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NORMAS PARA SOLICITACAO DE COMPRAS PROEX/CUSTEIO
(revisado em 25/07/2025)

Regulamento PROEX/CAPES
https://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmeElastic=816

Portaria 59 — CAPES
https://cad.capes.qgov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=5402

Portaria 132 — CAPES: valor das diarias

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-
de-2016-pdf/view

REGRAS GERAIS

e Todas as solicitacdes devem ser feitas pelo Sistema Interno da FEQ com, no minimo, 10 dias de
antecedéncia. O acesso € realizado pela pagina inicial do website da faculdade, em

https://sistemas.feqg.unicamp.br/bancao/login. Insira seu login e senha, e selecione o item “Compras

PROEX”".

e Neste novo convénio PROEX, os pagamentos serdo realizados exclusivamente através de boletos,
DOC ou TED, em instituicdes bancarias. Nao serdo mais efetuados pagamentos através de cheques. Além
disso, os reembolsos e pagamentos serao feitos via cartdo pela coordenagdo em datas pré-estabelecidas,

ndo mais diretamente na Secretaria de Pds-graduacdo.

O QUE PODE SER PAGO

1 - Diarias:

a) para pagamento de bancas de defesa ou de qualificagdo:

e A solicitacdo deve conter uma descricdo do evento, com a data da defesa/qualificagdo, horario,
local, nome do aluno, nome do orientador, se é banca de mestrado, doutorado ou qualificacdo, e o titulo
da tese/dissertacao.

e Também sdo necessdrios o nome completo da pessoa que ird receber a diaria, RG, CPF, endereco
completo, a instituicdo a qual esta pessoa pertence, dados bancarios (nome do banco, n? da agéncia e
n2 da conta corrente), além da solicitacdo do valor a ser pago como diaria (lembrando que o valor do

Auxilio Diario fixado pela CAPES é de RS 320,00).


https://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=816
https://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=5402
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf/view
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf/view
https://sistemas.feq.unicamp.br/bancao/login
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b) participagdo em eventos cientificos:

e Asolicitagdo deve conter o nome do evento, data em que ird ocorrer, local, o nome da pessoa que
ird receber a diaria, RG, CPF, endereco completo, dados bancérios (nome do banco, n2 da agéncia e n?
da conta corrente) e a quantidade de diarias solicitadas e o valor (o valor do Auxilio Didrio nacional fixado
pela CAPES é de R$320,00; o valor do Auxilio Diario internacional varia de acordo com o pais).

e No pedido, o solicitante deve apresentar folder ou cépia da pagina do evento mostrando a data e
outras informagdes gerais, primeira pagina do trabalho que serd apresentado e comprovante do aceite
do trabalho no evento.

e Apds o evento, o interessando deve apresentar também comprovante de participacdo e de
apresentacdo do trabalho.

e Obs: No caso de evento internacional, o valor da diéria é definido em USS, que s3o convertidos para
Reais pela cotacdo do Banco Central do dia do pagamento. Como ha variacdo da didria em délares de

acordo com o pais, favor consultar previamente.

c) visitas técnicas:

e A solicitacdao deve conter uma breve descricdo contendo o nome da pessoa, RG, CPF, endereco
completo, dados bancdrios (nome do banco, n? da agéncia e n? da conta corrente), a atividade que sera
desenvolvida, o local, a data, o nome da pessoa responsavel que ird acompanhar o interessado na
atividade, a quantidade de diarias e o valor (o valor do Auxilio Didrio nacional fixado pela CAPES é de
R$320,00; o valor do Auxilio Diario internacional varia de acordo com o pais).

e No pedido, no caso do solicitante ser aluno, ele deve apresentar declaracdo de seu orientador
explicando a necessidade da visita, além de qualquer documento técnico, se houver.

e Apds o evento, o interessado deve apresentar declaracdo emitida pela pessoa que supervisionou a
atividade, explicando que a atividade foi desenvolvida, o local, data e o nome do interessado. O
interessado deve fazer um pequeno relatério com os resultados obtidos e a convergéncia com o projeto

gue estd desenvolvendo.

2 - Inscricoes em eventos cientificos:

a) pagas pelo préprio programa:
e A solicitacdo deve conter o nome do evento, o nome do participante, RG, CPF, endereco completo
do favorecido e o valor da inscricado.

e No pedido, devem ser anexado folder ou cépia da pagina do evento mostrando o nome, a data, o
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local, o valor da inscricdo, boleto referente a inscricdo (ou dados bancarios, se for depdsito em conta),
primeira pdagina do trabalho que sera apresentado no evento e aceite do trabalho no evento.

e Importante: O boleto para pagamento da inscri¢do e o recibo emitido pela organizacao do evento
devem ser emitidos em nome de Fundacdo CAPES/Melissa Gurgel Adeodato Vieira - Convénio
Capes/Proex 2446/2024, contendo o nome do aluno/professor para quem esta sendo paga a inscrigao.
Apos o pagamento da inscricdo, deve ser apresentado o recibo emitido pela organizagao do evento.
Apés o evento, o interessado deve apresentar também o comprovante de participacio e de

apresentacao do trabalho.

b) pagas pelo interessando e reembolsadas pelo programa:

e A solicitacdo deve conter o nome do evento, o nome do participante, RG, CPF, endereco completo
do favorecido e o valor da inscrigao.

e No pedido, deverd ser anexado folder ou cépia da pdgina do evento mostrando o nome, a data, o
local, o valor da inscricdo, comprovante de pagamento da inscricdo (boleto pago ou comprovante de
depdsito), recibo emitido pela organizacdo do evento, a primeira pagina do trabalho que sera
apresentado no evento e aceite do trabalho no evento. O boleto de pagamento da inscri¢do e o recibo
emitido pela organiza¢ao do evento devem ser em nome de quem participara do congresso. Apds o
evento, o interessado deve apresentar também comprovante de participacdo e de apresentacdo do
trabalho.

e IMPORTANTE: caso o pagamento feito pelo interessado seja via cartdo de crédito (tem que ser

proprio). Ao pedido, deve ser anexado a fatura contendo o langamento da compra.

3 - Material de consumo

e A verba pode ser utilizada para compra de: reagentes, vidrarias, material de laboratdrio, gases,
poOsteres e material de informatica.

e No pedido, devem ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando nao for possivel. Nos
orcamentos devem constar descricdo do material, razdo social da empresa, CNPJ e valor da compra.

e (Caso o pagamento seja feito por depdsito bancdrio, favor incluir os dados da conta corrente da
empresa: nome do banco, n2 da agéncia e n2 da conta corrente.

e Apdsacompra e entrega das mercadorias, deve ser apresentada a Nota Fiscal, contendo declaracao

do comprador (aluno ou professor) de que a mercadoria foi recebida.
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4 - Pagamento de Andlises

e No pedido, devem ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando nao for possivel. Nos
orcamentos devem constar uma justificativa da necessidade do gasto e convergéncia com o projeto que
esta desenvolvendo, a descrigdao do material, razao social da empresa, CNPJ e valor da compra.

e (Caso o pagamento seja feito por depdsito bancario, favor incluir os dados da conta corrente da
empresa: nome do banco, n2 da agéncia e n2 da conta corrente.

e Apdsacompra e entrega das mercadorias, deve ser apresentada a Nota Fiscal, contendo declaragao

do comprador (aluno ou professor) de que a mercadoria foi recebida.

5 - Passagens

a) para participantes de bancas de defesa ou qualificagao:

e A solicitacdo deve conter a descricdo da passagem que estd sendo comprada (trecho), o nome do
passageiro, o motivo da viagem (titulo da tese/dissertacdo, nome do aluno, data,
mestrado/doutorado/qualificacdo).

e No pedido, deve ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando ndo for possivel. Nos
or¢camentos devem constar a descricdo da passagem, razao social da empresa, CNPJ e valor da compra.
e Apds a compra, deve ser apresentada a Nota Fiscal ou fatura. Apds a viagem, o passageiro deve

apresentar cartdes de embarque dos trechos de ida e volta.

b) participagdo em eventos cientificos:

e A solicitacdo deve conter a descricdo da passagem que esta sendo comprada (trecho), o nome do
passageiro, o motivo da viagem (nome do evento, dia, local).

e No pedido, devem ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando nao for possivel, além de
folder ou cépia da pagina do evento mostrando a data e outras informacdes gerais, primeira pagina do
trabalho que serd apresentado no evento e aceite do trabalho no evento.

e Nos orcamentos devem constar a descricdo da passagem, razdo social da empresa, CNPJ e valor da
compra.

e Apds a compra, deve ser apresentada a Nota Fiscal ou fatura. Apds a viagem, o passageiro deve
apresentar cartdes de embarque dos trechos de ida e volta, além de comprovante de participacdo e de

apresentacdo do trabalho no evento.



Universidade Estadual de Campinas

[ Faculdacie de Faculdade de Engenharia Quimica S"‘,}‘

| Engenhar|c Programa de Pds-graduacdo em Engenharia Quimica —'.\'-

- il ®
Unicamp QUImlcc UNICAMP

c) visitas técnicas:

e A solicitacdo deve conter a descricdo da passagem que esta sendo comprada (trecho), o nome do
passageiro, o motivo da viagem (atividade que serd desenvolvida na visita técnica, o local, a data, o nome
da pessoa responsavel que ird acompanhar o interessado na atividade).

e No pedido, devem ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando nao for possivel, e, no caso
de o solicitante ser aluno, ele deve apresentar declaracdo de seu orientador explicando a necessidade
da visita, além de qualquer documento técnico, se houver.

e Nos orcamentos devem constar a descricdo da passagem, razdo social da empresa, CNPJ e valor da
compra.

e Apds a compra, deve ser apresentada a Nota Fiscal ou fatura. Apds a viagem, o passageiro deve
apresentar cartdes de embarque dos trechos de ida e volta e declaracdo emitida pela pessoa que
supervisionou a atividade, explicando qual a atividade desenvolvida, o local, data e o nome do
interessado e fazer um pequeno relatério com os resultados obtidos e a convergéncia com o projeto que

esta desenvolvendo.

6 - Reembolsos

e Orientamos que, antes de fazer qualquer compra para posterior reembolso, a CPG seja consultada
para orientar sobre a possibilidade ou n3ao da transacao, além de orientar sobre os documentos
necessarios.

e Em caso de reembolso aprovado, a solicitacdo deve conter o nome do solicitante, seu CPF, RG,
endereco completo, dados bancdrios (nome do banco, n? da agéncia e n? da conta corrente), o valor a
ser reembolsado e o motivo do reembolso. Os documentos a serem apresentados juntamente com a

solicitagdo variam conforme o caso.

7 - Servicos de terceiros — pessoa juridica nacional - pagamento de servicos de manutencdo:

e Asolicitacdo deve conter a descri¢ao do servico a ser fornecido, bem como o Niumero do patriménio
e o local que o servico foi realizado (numero da sala e bloco), se possivel informar a necesidade do
servico e a convergéncia com o projeto que esta desenvolvendo.

e No pedido, devem ser anexados trés orcamentos ou justificativa quando nao for possivel. Nos

orcamentos deve conter a descricdo do material, razdo social da empresa, CNPJ e valor da compra.
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e (Caso o pagamento seja feito por depdsito bancdrio, favor incluir os dados da conta corrente da
empresa: nome do banco, n? da agéncia e n2 da conta corrente.
e Apds a compra e entrega do servico, deve ser apresentada a Nota Fiscal contendo declaracdo do

comprador (aluno ou professor) de que o servico foi executado.

INFORMAGOES IMPORTANTES

e Publicagdes ndo podem ser pagas com recursos PROEX, veja abaixo as op¢des pagas diretamente
pelas CAPES:

o orientagdes completas estdo no link https://acsopenscience.org/customers/capes/

o no final da pagina deste link ha um guia com seis passos que o autor deve cumprir para
publicar em acesso aberto.
e Duvidas quanto a possibilidade de um item ser pago com verba PROEX, favor entrar em contato

com a Secretaria de Pés-graduacao, pelo e-mail secpgfeg@unicamp.br

e A CPG ndo intermediard compras e nao recebera materiais para os interessados.

PRESTACAO DE CONTAS

1. A prestacdo de contas devera ser efetuada imediatamente. A prestacdo de contas ndo efetuada no
prazo maximo de 02 dias apds o retorno do evento, implicara em devolugao da verba ao convénio
através de GRU (Anexo Il da Portaria 59/2013).

2. No caso de aquisicdao de passagem aérea, é obrigatdria a apresentacao do bilhete e dos canhotos e
embarque (ida/volta) no prazo maximo de 02 dias apds o retorno do interessado. Caso ndo sejam
apresentados, o interessado devera devolver o valor referente a passagem/trecho ou solicitar segunda
via junto a companhia aérea. Caso haja necessidade de remarcacdo da passagem, os custos adicionais
serdo pagos pelo interessado.

3. As NF's/Recibos deverdo ser emitidos com os mesmos itens e valores constantes da
solicitacdo/cotac3o.

4. A NF/Recibo devera conter os seguintes dados:

e Nome: Fundagdo CAPES / Melissa Gurgel Adeodato Vieira (caso ndo seja possivel cadastrar desta
forma, informar no campo informagdes adicionais a razdo social correta);

e CPF:628.912.783-72


https://acsopenscience.org/customers/capes/
mailto:secpgfeq@unicamp.br
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e Endereco: Av. Albert Einstein, 500 — Bairro Cidade Universitaria - CEP 13083-852- Campinas/SP

¢ No corpo da NF/Recibo devera constar: Convénio Capes/Proex 2446/2024.

Todas as notas fiscais deverao conter na frente recebimento pelo interessado, com nome, assinatura e
data legiveis.

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

Mais informagoées: https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-

programas/bolsas/bolsas-no-pais/proex




