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________ .
APRESENTACAO

Este material foi elaborado com o objetivo de facilitar o processo de gestao
orcamentaria dos recursos que sao utilizados para financiar as atividades dos
programas de pos-graduacdo - PPG, sintetizando os procedimentos

relacionados aos processos de planejamento e execugédo orgamentaria.

Esse material € composto principalmente pelas definicdes sobre como
operacionalizar a utilizacdo dos recursos que sao disponibilizados pela
Coordenacéao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, aos
programas de pés-graduacéo por meio do Programa de Apoio a Pés-Graduagéo
— PROAP, e, por isso, foi organizado levando-se em consideragéo os elementos
de despesas ou rubricas (verba prevista como despesa em orgamentos publicos
e destinada a gastos especificos) mais comumente utilizadas, conforme Portaria
Capes n° 156, de 28 de novembro de 2014.

Este documento podera sofrer alteragdes, e dessa forma, sugere-se que
essa cartlha seja periodicamente consultada no site da PRPG

(www.prpg.ufla.br).

No decorrer do texto sdo encontradas expressdes na cor azul e
sublinhadas, as quais contém links diretos para a sessdo ou pagina com o
detalhamento do assunto destacado. Para direciona-las, basta clicar sobre o

texto.

Todas as sugestbes de melhoria s&o bem-vindas e podem ser

encaminhadas para o e-mail: pr ufla.br.
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________ < ~
1. O PROGRAMA DE APOIO A POS-GRADUACAO -

PROAP

O Programa de Apoio a Pds-Graduagdo — PROAP tem como objetivo
financiar as atividades dos cursos de pos-graduagéo, proporcionando melhores

condicdes para a formagao de recursos humanos.

Seu regulamento foi aprovado pela Portaria CAPES n° 156, de 28 de
novembro de 2014 e encontra-se disponivel em: htips://www.gov.br/capes/pt-

br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/bolsas/bolsas-no-pais/proap .

Somente poderao utilizar recursos do PROAP docentes e discentes de pés-
graduacgao vinculados aos PPGs Stricto sensu com notas 3, 4 e 5 e convidados
externos em atividades cientifico-académicas. Os discentes deverdo estar
regularmente matriculados e os docentes ndo deverdo estar afastados
integralmente. O recebimento do recurso ndo é aplicavel para programas com
nota 6 ou 7 na CAPES, participantes do Programa de Exceléncia Académica -
PROEX.

Via de regra, quando da concessao anual do PROAP, é solicitado que seja
preenchido o Plano de Trabalho Institucional. Esse plano é preenchido levando-
se em consideracao os planos de trabalho individuais de cada PPG. O modelo
de Plano de Trabalho Institucional é disponibilizado pela propria CAPES. E por
meio desse plano que se define a Programacao Orgamentaria e Financeira da
CAPES.

Sendo assim, sdo abordados os elementos de despesas (rubricas) que
podem ser utilizados para custear as atividades dos PPG. E importante ressaltar
que existem outros itens além dos elencados, e que podem ser consultados por
meio do Manual Técnico de Orcamento — MTO, elaborado pela Secretaria de
Orcamento Federal do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo,

disponivel em: https://www1.siop.planejamento.gov.br/mto/doku.php.
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A classificacdo das despesas segue a estrutura:

[DiGITO(S))| 1° | 2° | 3e4 || 5°e6° || 7°e8 |
NATUREZA| i Grupo de i
NIVEL ECategoqa Natureza de Moda[ldad_e de | Elemento de Subelemento
conémica Despesa Aplicacéo Despesa

Exemplo: Natureza de despesa para aquisicdo de material de consumo:

| piGITOo(S) || 1° I 2° | 3°e4 | 5°e6° | 7°e8 |

NATUREZA -
| NiveL || 3 I 3 | 90 | 30 | 00 |

Este guia trata das naturezas de despesas até o 5° e 6° digitos que sao
essenciais para o planejamento e execugao, ja que o Subelemento (7° e 8°

digitos) séo utilizados somente no momento do empenho.

Importante: a CAPES admite a inclusdo no planejamento de outras
naturezas de despesas desde que possuam a modalidade de aplicagcao “90”
(aplicagoes diretas) ou “91” (apenas para obrigagdes tributarias intra-siafi’, entre

orgaos federais).

' Transferéncias/pagamentos entre 6rgaos publicos.
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________ )
2. RUBRICA 33.90.14 - DIARIAS

DEFINICAO
™ Pagamento de diarias aos servidores da prépria
instituicdo; servidores de outras instituicoes
publicas das esferas federal, estadual e
' ' municipal (incluindo de empresas publicas) que

W sdo tratados no ambito do Sistema de

Concessao de Diarias e Passagens - SCDP
como “Servidor de Outros Poderes e Esferas”
(SEPE).

OPERACIONALIZACAO

a) Para solicitar diarias, a unidade deve ter planejado essa despesa no Plano
de Trabalho Institucional.

b) O empenho de diarias nao é realizado automaticamente quando se planeja
no Plano de Trabalho e Detalhamento de Rubricas do PROAP do PPG. O
empenho de diarias precisa ser solicitado pelo PPG a PRPG.

c) Pode-se solicitar o empenho de todo o recurso planejado. Porém, é
necessario especificar se o empenho deve ser feito para diarias
nacionais ou internacionais.

d) Para solicitagcdo de empenhos, o Coordenador do PPG deve encaminhar,
oficio via SEl a PRPG o qual deve constar:

— O nome da Unidade Académica para qual o recurso sera
transferido?;
— o valor a ser empenhado; e

— se as diarias sdo nacionais e/ou internacionais.

2 Apdés a mudanga na estrutura organizacional da UFLA ndo é mais possivel disponibilizar o
empenho de didrias e passagens em nome do PPG sendo necessaria a transferéncia para a
Unidade Académica para que esta tenha condi¢cdes de operacionalizar a execugcédo dentro do
SCDP.
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4
e) ApOs a criagdo do empenho o valor é debitado da unidade e o respectivo

crédito sera disponibilizado no SCDP na Unidade Académica.

f) Atramitagdo para disponibilizagdo dos empenhos de diarias e passagens no
SCDP leva em torno de cinco dias uteis, por isso, as solicitagdes devem
ser feitas com antecedéncia, para que as diarias possam ser cadastradas e
encaminhadas, via SCDP, obedecendo os prazos legais.

g) ApOs a criagdo do empenho, pode-se solicitar o cancelamento de parte
do saldo do empenho de diarias. Para isso, o Coordenador do PPG devera
encaminhar oficio via SElI a PRPG solicitando o cancelamento de parte do
saldo do empenho, ou até mesmo todo o saldo do empenho. Deve-se
especificar o numero do empenho que deseja cancelar (essa informagao
esta disponivel na aba de “Consultas” do SCDP) e o valor a ser cancelado.
Apds o cancelamento do empenho, o saldo é devolvido ao orcamento da
unidade.

h) A tramitagcdo para cancelamento dos empenhos de diarias e passagens leva
em torno de cinco dias uteis.

i) Nao se pode solicitar diarias e passagens para estudantes. De acordo
com a legislagao vigente, as diarias e passagens s6 podem ser concedidas
aos servidores das esferas federal, estadual e municipal e para
colaboradores eventuais, sendo que os estudantes ndo se enquadram em

nenhuma dessas categorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Todos os documentos referentes ao tema estdo reunidos e s&o regularmente
atualizados no site da Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdo — PROPLAG:

https://proplag.ufla.br/diarias-e-passagens
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4 ;
3. RUBRICA 33.90.18 — AUXILIO FINANCEIRO A
ESTUDANTE
DEFINICAO
! l ! Concessao de auxilio para o desenvolvimento

de estudos e pesquisas de natureza cientifica,

realizadas por pessoas fisicas na condi¢cao de

w estudante.

OPERACIONALIZACAO

a) Para solicitar o Auxilio Financeiro ao Estudante, a unidade deve ter
planejado essa despesa no Plano de Trabalho Institucional.

b) Para solicitacdo, o discente devera seguir as orientagdes conforme disposto
em portaria especifica da PRPG.

c) Todo o processo € realizado no SElI o qual ja conta com Base de
Conhecimento especifica associada ao tema.

d) Havendo duvidas no momento da conferéncia dos documentos de prestagao
de contas, o PPG podera entrar em contato com a PRPG que prestara o

devido auxilio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016, disponivel em:

http://prpg.ufla.br/recursos-orcamentarios/auxilio-financeiro-a-estudantes-e-

pesquisadores

Portaria PRPG n° 638, de 6 de junho de 2023 - Normas para concesséo de
auxilio financeiro (Estudantes e Pesquisadores do PNPD), disponivel em:
https://prpg.ufla.br/recursos-orcamentarios/auxilio-financeiro-a-estudantes-e-
pesquisadores

Y rros.ufla.br
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4. RUBRICA 33.90.20 - AUXILIO FINANCEIRO A
PESQUISADOR PNPD E AUXILIO FINANCEIRO A
SERVIDOR

DEFINICAO

Apoio financeiro concedido a pesquisadores,
individual ou coletivamente, exceto na condicao
de estudante, no desenvolvimento de pesquisas
cientificas e tecnologicas, nas suas mais

diversas modalidades.

Essa rubrica também ¢é utilizada para a
concessao de auxilio financeiro a servidores, no
caso docentes credenciados nos PPG, para o
pagamento de taxas de publicagdo de artigos
cientificos e taxas de inscricdo em eventos

cientificos.

OPERACIONALIZACAO

Y  orog.ufla.br

Para solicitar o Auxilio Financeiro ao Pesquisador, a unidade deve ter
planejado essa despesa no Plano de Trabalho Institucional.

Esta rubrica é utilizada tanto para a concessdo de auxilio financeiro a
pesquisadores do PNPD quanto para servidores, docentes credenciados nos
PPG.

A concessao a servidores visa exclusivamente o pagamento de taxas de
publicagao de artigos cientificos e taxas de inscricdo em eventos cientificos.
Para solicitagao, tanto o pesquisador quanto o servidor deverdo seguir as

orientagdes conforme disposto em portarias especificas da PRPG.
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Y
e) Havendo duvidas no momento da conferéncia dos documentos, o PPG

devera entrar em contato com a PRPG que prestara o devido auxilio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Portaria CAPES n° 132, de 18 de agosto de 2016, disponivel em:

http://prpg.ufla.br/recursos-orcamentarios/auxilio-financeiro-a-estudantes-e-

pesquisadores

Portaria PRPG n° 638, de 6 de junho de 2023 - Normas para concessao de
auxilio financeiro (Estudantes e Pesquisadores do PNPD), disponivel em:
https://prpg.ufla.br/recursos-orcamentarios/auxilio-financeiro-a-estudantes-e-
pesquisadores

Portaria PRPG n° 170, de 19 de fevereiro de 2024 - Normatiza a concessao a
servidores de auxilio financeiro custeado com recursos do Programa de Apoio a
Po6s-Graduagdo (PROAP) para o pagamento de taxas de publicagdo de artigos
cientificos e taxas de inscrigdo em eventos cientificos, disponivel em:
https://prpg.ufla.br/recursos-orcamentarios/auxilio-financeiro-a-estudantes-e-
pesquisadores
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5. RUBRICA 33.90.30 - CONSUMO

DEFINICAO

OPERACIONALIZACAO

“ﬂ

Combustiveis; gases engarrafados; material
biolégico, farmacoldgico e laboratorial; animais
para estudo, corte ou abate; alimentos para
animais; material de coudelaria ou de uso
zootécnico; sementes e mudas de plantas;
géneros de alimentacdo; material de protegao,
seguranga, socorro e sobrevivéncia; material de
expediente (aqui inclui os materiais de escritorio
em geral); pen-drive; HD portatil; material para
fotografia e filmagem; material para instalacéo
elétrica e eletronica; material odontoldgico,
hospitalar e ambulatorial; material quimico (Ex.:
reagentes); material para telecomunicagdes
(telefone, por exemplo); material de
acondicionamento e embalagem; vidrarias de
laboratério; e outros materiais de uso nao-

duradouro.

Obs.: De uma forma mais “simpldria” pode-se
entender que os materiais de consumo sao os
itens que ndo estdo sujeitos ao tombamento
patrimonial, ou seja, aqueles que ndo possuem

a plaqueta com o numero de patrimbnio.

a) A aquisicdo de materiais de consumo pode ser feita de duas formas no

Y  orog.ufla.br

SIPAC: em atas de registro de pregcos ou no Almoxarifado Central.
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Y
b) Eventualmente alguns materiais que estdo disponiveis nas atas de registro

de precos podem nao estar disponiveis para serem requisitados. Eles podem
estar bloqueados e nesses casos, podem ser requisitados somente por
determinadas unidades organizacionais. Caso haja necessidade de algum
item nessa condicdo, o PPG deve entrar em contato com a unidade
organizacional que detém essa exclusividade e negociar a liberagao.

c) Para os itens (principalmente reagentes) que tem sua circulagéo controlada
pelo Exército ou pela Policia Federal) os PPG dever&o seguir as orientagdes
da Instituicao.

d) Apo6s o cadastramento da requisi¢ao, ha a necessidade de aprovagao pelo
Coordenador via SIPAC.

e) Havendo duvidas no momento das requisigdes, a Coordenadoria de Gestao

Estratégica devera auxiliar os coordenadores.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Catalogo de Materiais da UFLA disponivel no SIPAC:
Requisigdes > Material > Catalogo > Consultar Material.

Guia de aquisicao de materiais da PROPLAG:

https://proplag.ufla.br/procedimento-operacional-padrao-para-aquisicao-e-

contratacao.

Diretoria de Gestdo da Qualidade e Meio Ambiente (DQMA) — Banco de
Reagentes: https://dgma.ufla.br/reagentes

Observagao: a inclusdo ou exclusao de itens do catalogo de materiais da UFLA

deve seguir as orientagdes da Instituigao.

Y rros.ufla.br
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________
6. RUBRICA 33.90.33 - PASSAGENS E DESPESAS COM

LOCOMOCAO

DEFINICAO

Aquisicdo de passagens (aéreas, terrestres,
fluviais ou maritimas) nacionais e internacionais;

locagdo de veiculos (com e sem motorista).

OPERACIONALIZACAO

a) Para solicitar passagens aéreas (nacionais ou internacionais) e locagao de
veiculos, a unidade deve ter planejado essa despesa no Plano de Trabalho
Institucional.

b) O empenho de passagens aéreas (nacionais ou internacionais) e locagéo de
veiculos nao é realizado automaticamente quando planejado no Plano de
Trabalho e Detalhamento de Rubricas do PROAP do PPG. O empenho de
passagens aéreas (nacionais ou internacionais) e locagao de veiculos
precisa ser solicitado pelo PPG a PRPG.

c) E necessario, no caso de passagens, especificar se o empenho deve ser
feito para passagens nacionais ou internacionais.

d) No caso de veiculos locados, o empenho devera ser feito obedecendo o
valor unitario previsto em contrato. Essa informagao podera ser obtida junto
ao Setor de Logistica e Transportes da Diretoria de Transporte e
Conservagao do Campus (DTC) da PROINFRA.

e) Para solicitagcdo de empenhos, o Coordenador do PPG deve encaminhar,
oficio via SEl a PRPG o qual deve constar:

Y rros.ufla.br
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O nome da Unidade Académica para qual o recurso sera
transferido?;
— o valor a ser empenhado; e
— se a passagem é nacional e/ou internacional, e, sendo o caso, o
numero de unidades de locacao de veiculos e o valor total.

f) Apds a criagdo do empenho, o valor € debitado da unidade e o respectivo
crédito sera disponibilizado no SCDP na Unidade Académica.

g) Atramitagdo para disponibilizagdo dos empenhos de diarias e passagens no
SCDP leva em torno de cinco dias uteis, por isso, as solicitagcdes devem
ser feitas com antecedéncia, para que as diarias possam ser cadastradas e
encaminhadas, via SCDP, obedecendo os prazos legais.

h) Apds a criagdo do empenho, pode-se solicitar o cancelamento de parte
do saldo do empenho de passagens. Para isso, o Coordenador do PPG
devera encaminhar oficio via SElI a PRPG solicitando o cancelamento de
parte do saldo do empenho, ou até mesmo todo o saldo do empenho. Deve-
se especificar o numero do empenho que deseja cancelar (essa informacgéo
esta disponivel na aba de “Consultas” do SCDP) e o valor a ser cancelado.
Apds o cancelamento do empenho, o saldo é devolvido ao orcamento da
unidade.

i) A tramitac&do para cancelamento dos empenhos de passagens e locagao de
veiculos leva em torno de cinco dias uteis.

j)  Nao se pode solicitar diarias e passagens aos estudantes. De acordo
com a legislag&o vigente, as diarias e passagens s6 podem ser concedidas
aos servidores das esferas federal, estadual e municipal e para
colaboradores eventuais, sendo que os estudantes ndo se enquadram em

nenhuma dessas categorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Todos os documentos referentes ao tema estao reunidos e sdo regularmente
atualizados no site da Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdo — PROPLAG:
https://proplag.ufla.br/diarias-e-passagens

8 Apds a mudanga na estrutura organizacional da UFLA ndo é mais possivel disponibilizar o
empenho de diarias e passagens em nome do PPG sendo necessaria a transferéncia para a
Unidade Académica para que esta tenha condi¢cdes de operacionalizar a execugcédo dentro do
SCDP.

Y rros.ufla.br
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4 )
7. RUBRICA 33.90.36 - SERVICOS DE PESSOA FISICA
DEFINICAO

X{} Diarias a colaboradores eventuais, isso &,
- Pessoa que nao possui vinculo com a

@ O 0O B Administracdo Publica (cabe ressaltar que os

‘D OO O discentes ndo se enquadram  como

g m colaboradores eventuais);

OPERACIONALIZACAO

a) Para solicitar diarias para colaboradores eventuais, a unidade deve ter
planejado essa despesa no Plano de Trabalho Institucional.

b) O empenho de diarias para colaboradores eventuais ndo € realizado
automaticamente quando se planeja no Plano de Trabalho e Detalhamento
de Rubricas do PROAP do PPG. O empenho de diarias precisa ser
solicitado pelo PPG a PRPG.

c) Pode-se solicitar o empenho de todo o recurso planejado.

d) Para solicitagdo de empenhos, o responsavel pelo PPG deve encaminhar,
oficio via SEl a PRPG o qual deve constar:

— O nome da Unidade Académica para qual o recurso sera
transferido*; e
— o valor a ser empenhado.

e) ApOs a criagdo do empenho, o valor € debitado da unidade e o respectivo
crédito sera disponibilizado no SCDP na Unidade Académica.

f) A tramitacdo para disponibilizacdo dos empenhos de diarias para

colaboradores eventuais no SCDP leva em torno de cinco dias uteis, por

4 Apdés a mudanga na estrutura organizacional da UFLA ndo é mais possivel disponibilizar o
empenho de diarias e passagens em nome do PPG sendo necessaria a transferéncia para a
Unidade Académica para que esta tenha condi¢cdes de operacionalizar a execugcédo dentro do
SCDP.

Y rros.ufla.br
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isso, as solicitacdes devem ser feitas com antecedéncia os empenhos para

que as diarias possam ser cadastradas e encaminhadas, via SCDP,
obedecendo ao prazo legal.

g) ApOs a criagdo do empenho, pode-se solicitar o cancelamento de parte
do saldo do empenho de diarias para colaboradores eventuais. Para
isso, o Coordenador do PPG devera encaminhar oficio via SEI a PRPG
solicitando o cancelamento de parte do saldo do empenho, ou até mesmo
todo o saldo do empenho. Deve-se especificar o numero do empenho que
deseja cancelar (essa informacgao esta disponivel na aba de “Consultas” do
SCDP) e o valor a ser cancelado. Apds o cancelamento do empenho, o
saldo é devolvido ao orgamento da unidade.

h) A tramitagdo para cancelamento dos empenhos de diarias para

colaboradores eventuais leva em torno de cinco dias uteis.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Todos os documentos referentes ao tema estao reunidos e sdo regularmente
atualizados no site da Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdo — PROPLAG:
https://proplag.ufla.br/diarias-e-passagens

Y rros.ufla.br
Pagina 1 8




PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO | PRPG

________ ;
8. RUBRICA 33.90.39 - SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

DEFINICAO

Manutencdo de equipamentos; prestacdo de
servigos por pessoas juridicas para 6rgaos
publicos, tais como: assinaturas de jornais e

peridédicos; manutencdo do acervo de

periddicos, desde que nao contemplados no
Portal de Periddicos da Capes; software
(quando for a aquisicdao de licenga de uso);
servigos de divulgacao, impressao,
encadernacao e emolduramento; despesas com
inscrigao em congressos, simposios,
conferéncias ou exposi¢cdes, cursos e
treinamentos em técnicas de laboratério e
utilizacdo de equipamentos; servigos e taxas
relacionados a importacdo; servicos de
traducéo, editoragao, confeccao e publicacio de
conteudos cientifico académicos e de
divulgacdo das atividades desenvolvidas no
ambito dos programas; recarga de gases;
servicos graficos tais como banners, empenas,
folders, cartazes, entre outros; outros servigos

realizados por empresas.

OPERACIONALIZACAO

a) A aquisicdo de alguns servigos tidos como comuns pode ser feita via

Requisicdo no SIPAC. (Portal Administrativo > Requisi¢des > Material >

Y rros.ufla.br
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Y
Solicitar em um Registro de Precos > Solicitar Material em um Registro de

Precos).
b) Demais servigos podem ser contratados seguindo as diretrizes da
Instituicéo.

Atencao! Atentar para a necessidade dessas aquisicdes constarem no
Plano Anual de Contratagoes (PAC) da UFLA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Diretoria de Gestdo das Contratagdes (DGC) — Contratagdo de Servigos.
Disponivel em: https://proplag.ufla.br/cgs/contratacao-de-servicos
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9. RUBRICA 33.90.93 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

DEFINICAO

Restituicdes, devidas por orgaos e entidades a

D qualquer titulo, de natureza indenizatéria nao
classificadas em elementos de despesas

especificados anteriormente.

OPERACIONALIZACAO

a) O pagamento do ressarcimento acontece por meio de oficio
encaminhado via SEl ao PPG, o qual pode ser feito pelo proprio
solicitante ou pela Secretaria Integrada da Unidade Académica da qual o
curso de pos-graduagao faca parte.
O oficio deve conter as seguintes informagdes:

— Nome do solicitante;

— Cargo;

- CPF;

— Descricao da despesa;

— Valor total da despesa;

— Justificativa que evidencie o interesse publico para o pagamento da
despesa; e

— Dados bancarios do solicitante (banco, agéncia e conta corrente).

b) Todos os documentos comprobatérios da despesa devem estar em

nome do solicitante.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Até que haja norma institucional especifica, os PPG devem procurar a

PRPG em caso de duvidas.
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