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Este guia pratico tem como objetivo orientar Coordenadores Locais do PROFLETRAS
quanto aos procedimentos para solicitacdes financeiras, assegurando maior agilidade,
clareza e conformidade com as normas institucionais e legais vigentes.

Os recursos financeiros utilizados no ambito do PROFLETRAS sao recursos publicos
federais, descentralizados pela CAPES (Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior), orgao do Ministério da Educacao (MEC), responsavel pelo fomento a pds-
graduacao no Brasil. Apds a descentralizacdao, os valores sao transferidos para a
Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), instituicdao sede nacional do
programa.

A administracao financeira e a execu¢ao orcamentaria desses recursos sao realizadas pela
FUNPEC (Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura), fundacao de apoio
credenciada junto a UFRN. A FUNPEC atua na gestao técnica, administrativa e contabil dos
recursos, observando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e economicidade, conforme exigido para a utilizacao de verbas publicas.
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As unidades tém acesso ao Relatorio financeiro, por meio de pasta compatilhada no

Google Drive. A pasta é compartilhada com o e-mail da unidade a ser solicitada com o e-
mail do coordenador local.

Dessa forma, é imprescindivel que todos os envolvidos sigam os tramites e exigéncias
legais na solicitacdao de qualquer despesa, respeitando os procedimentos descritos neste
manual, de modo a garantir a correta aplicacdo dos recursos e a prestacao de contas
transparente junto aos orgaos de controle.

Todas as solicitacdes de apoio financeiro, devem ser enviadas para o setor financeiro do
PROFLETRAS Nacional: financeiro@mprofletras.ufrn.br.




Tipos de
solicitacoes e
Classificacoes

Orcamentarias
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Todas as solicitacGes financeiras devem ser enquadradas em uma das seguintes rubricas
orcamentarias, de acordo com a natureza da despesa. As solicitacdes devem ser feitas
pelo coordenador local, por meio do endereco eletronico: financeiro@mprofletras.ufrn.br.

Antes de qualquer solicitacao, o Coordenador Local do PROFLETAS, deve solicitar que o
favorecido efetue o cadastro no google forms, por meio do link:
https://forms.gle/o6P9f3gM305UM995A. O cadastro é necessario para solicitarmos a
inclusao do favorecido no sistema da FUNPEC. O cadastro deve ser feito pelo menos, 30
dias antes da data de inicio da viagem, pois a solicitacdo passa por analise e aprovacao da
equipe técnica da FUNPEC.

Somente serdo consideradas as solicitacdes que o favorecido ja tiver devidamente
cadastrado, dentro do prazo estabelecido.

A secretaria local, tambeém, podera realizar solicitacdes, contudo, o coordenador local
devera ser copiado no e-mail.



https://forms.gle/o6P9f3gM3o5UM995A
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Solicitacao de
Diarias
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o / @,
l. Diarias
Prazo maximo para solicitacao
20 dias uteis que antecede a viagem

Informacoes necessarias a serem
enviadas no corpo do e-mail

1.Motivo Viagem

2.Data de inicio e fim do periodo
correspondente as diarias

3.Cidade de origem e destino

4.Tipo de transporte (Se for carro proéprio,
devera indicar a Placa do Veiculo)

5.Justificativa da viagem (docentes, discentes e
convidados)

Verba destinada ao pagamento de didrias
nacionais a servidores publicos e colaboradores,
para custeio de despesas com alimentacdo,
hospedagem e deslocamento em viagens a
trabalho, eventos académicos ou atividades do
programa. Importante destacar que, a
solicitacdo de diarias deve ser feito no prazo de
20 dias uteis que antecede a da data de inicio
da viagem.

Instrucoes para prestacdo de
contas na pagina

No caso de eventos ndo realizados pelo
PROFLETRAS, a Coordenacdo Local deverad
enviar a justificativa esclarecendo a
relevancia da participacéo do favorecido
no evento.



Solicitacao de
Material de
Expediente
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2. Material de
Expediente

Prazo para entrega
60 dias

>4 Informacgbes necessarias a serem
"#| enviadas no corpo do e-mail

LSRN

{

1.ODbjetivo da solicitacao

2.Endereco completo para entrega do material

3.Nome do responsavel pelo recebimento

4.Telefone com DDD do responsavel pelo
recebimento

5.Descricao  de cada material, informado
guantidade e espeficacdes.

Recursos utilizados para aquisi¢éo de
materiais que se extinguem com o0 Uso, hdo
incorporados ao patrimonio da instituicdo.

No ato do recebimento do
material fazer fotos e enviar
para o e-mail do financeiro.

As cotacgbes serdo feitas pelo setor de compras da
FUNPEC. Enviaremos as propostas para andlise da
unidade e no caso de aprovac¢éo, sera incluida no
sistema SABIA, a nota técnica para assinatura do
coordenador local e da coordenagéo nacional. O
prosseguimento da compra so serd feito, com as
assinaturas correspondentes.



olicitacdo de
Passagens
Nacionais

Despesas com aquisi¢éo de passagens aéreas e rodovidrias, para deslocamentos
dentro do territorio nacional, relacionados a atividades do programa.
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3.1 Coordenador /
Vice-Coordenador

Prazo maximo para solicitacao
40 dias Uteis que antecede a viagem

v

.2 Informacdes necessarias a serem
“#| enviadas no corpo do e-mail

1.Motivo Viagem

2.Data de inicio e fim
3.Cidade de origem e destino
4.Tipo de transporte
5.Sugestao de voos.

Destacamos que a sugestdo de voos é
apenas para agilizar a compra, néo fica
garatida a compra da sugestdo. Cidades

com mais de um aeroporto, ndo
garantimos a compra pelo indicado pelo
favorecido.

Instrucoes para prestacdo de
contas na pagina

No caso de eventos néo realizados pelo
PROFLETRAS, a Coordenacéo Local
devera enviar a justificativa
esclarecendo a relevancia da
participacéo do favorecido no evento.



3.2 Docente

Prazo maximo para solicitacao
40 dias uteis que antecede a viagem

v

. Informacdes necessarias a serem
"#| enviadas no corpo do e-mail

1.Motivo Viagem

2.Data de inicio e fim
3.Cidade de origem e destino
4.Tipo de transporte
5.Justificativa

6.Sugestao de voos.

Destacamos que a sugest@o de voos é
apenas para agilizar a compra, néo fica
garatida a compra da sugestéo. Cidades

com mais de um aeroporto, ndo
garantimos a compra pelo indicado pelo
favorecido.

Instrucoes para prestacdo de
contas na pagina

No caso de eventos néo realizados pelo
PROFLETRAS, a Coordenacéo Local
devera enviar a justificativa
esclarecendo a relevancia da
participacéo do favorecido no evento.



3.3 Discentes

Prazo maximo para solicitacao

40 dias uteis que antecede a viagem Destacamos que a sugestdo de voos é

apenas para agilizar a compra, néo fica

5_57 Informacoes necessarias a serem garatida a compra da sugestdo. Cidades

7| enviadas no corpo do e-mail com mais de um aeroporto, ndo
garantimos a compra pelo indicado pelo

1.Motivo Viagem favorecido.

2.Data de inicio e fim

3.Cidade de origem e destino Instrucoes para prestacao de

4.Tipo de transporte contas na pagina

5.Justificativa
6.5ugestao de voos —

7.Copia da chamada publica/edital e resultado

final publicado No caso de eventos néo realizados pelo
PROFLETRAS, a Coordenacéo Local
devera enviar a justificativa
esclarecendo a relevancia da
participacéo do favorecido no evento.




Solicitacao de
Servicos de
Pessoa Juridica
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4.1 Locacao de
Veiculo

g Prazo maximo para solicitacao
45 dias uteis que antecede a viagem

e Em casa de Infracbes, multas e
semelhantes o motorista e a unidade
se responsabilizaréo pelo pagamento

.25 Informacoes necessarias a serem * £m caso de sinistro, @ jranquia serd
;y . ) de responsabilidade da motorista e
7] enviadas no corpo do e-mail da unidade PROELETRAS
O motorista deve estd cadastrado no sistema da FUNPEC. Na * A lLocadora contratada é a Localiza
solicitagdo, enviar: e Ndo € necessario relatorio de viagem
1.0 motorista deve estd cadastrado no sistema da FUNPEC. da locagdo do veiculo.

Na solicitacao, enviar:

2.Nome do Motorista
3.CPF do Motorista

4. Telefone do Motorista

5.Local de retirada e entrega do veiculo
6.Motivo da locagao

No caso de eventos néo realizados pelo
PROFLETRAS, a Coordenacéo Local
devera enviar a justificativa
esclarecendo a relevancia da
participacéo do favorecido no evento.




4.2 Publicacoes

Prazo maximo para solicitacao
90 dias uteis que antecede a publicacao

v

.2 Informacdes necessarias a serem
7] enviadas por e-mail

1.Resumo do artigo e “boneca” do livro, e-book
ou material académico em PDF

2.Parecer da Coordenacao Nacional do
PROFLETRAS (devera ser solicitado a Secretaria
Nacional do PROFLETRAS a analise do resumo
da publicacao, antes da solicitacao)

3.0 material ter relacao com programa.

e Artigos, livros, e-books ou materiais
académicos passardo por analise da
Coordenacéo Nacional que podera
designar um membro do Conselho
Gestor para emitir parecer

e A prestacdo de contas deverad ser feita
por meio de:

o Artigo: Relatorio de apresentacdo
o Livros, E-books ou Material
académico: enviar exemplar, link.

No e-mail de solicitagdo, ja deve ser
enviada as informacgbes necessarias,
incluisve o parecer e a “boneca do
livro”,



4.3 Inscricoes em
eventos

Prazo maximo para solicitacao
90 dias uteis que antecede a publicacao

LSRN

¢ Informagdes necessdrias a serem
"#] enviadas por e-mail

{

1.Justificativa

2.Trabalho a ser apresentado no evento
3.Formas de pagamento da inscricao

4.]a esta cadastrado no sistema da FUNPEC

Os recursos PROEB podera apoiar na
inscricGo em eventos, isso inclui o
Coordenador Local, Docentes e Discentes
do programa.

No e-mail de solicitagdo, ja deve ser
enviada as informacgbes necessarias,
incluisve o parecer e a “boneca do
livro”,



4.4 Servicos
Graficos

Prazo maximo para solicitacao
90 dias uteis que antecede a publicacao

LSRN

¢ Informagdes necessdrias a serem
"#] enviadas por e-mail

{

1.Justificativa

2.Especificacbes do material (Tipo, dimensoes,
etc)

3.Quantidade

4.Local de retirada sera definido, conforme
contratacgao.

As cotacdes serdo feitas pelo setor de
compras da FUNPEC. Enviaremos as
propostas para analise da unidade e no
caso de aprovacdo, sera incluida no
sistema SABIA, a nota técnica para
assinatura do coordenador local e da
coordenacdo nacional. O prosseguimento
da contratagdo so sera feito, com as
assinaturas correspondentes.

Indicar responsavel pelo recebimento.




Orientacoes
para prestacao
de contas
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Fun ec . PROJETO:
p RELATORIO DEVIAGEM REGUISIGAO DE PAS SAGENS:
..... . P REQUISICAD DE DIARIAS:
1.Nome: [2.CPF:
J.Enderego: [4.Cidade:
5.Estado: [6.CEF [6. Complemento:

7.Cargo/Fungao: |8. Dept/Centro:
Prazo maximo

0.Escolaridade: [T0.Tel. Celular:

Ndo juntar fotos e/ou O TR R eiculo: Ofcial (1 Proprio () - Lotado ()
] ] . I :
5 d I a s co r rl d O S bl/hetes de embarque Data da Viagem Nu&%ﬁfgréﬁhzgvm{i“ Voo Trecho
ao relatorio.
° ~ ATIVIDADES DESEMPENHADAS:
Seguem as orientacoes
RESULTADOS ALCANCADOS:

1.Assinatura Eletronica/Digital: O relatério deve ser assinado
digitalmente, utilizando uma das seguintes opc¢des:
a.Assinatura Eletrénica pela Mesa Virtual no SIPAGC;
b.Assinatura Eletronica via DocsSign/Funpec;
c.Certificado Digital com token;
d.Certificado Digital RNP;

Reforcamos  que  os
vouchers emitidos pela
agéncia ndo séo
considerados validos
para  prestacGo  de

CONTATOS ESTABELECIDOS:

Este formuldrio devera ser preenchido e encaminhado & FUNPEC no prazo mdximo de 05 (cinco)
dias uteis apos o retorno da viagem.

Natall RN, MNONZ00D Eeaoordn {?vnrndggrlfes.enterelatérin.ﬂ.rquiv&sejuntnao PrOCEsso
. . Con tas. ssssssssss
e.Assinatura via Gov.Br. et s g
Documentn assinato digitsiments Coordenador do Projeto

2.Bilhetes de Embarque: Anexar todos os bilhetes de embarque (em Beneficirio
unico arquivo PDF), no caso, de passagens concedidas ou nao pelo
PROFLETRAS Nacional.

3.Comprovacao Fotografica: Inclua fotos que evidenciem sua

participagcao no evento (em unico arquivo PDF). * O arquivo do relatério jd estrard nomeado nm
formato adequado, conforme as orientacées

internas, favor néo alterar.
S /\\ * Todos os arquivos devem ser enviados no
= / = = /\\ formato PDF, em arquivos separados

X o Arquivo 1: Relatorio de Viagem

/ == o Arquivo 2: Bilhetes de embarque (quando

viajar aéreo ou rodovidrio)
o Arquivo 3: Fotos, conforme orientacdo. /




)
“Informacoes Importantes

Nenhuma solicitacao podera ser feita pelo WhatsApp

e No assunto do e-mail devera informar o tipo de solicitacao. Ex: Diarias e
passagens; Diarias; Passagens; etc.

 Nao sera possivel atender a demandas fora do prazo.

e As solicitacoes so serao atendidas se houver saldo financeiro disponivel para a

unidade
e Todo relatério financeiro esta disponivel na pasta compartilhada.

Outros ajustes deste manual serdo feitos, conforme necessidade, observacdo de falta de alguma informacgdo entre outros.
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