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MANUAL DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE TAXA PUBLICACAO E
TAXA DE INSCRICAO PARA DISCENTES E DOCENTES DOS PROGRAMAS
DE POS-GRADUAGCAO STRICTO SENSU BENEFICIARIOS DO PROAP

Com vistas a fomentar, a partir da restituicdo dos custos, a realizacdo das atividades
cientifico-académicos previstas na Portaria da Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior - CAPES n°® 156 de 28 de novembro de 2014, seguem as
orientagdes para solicitacdo de reembolso.

Do Pagamento de Reembolso

1. Fardo jus ao pagamento de reembolso os (as) docentes e discentes dos programas de
pos-graduacdo stricto sensu beneficiarios do PROAP que realizaram despesa com
publicacdo de conteldos cientifico-académicos e/ou inscricdo em evento/curso
relacionado as atividades desenvolvidas no @mbito do respectivo programa no periodo
compreendido entre a data de descentralizacdo do PROAP e o encerramento do
exercicio financeiro determinado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestao;

2. E vedado o pagamento de reembolso aquele que tiver restituida a despesa em questéo
por outra fonte de financiamento;

3. A Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo podera autorizar, em virtude da
demanda e da disponibilidade financeira, restituicdo parcial, desde que devidamente
justificada na documentagdo componente do processo;

4. Sao considerados comprovantes de pagamento: fatura de cartao de crédito em nome
do beneficiario do reembolso; comprovantes de depdsito bancario/pix com nome
da empresa promotora do evento e valor correspondente a taxa de inscricao,
efetuado pelo beneficiario do reembolso; recibo contendo identificacdo da
organizadora do evento, valor e data, emitido em nome do participante.

5. Caso o pagamento seja feito pelo PagSeguro ou semelhantes, devera encaminhar
também o extrato de transac6es contendo os dados do beneficiario do reembolso e do
evento.

6. Todos esses documentos s serdo aceitos caso constem a identificacdo da titularidade
do pagante (que deve ser o (a) beneficiado (a)) e a do recebedor.

7. Nao serdo aceitos como comprovante de pagamento documentos de agendamento ou
pagamentos efetuados em nome de terceiros.
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8. Nos casos de reembolso de taxa de publicacdo e de taxa de inscricdo em revistas e
eventos internacionais ndo é necessario anexar a conversdo, apenas a fatura do cartdo
em nome do (a) beneficiado (a), informando o valor, em reais, efetivamente pago;

Do Procedimento de Solicitacdo de Reembolso

9. O Programa de Poés-Graduacdo solicitante devera formar processo no Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC com o formulério
especifico (disponivel no sitio da PRPPG) e os seguintes documentos:

¢ Oficio com assinatura SIPAC do (a) coordenador (a) do curso, especificando
a 0 evento/ curso/ revista, a sua relevancia para o programa e os dados do (a)
beneficiado (a);

e Justificativa, no oficio, caso o valor do reembolso seja menor do que o valor
da despesa

eFormulério da PRPPG com assinatura SIPAC do (a) coordenador (a) do
Curso;

e Comprovante de matricula do semestre em curso (ndo é valida solicitagdo de
matricula);

eComprovante de pagamento (em nome do (a) beneficiado (a)) com a
declaracdo de que a despesa é devida, assinatura e carimbo da coordenacéo
do programa;

e Comprovante de inscrigdo/submissdo (curso/revista);

¢ Oficio justificando a importancia da atividade para a pesquisa (curso);

e Carta de aceite (apresentacao de trabalho);

Observacdo: tudo o que estiver em lingua estrangeira precisa também da versdo traduzida
para o portugués assinada.

10. O campo "Assunto do Processo” deve ser preenchido como "052.221 - DESPESA
CORRENTE";

11. O campo "Natureza do Processo™ deve ser "OSTENSIVO",

12.  No campo “Assunto detalhado” deve constar, para os casos de Reembolso da Taxa
de Publicacdo, a seguinte redacdo: “Programa de Pos-Graduacao: .
Solicitacdo de  Reembolso de Taxa de  Publicacio a (ao0)
discente/docente , com recurso PROAP, para publicacdo do artigo

no periodico ”

13. O formuléario correspondente a cada solicitacdo encontra-se disponivel para
carregamento automatico no SIPAC. Basta selecionar, conforme o caso, no campo
"Tipo de Documento”, um dos modelos disponiveis (“FORMULARIO PARA
REEMBOLSO TAXA DE PUBLICACAO/ INSCRICAO - RECURSO PROAP"), em
seguida deve-se marcar as opgdes "Escrever documento” e "Carregar modelo™.
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14. No campo "Natureza do Documento™, deve-se selecionar a opcao "RESTRITO" e
a "Hipotese Legal" é "INFORMAGCAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)".
Deve-se preencher o formulario na integra e adicionar a assinatura SIPAC do (a)
coordenador (a) do programa solicitante;

15. E necessario adicionar despacho, assinado pelo técnico ou coordenador do
programa, informando "Declaro que é devida a despesa referida na folha do
presente processo ";

16. Devem ser cadastrados como interessados no processo apenas o programa de pos-
graduacéo solicitante e o discente/docente beneficiado;

17. Os processos devem ser enviados para 0 Nucleo de Execucdo Orcamentaria da
PROPG (Codigo SIPAC 12.01.74.04). Processos enviados por e-mail ou para outras
Unidades SIPAC podem né&o ser analisados;

18.  Os processos que nado estiverem de acordo com as instrugdes supracitadas serdo
devolvidos as unidades solicitantes para ajustes;

19. O programa solicitante é responsavel por acompanhar a movimentacdo dos
processos no SIPAC, devendo checar se houve devolucdo para ajuste ou
indeferimento;

20. Para cada solicitacdo de reembolso devera ser cadastrado processo
individualizado no SIPAC;

Da Prestacédo de Contas

10. Ao término da atividade, o (a) discente e o (a) docente beneficiados (as) com o
reembolso deverdo apresentar prestacdo de contas, no prazo de 05 (cinco) dias, a
Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo ao qual estdo vinculados (as);

11. O modelo de formulario para prestacdo de contas encontra-se disponivel no sitio da
PROPG;

12. A Coordenacdo do Programa deverd manter atualizado, para cumprimento das
disposicdes legais, um arquivo com informag6es administrativas relativas ao uso do
recurso PROAP, disponivel para a Pro-Reitoria e para a CAPES.
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Passo a passo para cadastro no SIPAC:

\3' Listar Classificagbes CONARQ 3: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # ® processo Interno () Processo Externg Colocar o codigo 052.221
Assunto do Processo (CONARQ): #|052.221 - DESPESA CORRENTE 0
Processo eletrdnico: # Sim Mo EI

Todo o conteido deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagies serdo feitas em meio eletrdnico pela SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totzlmente

zletrénico.

"Programa de Pds-Graduacdo: . Solicitacdo de Reembolso de Taxa de Publicagdo a{ao) Preencher com os

discente/docente , com recurso PROAP, para publicagdo do artigo no dados do processo
Assunto Detalhado: # |periddico, . @

P
(900 caracteres/210 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v @ Selecionar ostensivo

Ostensiveo: processe cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficard disponivel

para consulta na grea piblica do sistema.

Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados) clicar em continuar

Cancelar

# Campos de preenchiment®

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |OFICIO « selecionar tipo

; B B documental
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO - caso tenha informacgdo pessoal, tornar restrito

Todos os documentes ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
%\ Documentos que cantiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrades como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

£
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observacgbes:
£
(700 caracteres/0 digitados) anexar documento ou
Forma do Documento: # Escrever Documento ® Anexar Documento Digital c escrever no proprio sipac,
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL caso seja possivel
Data do Documento: #[26/10/2023  |[FF] @
Identificador: [EI arquivo e
Ana: preencher as
Unidade de Origem: informagdes

H[JINSINUIO UE CIENCIAS DA SAUDE (12.01.20)

@ C]INSTITUTO DE COMPUTAGAO (12.28)

@ C]INSTITUTO DE FiSICA (12.01.55)

@ ]INSTITUTO DE GEOCIENCIAS (12.01.14)

@ CJINSTITUTO DE HUMANIDADE S, ARTES E CIENCIAS PROFESSOR MILTON SANTOS (12.01.11)
@ [JINSTITUTO DE LETRAS (12.01.18)

@ [JINSTITUTO DE MATEMATICA E ESTATISTICA (12.01.17)

@ [JINSTITUTO DE PSICOLOGIA (12.01.67)

@ CJINSTITUTO DE QUIMICA (12.01.15)

@ CJINSTITUTO DE SAUDE COLETIVA (12.01.12)

S Ao TITITA &

TINIC NI IMA N NE READH ITAC A © ©ANRE (43 200

Data do Recebimento: #|26/10/2023 EE ¢

Responsavel pelo recebimento:

: |- SELECIONE — VQ

Tipo de Conferénc
Arquivo Digital: Oficio.pdf Remover Arguivo

Ndmero de Folhas: #|2

¥, Para arguivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizou a conferéncia deste.
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INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |[FORMULARIO PARA REEMBOLSO TAXA DE PUBLICACAD/ INSCRICAO - RECURSO PROAP « SELECIONAR O
Natureza do Documento: % | RESTRITO v Colocar restrito e selecionar a hipotese legal no FDRM,ULARIU
oo ESPECIFICO
campo que surgird

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consults na drea piblica do sistema,
&

Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancirios, enderso...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)
Volume:

Observacdes:

00 caracteres; "Sagil

Forma do Documentoff # @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

clicar em escrever documento

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

clicar em carregar modelo

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar ~

Formatar~  Tabela -

O B F USs — L x, XX A~ A~
X Iho H & O & 2 N0~

Formatos v Paragraio  ~ Fonte -

fif
< M
g il

ErEYIS = 6

Tamanho =  Palavras Reservadas =  Referéncias =

Universidade Federal da Bahia
Pro-Reitoria de Ensino de Pés-Graduacdo
Nicleo de Execugdo Orcamentaria
Rua Basilio da Gama, n°6, Canela, CEP: 40.110-040 - Salvador - Bahia
(71) 3283-2098/7999
finpropg@ufba.br

Preencher todos os
campos do formulario

FORMULARIO PARA REEMBOLS0 TAXA DE PUBLICACAO/ INSCRICAO - RECURSO PROAP

NOME COMPLETO DO(A) BENEFICIADO(A):
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Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % () Escrever Documento () Anexar Documenta Digital

% Campos de presnchimente obrigatéric.

Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionando a opcde "Finalizar™

1 : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

Doci t ®x:r Assii t |: Visualizar Documento (—'\: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESS0 [ Assinar I [ Adicionar Assinante

# Documento Assinantes depois de adicionar tod
P documentos. Colocar
DESPACHO % 05 .
Tl s g Natureza: OSTENSIVO ) ! as assinaturas necessarias Xy
: em cada um
« CARTADEACEITE —=
td £l &
. ) Jl % Natureza: OSTENSIVO | / x 1 d
o COMPROVANTE DE PAGAMENTO % .
td 4 &
. ) Jl % Natureza: OSTENSIVO | / x 1 d
.. COMPROVANTE DE MATRICULA % -
& 3 &
. ) Jl % Natureza: OSTENSIVO I'_ / x \l d
FORMULARIO PARA REEMBOLSO TAXA DE PUBLICA@;&OI INSCRI(}AO - RECURSO .
T 1 2 [ PROAP Lembrar que a assinatura da X9
Natureza: OSTENSIVO Coordenagio deve constar
no oficio e no formulario
& OFICIO —
& 1 &
. ) Jl % Natureza: OSTENSIVO x \l d

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> | gqge*"Semm——y (lirar em continuar

i = =
Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

s Aluno: Alunos que sergo identificados pela matriculs;

.

+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue s30 interessados em procsssos de compra, pagamento, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

* Qutros: Plblico Externo, drgdos internacionais cu qualguer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor @ Alune Credor () Unidade Qutros
ALuno
Aluno: #
Wotificar Interessado: * @ sim (O NZo
E-mail: #

Inserir

#* Campos da preenchimanto obrigatdrio.

inserir o curso e discente como
interessados

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProOCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo
12011109 | PROGRAMA DE POS-GRADU A(;E‘O EM ESTUDOS INTERDISCIPLINARES SOBRE A UMIVERSIDADE (PPGEISU) eisu@ufba.br Unidade y
210107050  LUDMILA JAMBEIRO BORGES ludmila jambei fbabr  Aluno Graduacs y

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacsa
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Dapos DA MOVIMENTAGCAO

Data de Envie: 21/08/2023

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAQ/UFBA (12.01.74) Enviar para o Nicleo de

Execucdo Orcamentdria

Destino: * (@ Outra Unidade (12.01.74.04)
Unidade de Destino: % [12.01.74.04] ] |[NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA DA POS-GRADUACAQ/CFPG/PRPPG (12.01.74.04) <:

@ [*] PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAQ /PROGRAD (12.01.53) -
@ [*] PRO-REITORIA DE EXTENSAO /UFBA (12.01.45)
(=5 PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO/UFBA (12.01.74)
[=] CENTRO INTERDISCIPLINAR DE ENERGIA E AMBIENTE /PRPPG (12.01.74.77)
COMISSAO DE RESIDENCIA MEDICA (12.01.65.29.02)
[=] coMISSAO DE RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL E EM AREA PROFISSIONAL DE SAUDE
[# (] COORDENAGAO DE CRIACAO E INOVAGAO/PRPPG (12.01.80.03)
=17 COORDENAGAO DE FOMENTO A POS-GRADUACAQ/PRPPG (12.01.74.76)
=] NUCLEO DE COMPRAS DA POS-GRADUAGAOICFPGIPROPG (12.01.74.72)
=| NUCLED DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA DA POS-GRADUACADICFPGIPRPPG (12.01. 70
»

DADOS COMPLEMENTARES

Observagbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar == <:

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacaa ) 3282-6100 | Copyright

REQUISIGCOES > CADASTRAR PROCESS0 > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

o =] o C @

Int d Movi cio Inicial Confirmagio

Dados Gerais Documentos

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 052,221 - DESPESA CORRENTE

"PROGRAMA DE PC’!S-GRADUE\C&O SDLICITACE\O DE REEMBOLSO0 DE TAXA DE PUELICACAO A(AO)
Assunto Detalhado: DISCENTE/DOCENTE, . COM RECURSO PROAF, PARA PUBLICACAQ DO ARTIGO
PERIODICO =
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: -

j: Visualizar Documento Ln Visualizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

. NUGLEQ DE EXECUGAQ ORGAMENTARIA DA POS- T ™

6 [ peseacho 26002023 GRADUACADICFPGIPRPPG (12.01.74.04) ostensvo [ | G

5 %, CARTADE ACEITE 26/10/2023 NAO DEFINIDO osTENsvO | [5] | &

4 %, COMPROVANTE DE PAGAMENTO 26/102023 NAO DEFINIDO ostensvo | [ | @

3 %, COMPROVANTE DE MATRICULA 26/102023 NAO DEFINIDO ostENsvO | [3) | @
FORMULARIO PARA REEMBOLSO TAXA DE NUGLEQ DE EXECUGAQ ORGAMENTARIA DA POS- r

2 4 PUBLICAGAD) INSGRICAQ - RECURSO PROAP 254102023 GRADUAGADICFRGIPRPPG (12.01.74.04) ostensvo [5G

1 %, oFicIo 2601012023 NAO DEFINIDO osTENsVO | |) | &

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
210107050 LUDMILA JAMBEIRO BORGES ludmila.jambeiro@ufba.br | Aluno Graduagdo
12011108 PROGRAMA DE POS GRADUAGAD EM ESTUDOS PLINARES SOBRE A UNIVERSIDADE (PPGEISU) sisu@ufba.br Unidade

<< Voltar || Cancelar

Conferir os documentos e confirmar o envio do processo!
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