anexo 11
RELATORIO DE VIAGEM - Auxilio PROEX

Prezado(a) Coordenador(a),

Encaminho prestacdo de contas para efeito de comprovacdo das despesas de Auxilio Financeiro Estudante,

concedido pelo PROEX, em nome do(a) aluno(a)

Valor concedido:
R$ ( )

Compdem esta prestacdo de contas:

() Relatério de Viagem

() Certificado de Participacéo (Se for concessdo para evento)

() Bilhetes de passagens aéreas/terrestres (se ndo for utilizado veiculo oficial)

(' ) Outras despesas com nota fiscal (Alimentacdo, hospedagem e deslocamento, etc)
() Foto do aluno na atividade para qual o auxilio foi concedido (campo ou evento)

Evento:

Periodo da Viagem: / / a / /

Atividades desenvolvidas:

Ouro Preto, / /

Assinatura do(a) aluno(a)
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