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NORMAS P/ SOLICITACAO DE COMPRAS PROEX CUSTEIO
(revisado em 26/02/2021)

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/01122017-portaria-34-2006-
atualizada-versao-para-consulta-historica-pdf

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/portaria-059-2013-auxpe-siprec-

pdf/view

1) Todas as solicitacbes deverdo ser encaminhadas para o Financeiro

(efer@unicamp.br) com antecedéncia minima de 07 dias.

2) As solicitagdes de diarias (participacdo em eventos, bancas — defesa e qualificacao,
trabalhos de campo, etc.) serdo recebidas com antecedéncia minima de 07 dias e
maxima de 10 dias. Somente poderao ser pagas taxas de inscricdo em eventos
para aqueles que efetivamente forem participar do evento. Os cheques deverao
ser retirados pelo interessado antes do evento. Caso contrario, o cheque serd
cancelado.

3) Com arevisdo desta portaria, passa a ser permitido pagamento de:

a. Participacdo de banca externa para Exame de Qualifica¢ao.
b. Congressos internacionais para alunos de mestrado.
c. Passagens para professores em congressos internacionais.

4) Nas participacGes de alunos em eventos, ndo serd mais pago Ajuda de Custo, e sim
Reembolso. Desta forma, esclarecemos que quando o aluno voltar do congresso
deve solicitar o reembolso (ndo ultrapassando o valor de 320,00 por dia do evento),
apresentando as notas fiscais do que foi gasto (hotel, taxi, alimentacdo).
Lembrando que nas NF’s ndo pode haver despesas com bebidas alcodlicas,

lembrancinhas, medicamentos, higiene pessoal, supermercado,
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combustivel. O aluno deverd apresentar as NF’s de seus gastos individuais, ndo
sendo permitida a presta¢ao de contas conjunta com outro aluno.

5) Na solicitacdo devera constar se o pedido é para verba de custeio. A documentacao
pertinente as solicitagcdes devera estar completa contendo as 03 cotagGes em papel
timbrado, com CNPJ, data de validade da proposta, formas de pagamento, etc. Caso
contrario, apds conferéncia, serd devolvida. Os itens constantes da cotacdo
vencedora deverdo ser os mesmos da NF.

6) A planilha ndo precisa estar acompanhada de oficio, porém devera constar nimero
da solicitacdo (controle do solicitante) e data. E obrigatério preencher o campo
"justificativa". Indicar com ciente o responsavel pela compra (verba proex).

7) Para aquisicao de produtos importados, as solicitacdes deverdo ser encaminhadas
somente quando o material estiver para ser entregue, checar se é permitida a
compra.

8) A CPG nao intermediara compras.

9) A CPG nao receberd materiais para os interessados.

OBS: Todas as normas e prazos estabelecidos deverao ser rigorosamente cumpridos.

A CPG nao recebera pedidos fora das normas e prazo.

PRESTACAO DE CONTAS

1) A prestacdo de contas deverd ser efetuada imediatamente. A prestacdo de contas
para pagamento de taxas de inscricdo em eventos no pais deverd ser efetuada
imediatamente apds recolhimento do valor através de recibo em papel timbrado
emitido pelo organizador, onde conste obrigatoriamente CNPJ. Para prestacao de
contas de taxas de inscricdo em eventos no exterior, em virtude do organizador ndo

possuir CNPJ, sera aceito recibo/invoice em nome do interessado e em papel
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timbrado. No momento da entrega do recibo/invoice a CPG, o interessado também
devera apresentar uma justificativa assinada informando que o pagamento foi
efetuado para emitente sem CNPJ. A prestacdo de contas ndoefetuada no prazo
maximo de 02 dias apds o retorno do evento, o interessado devera devolver a verba
ao convénio através de GRU (Anexo Il da Portaria 59/2013).

2) A prestacdo de contas para pagamento de didria para participagdo em eventos ou
trabalho de campo deverd ser efetuada imediatamente apdés o retorno do
interessado. O ndo envio da referida documentac¢do dentro do prazo maximo de
02 dias implicard na devolucdo da verba pelo interessado para o convénio através
de GRU. O ndo cumprimento da regra inviabilizard novas solicitacdes para o
interessado e para os demais alunos orientados pelo responsavel.

3) No caso de aquisicdo de passagem aérea a apresentacao do bilhete e dos canhotos
de embarque (ida/volta) é obrigatdria e também deverd ser efetuada no prazo
maximo de 02 dias apds o retorno do interessado. Caso eles ndo sejam
apresentados, o interessado devera devolver o valor referente a passagem/trecho
ou solicitar segunda via junto a companhia aérea. A passagem aérea que for
remarcada, os custos adicionais serao pagos pelo interessado.

4) No caso da retirada do cheque pelo interessado, a prestacdo de contas (envio
NF/recibo) que ndo for apresentada no prazo maximo de 02 dias, o responsavel
deverd fazer a devolucdo da verba ao convénio que ndo mais retornard ao
programa.

5) As NF’s/Recibos deverdo ser emitidos com os mesmos itens e valores constantes
da solicitagdo/cotacdo.

6) A NF/Recibo devera conter os seguintes dados:

Nome: Fundacdo CAPES / Savio Souza Vendncio Vianna (caso ndo seja possivel
cadastrar desta forma, informar no campo informagdes adicionais a razao social

correta)
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Enderego: Av. Albert Einstein, 500 — Bairro Cidade Universitaria - CEP 13083- 852
- Campinas/ SP

No corpo da NF/Recibo devera constar: Convénio/Capes/ Proex 0582/2020.

Todas as notas fiscais deverdao conter na frente recebimento pelo interessado, com
nome, assinatura e data legiveis. Todas as notas fiscais deverdao estar quitadas pelo
fornecedor.

OBS: A CPG nao recebera prestacao de contas incompleta ou fora das regras e prazos. A
CPG n3o recebera NF/Recibo com dados faltantes ou qualquer outro erro.

OBS: NAO RECEBEMOS VERBA PARA PNPD E A CAPES MENCIONOU QUE NAO TEM
PREVISAO DE ENVIO PARA ESTE ANO.

Mais informagdes: https://capes.gov.br/bolsas/bolsas-no-pais/proex
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