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1. INTRODUCAO

Este manual ndo tem a pretensdo de esgotar todas as duvidas acerca dos procedimentos de
execucao de recursos, mas esclarecer as questfes basicas relacionadas a instrucao processual para
execucao de recursos no ambito da PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO — PROPEG
da UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - UERN, cuja efetivacdo perpassa
pela acdo articulada da Assessoria de Fomento com os demais departamentos e setores da UERN.

2. OBJETIVO

Definir os procedimentos para instrucéio processual para solicitagdo de pagamentos de diarias,
auxilios financeiros, aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, visando a dinamizacdo dos
processos e a racionalizacdo dos tramites, e ainda, atender as normas de controle interno e externo
bem como dos 6érgaos de fomento.

3. LEGISLACAO APLICAVEL

e Lein®4.320/1964 — Estatui normas gerais de direito financeiro;

o Lein®8.666/1993 — Institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica;

e Lein®14.133/2021 — Lei de licitagBes e contratos administrativos;

e Decreto n° 5.992/2006 — DispBe sobre a concessdo de diarias nacionais no ambito
da administracdo federal direta, autérquica e fundacional, e d& outras providéncias.

e Decreto n° 6.576/2008 — DispBe sobre concessao de diaria internacional no ambito
da administracéo federal direta, autarquica e fundacional;

e Portaria CAPES n° 156/2014 — Regulamento do PROAP;

e Portaria CAPES n° 132/2016 - Estabelece o Auxilio Diério para viagens no Pais e no exterior
aos beneficiarios dos Programas da Capes e seus convidados;

o Decreto Estadual n® 29.244/2020 - Dispde sobre as indenizacdes previstas no art. 57, 1 a lll, da
Lei Complementar n.° 122, de 30 de junho de 1994, e da outras providéncias.

e Portaria n° 1454/2023-GP/FUERN — Estabelece novos valores de diarias aos servidores da
FUERN;

e Convénio n° 827779/2016 — PROFLETRAS;

e Convénio n° 58/2015-PROJU/IFRN (002/2015-IFRN/UERN).

4. DIARIAS PARA PROFESSOR INTERNO

Para fins de concessado de diarias, é considerado Professor Interno qualquer docente com
matricula institucional na UERN.

O Programa de Pés-Graduacdo (PPG) devera requisitar a diaria para professor interno por
meio de processo aberto no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, conforme os seguintes
procedimentos:

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAO DO PPG:

Abrir processo no SEI e encaminhar & Assessoria de Fomento da PROPEG (unidade SEI:
UERN — PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documenta¢ao, na seguinte ordem:

Tipo de Processo SEl: Pessoal: Diarias e Passagens
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. Memorando de solicita¢éo assinado pela Coordenacao do PPG, direcionado ao(a) Pro-reitor(a)

de Pesquisa e Pés-Graduacdo — PROPEG (Modelo padrdo Anexo V), constando
obrigatoriamente: dados do(a) beneficiario(a) (nome completo, matricula, cargo/fungéo/lotacéo,
portaria, CPF, domicilio bancario), resumo da atividade, datas e horarios de ida e de volta,
localidade de saida e de chegada, quantidade de diarias e dados para contato. O memorando
também deve informar a fonte de custeio da despesa. (Restrito no SEI!)

Portaria de nomeacéo da Coordenacédo do PPG;

Requerimento do(a) beneficiario(a), enderecado a Coordenagéo do PPG; (Restrito no SEI!)
Portaria de Fungéo Gratificada ou Cargo Comissionado do beneficiario (se for o caso);
Comprovante de inscricdo no evento (se for o caso);

Carta de aceite do trabalho ou carta-convite (se for o caso);

Resumo do trabalho aprovado (se for o caso);

Programacéo do evento ou do trabalho de campo (se for o caso);

Proposta de Concesséo de Diaria — PCD, assinada pelo Coordenador (Restrito no SEI!)

- Copiar modelo do Word e Colar Documento SEI: Proposta de Concessao de Diarias — PCD.
- Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG, UERN-PROPEG-
ASSESSORIA;

- Em se tratando de processos de didrias custeados com recursos da Fonte 0.501 (antiga fonte
250) ou Fonte 0.500 (antiga Fonte 100), o proponente é o Coordenador(a), Vice-Cordenador(a)
ou Secretario(a) do PPG.

10.Em caso de Diarias para o Exterior, o resultado da Conversdo de Moedas na data da

solicitagdo: https://www.bcb.gov.br/conversao. Na PCD e na Portaria de Concesséo de Diarias
devem constar os valores em Délar (US$).

11.Termo de Convénio + Aditivos + Publicag6es no DOU (se for o caso).

Observacoes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)

h)

O prazo para solicitagdo: no minimo, 06 (seis) dias Uteis anteriores ao evento.

Na auséncia do(a) Coordenador(a), o memorando pode ser assinado pelo(a) Vice-
Coordenador(a) ou pelo(a) Secretéario(a), que sera o proponente.

A concessdo da diaria é por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento nédo exigir pernoite fora da sede.

Quando a diaria for custeada com recursos federais, o beneficiario fara jus a 1/2 diaria na data
do retorno, independente do horéario de chegada.

N&o € possivel utilizagdo de conta poupanca, conta conjunta ou com outra titularidade para
pagamento da diaria.

Em caso de viagem internacional, a Coordenag¢do do PPG também devera comunicar ao
Gabinete da Reitoria (chgab@uern.br) para providéncias de expedicdo de portaria de liberacdo
para viagem ao exterior.

Ap6s o retorno da viagem pelo(a) Professor(a), a Coordenacdo do PPG deverd, no prazo de 5
dias Gteis anexar ao processo e enviar 8 PROPLAN-TESOURARIA, o Relatério de Viagem
acompanhado da comprovacdo de participagdo no evento: documento comprobatério de
embarque, na hipotese de emissdo de passagem; cépia do certificado ou declaracao de
participacdo em evento, quando a viagem do servidor tiver por finalidade a participacdo em
cursos, semindrios, treinamentos ou similares; bilhetes de passagens aéreas; registros da
saida da viatura oficial e do seu recolhimento a garagem; notas fiscais expedidas por hotéis,
pousadas ou estabelecimentos similares; fotos do evento; ata de reunido/audiéncia; etc.

Em caso de diarias custeadas com recursos préprios Fonte 0.501 (antiga fonte 250) ou
Recursos Ordinarios Fonte 0.500 (antiga Fonte 100), o processo nao tramita pela PROPEG.
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Deve ser enviado diretamente para UERN-PROAD-Setor de Diarias, Hospedagens e
Passagens.

) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

wn
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Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar reviséo de conformidade de toda documentacéo enviada pela Coordenacéo do PPG;
Redigir despacho do(a) Pro-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROAD; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG)

Assinatura da PCD pelo(a) Pré-Reitor(a).

Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;

Apés assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROAD-Setor de
Diarias, Hospedagens e Passagens.

5. DIARIAS PARA CONVIDADO EXTERNO

Para fins concessao de diarias, € considerado externo qualquer convidado (docente ou n&o)

que ndo possua matricula institucional na UERN.

O Programa de PoOs-Graduacgéo (PPG) devera requisitar a didria para convidado externo por

meio de processo aberto no Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI, conforme os seguintes
procedimentos:

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAOQ DO PPG:

Abrir processo no SEI e encaminhar a Assessoria da PROPEG (unidade SEIl: UERN -

PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documentacéo, na seguinte ordem:

Tipo de Processo SEI: Pessoal: Diarias e Passagens

1.

Noakwbd

Memorando de solicitacdo assinado pela Coordenagédo do PPG, direcionado ao(a) Pré-reitor(a)
de Pesquisa e P6s-Graduacdo — PROPEG (Modelo padrdo Anexo V), constando
obrigatoriamente: dados do(a) beneficiario(a) (nome completo, matricula, cargo/fungdo/lotacéo
na instituicdo de vinculo, CPF, domicilio bancario), resumo da atividade, datas e horarios de
ida e de volta, localidade de saida e de chegada, quantidade de diérias e dados para contato.
O memorando também deve informar a fonte de custeio da despesa. (Restrito no SEI!)
Portaria de nomeacéo da Coordenacéo do PPG;

Comprovante de inscrigcdo no evento (se for o caso);

Carta de aceite do trabalho ou carta-convite (se for o caso);

Resumo do trabalho aprovado (se for o caso);

Programacéo do evento ou do trabalho de campo (se for o caso);

Proposta de Concessao de Diaria — PCD, assinada pelo(a) Coordenador(a);

- Copiar modelo do Word e Colar Documento SEI: Proposta de Concesséao de Diarias — PCD.
- Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG, UERN-PROPEG-
ASSESSORIA; (Restrito no SEI!)

- Em se tratando de processos de diarias custeados com recursos da Fonte 0.501 (antiga fonte
250) ou Fonte 0.500 (antiga Fonte 100), o proponente &€ o Coordenador(a), Vice-
Cordenador(a), ou Secretario(a) do PPG.
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. Em caso de Diarias para o Exterior, o resultado da conversao de moedas na data da solicitagéo:

https://www.bcb.gov.br/conversao. Na PCD e na Portaria de Concessédo de Diarias devem
constar os valores em Dolar (US$).

. Termo de Convénio + Aditivos + Publicag6es no DOU (se for o caso).

Observacdes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

O prazo para solicitagdo: no minimo, 06 (seis) dias Uteis anteriores ao evento.

Na auséncia do(a) Coordenador(a), o memorando pode ser assinado pelo(a) Vice-
Coordenador(a) ou pelo(a) Secretario(a).

A concessdo da diaria é por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento nédo exigir pernoite fora da sede.

N&o é possivel utilizacdo de conta poupancga, conta conjunta ou com outra titularidade para
pagamento da diaria.

Quando a diéria for custeada com recursos federais, o beneficiario fara jus a 1/2 diaria na data
do retorno, independente do horario de chegada.

ApOs o retorno da viagem pelo(a) Professor(a), a Coordenacgédo do PPG devera, no prazo de 5
dias Uteis anexar ao processo e enviar a PROPLAN-TESOURARIA, o Relatério de Viagem
acompanhado da comprovacdo de participacdo no evento: documento comprobatério de
embarque, na hipétese de emissdo de passagem; coOpia do certificado ou declaracdo de
participacdo em evento, quando a viagem do servidor tiver por finalidade a participacdo em
cursos, seminarios, treinamentos ou similares; bilhetes de passagens aéreas; registros da
saida da viatura oficial e do seu recolhimento a garagem; notas fiscais expedidas por hotéis,
pousadas ou estabelecimentos similares; fotos do evento; ata de reunido/audiéncia; etc.).

Em caso de didrias custeadas com recursos préprios Fonte 0.501 (antiga fonte 250) ou
Recursos Ordinarios Fonte 0.500 (antiga Fonte 100), o processo nao tramita pela PROPEG.
Deve ser enviado diretamente para UERN-PROAD-Setor de Diarias, Hospedagens e
Passagens.

) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

wn
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Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar reviséo de conformidade de toda documentagéo enviada pela Coordenagéo do PPG;
Redigir despacho do(a) Pro-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROAD; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG)

Assinatura da PCD pelo(a) Pré-Reitor(a).

Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEI,

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI,

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;

Apés assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROAD-Setor de
Diarias, Hospedagens e Passagens.

6. AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE / AUXILIO DIARIO

O Programa de Pé6s-Graduacgdo (PPG) devera requisitar o auxilio financeiro ao estudante por

meio de processo aberto no Sistema Eletrénico de Informa¢cdes — SEI, conforme os procedimentos
abaixo descritos.

A cota de 01 (um) Auxilio Financeiro ao Estudante corresponde ao valor de R$ 100,00 (cem

reais), podendo ser solicitada mais de uma, dependendo da necessidade do aluno e com a devida
justificativa. Para concessédo do auxilio financeiro ndo h& obrigatoriedade de vincula¢cdo do nimero de
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quotas ao nimero de dias do evento. Porém, o valor do auxilio financeiro ndo poderd ser superior a
guantia equivalente em diarias.

O Auxilio Diario pode ser concedido para viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos
Programas da Capes e seus convidados. A cota de 01 (um) auxilio diario corresponde ao valor de
R$ 320,00 (trezentos e vinte reais) para destinos nacionais e, para o Exterior, conforme valores da
Portaria CAPES n° 132/2016. Para concesséao do diario ha obrigatoriedade de vinculagdo do ndmero
de quotas ao numero de dias de afastamento.

Conceder auxilio diario apenas para beneficiarios que nao possuem vinculo empregaticio com
a esfera publica.

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAOQ DO PPG:

Abrir processo no SEl e encaminhar a Assessoria da PROPEG (unidade SEI: UERN —
PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documentac¢éo, na seguinte ordem:

Tipo de Processo SEIl: Pessoal: Pagamento

1. Memorando de solicitagdo assinado pela Coordenacgéo do PPG, direcionado ao(a) Pro-reitor(a)
de Pesquisa e Pds-Graduagdo — PROPEG, constando obrigatoriamente: favorecido (nome
completo, numero de inscricAo no CPF e matricula institucional), finalidade, descricdo do
evento, data de ida e de volta do aluno, sua localidade de saida e de chegada, além da
quantidade necessaria de auxilios. O memorando também deve informar a fonte de custeio da
despesa. (Restrito no SEI!)

2. Portaria de nomeacao da Coordenacgédo do PPG;

3. Requerimento do(a) aluno(a) beneficiario(a) enderecado a Coordenacao do PPG; (Restrito no
SEI)

4. Comprovante de inscricdo no evento (se for o caso);

5. Carta de aceite do trabalho ou carta-convite (se for o caso);

6. Resumo do trabalho aprovado (se for o caso);

7. Programacao do evento ou do trabalho de campo;

8

9

Cépia do RG, CPF e Cartdo Bancario; (Restrito no SEI!)
Comprovante de Residéncia; (Restrito no SEI!)

10. Declaragéo de Vinculo com o PPG; (Restrito no SEI!)

11. Preencher e assinar Planilha de Demanda; (Restrito no SEI!)
- Copiar e colar formulario da folha de pagamento no documento SEI: Planilha de Demanda
- Disponibilizar em Bloco de Assinatura para UERN-PROPEG, e UERN-PROPEG-
ASSESSORIA DE FOMENTO;

12. Em caso de Viagem ao Exterior, anexar o resultado da Conversdo de Moedas na data da
solicitacdo: https://www.bcb.gov.br/conversao. Na Planilha de demanda, os valores devem
constar em Délar (US$).

13. No caso de Auxilio Diario para Viagens, anexar Portaria CAPES n° 132/2016, que estabelece
o Auxilio Diario para viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos Programas da Capes
e seus convidados;

14. Termo de Convénio + Aditivos + PublicagGes no DOU.

Observacdes:
a) O prazo para solicitagéo: 20 dias antes do evento.
b) Na auséncia do(a) Coordenador(a), o memorando pode ser assinado pelo(a) Vice-
Coordenador(a) ou pelo(a) Secretario(a).
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¢) Nao é possivel utilizacdo de conta poupanca, conta conjunta ou com outra titularidade.

d) E vedada a concess&o concomitante de Auxilio Diario e Auxilio Financeiro ao Estudante.

e) Apos o retorno da viagem pelo(a) Aluno(a), a Coordenagéo do PPG devera, no prazo de 5 dias
Gteis anexar ao processo e enviar a PROPLAN-TESOURARIA, a comprovacdo de
participacdo no evento: documento comprobatério de embarque, na hipétese de emisséo de
passagem; copia do certificado ou declaracdo de participacdo em evento, quando a viagem
tiver por finalidade a participagdo em cursos, seminarios, treinamentos ou similares; bilhetes
de passagens aéreas; notas fiscais expedidas por hotéis, pousadas ou estabelecimentos
similares; fotos do evento; ata de reunido/audiéncia; etc.)

f) Em caso de auxilio financeiro custeado pela Fonte 0.501 (antiga fonte 250) ou Fonte 0.500
(antiga Fonte 100), o processo ndo tramita pela PROPEG. Deve ser enviado diretamente para
PROPLAN-ASSESSORIA.

) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

1. Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar revisdo de conformidade de toda documentagéo enviada pela Coordenagéo do PPG;
Redigir despacho do(a) Pro-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROPLAN; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG)

Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEI,

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;

Apbs assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROPLAN-
ASSESSORIA.

wn

No ok

7. AUXILIO FINANCEIRO AO PESQUISADOR / AUXILIO DIARIO

O Programa de Pds-Graduacéo (PPG) devera requisitar o auxilio financeiro ao pesquisador por
meio de processo aberto no Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI, conforme os procedimentos
abaixo descritos.

A cota de 01 (um) Auxilio Financeiro ao Pesquisador corresponde ao valor de R$ 195,95 (cento
€ noventa e cinco reais e hoventa e cinco centavos), podendo ser solicitada mais de uma, dependendo
da necessidade do pesquisador e com a devida justificativa. Para concessao do auxilio financeiro ndo
h& obrigatoriedade de vinculacdo do nimero de quotas ao nimero de dias do evento. Porém, o valor
do auxilio financeiro ndo poderéa ser superior a quantia equivalente em diarias.

O Auxilio Diario pode ser concedido para viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos
Programas da Capes e seus convidados. A cota de 01 (um) auxilio diario corresponde ao valor de
R$ 320,00 (trezentos e vinte reais), por dia, para destinos nacionais, e para o Exterior conforme valores
da Portaria CAPES n° 132/2016. Para concessdao do diério ha obrigatoriedade de vinculagéo do niumero
de quotas ao numero de dias de afastamento.

Conceder auxilio diario apenas em caso de beneficiarios que ndo possuem vinculo
empregaticio com a esfera publica.

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAOQO DO PPG:

Abrir processo no SEl e encaminhar & Assessoria da PROPEG (unidade SEI: UERN —
PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documentacéo, na seguinte ordem:

Tipo de Processo SEI: Pessoal: Pagamento
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Memorando de solicitacdo assinado pela Coordenacéo do PPG, direcionado ao(a) Pro-reitor(a)
de Pesquisa e Pds-Graduacdo — PROPEG, constando obrigatoriamente: favorecido (nome
completo e nimero de inscrigdo no CPF), finalidade, descri¢do do evento, data de ida e de volta
do pesquisador, sua localidade de saida e de chegada, além da quantidade necessaria de
auxilios. O memorando também deve informar a fonte de custeio da despesa.

Portaria de nomeacéo da Coordenacado do PPG; (Restrito no SEI!)

Requerimento do(a) Professor(a) beneficiario(a) enderecado a Coordenacéo do PPG;
(Restrito no SEI!)

Comprovante de inscricdo no evento (se for o caso);

Carta de aceite do trabalho ou carta-convite;

Resumo do trabalho aprovado;

Programagéo do evento ou do trabalho de campo;

Copia do RG, CPF e Cartédo Bancario; (Restrito no SEI!)
Comprovante de Residéncia; (Restrito no SEI!)

10 Preencher e assinar Planilha de Demanda (Restrito no SEI!)

- Copiar e colar formulario da folha de pagamento no documento SEI: Planilha de Demanda

Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG, e UERN-PROPEG-

ASSESSORIA DE FOMENTO;

11.Em caso de Viagem ao Exterior, anexar o resultado da Conversdo de Moedas na data da

solicitacdo: https://www.bcb.gov.br/conversao. Na Planilha de demanda. os valores devem
constar em Délar (US$).

12.No caso de Auxilio Diario para Viagens, anexar Portaria CAPES n° 132/2016, que estabelece

o Auxilio Diario para viagens no Pais e no exterior aos beneficiarios dos Programas da Capes
e seus convidados;

13.Termo de Convénio + Aditivos + Publicag6es no DOU.

Observacoes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

O prazo para solicitagéo: 20 dias antes do evento.

Na auséncia do(a) Coordenador(a), o memorando pode ser assinado pelo(a) Vice-
Coordenador(a), e na auséncia de ambos, pelo(a) respectivo(a) Secretario(a).

N&o é possivel utilizacdo de conta poupanca, conta conjunta ou com outra titularidade.

E vedada a concessdo concomitante de Auxilio Diario e Diarias.
Em caso de viagem internacional, a Coordenag¢do do PPG também devera comunicar ao

Gabinete da Reitoria (chgab@uern.br) para providéncias de expedicdo de portaria de liberacéo
para viagem ao exterior.

Ap6s o retorno da viagem pelo(a) Professor(a), a Coordenacdo do PPG deverd, no prazo de 5
dias Uteis anexar ao processo e enviar a PROPLAN-TESOURARIA, o Relatério de Viagem
acompanhado da comprovagdo de participagdo no evento: documento comprobatdrio de
embarque, na hipétese de emissdo de passagem; cOpia do certificado ou declaracdo de
participacdo em evento, quando a viagem do servidor tiver por finalidade a participacdo em
cursos, semindrios, treinamentos ou similares; bilhetes de passagens aéreas; registros da
saida da viatura oficial e do seu recolhimento a garagem; notas fiscais expedidas por hotéis,
pousadas ou estabelecimentos similares; fotos do evento; ata de reunido/audiéncia; etc.;

Em caso de auxilio financeiro custeado pela Fonte 0.501 (antiga fonte 250) ou Fonte 0.500
(antiga Fonte 100), o processo ndo tramita pela PROPEG. Deve ser enviado diretamente para
PROPLAN-ASSESSORIA.
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) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

wn

No ok

Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar revisédo de conformidade de toda documentagéo enviada pela Coordenacgéo do PPG;
Redigir despacho do(a) Pro-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROPLAN; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para o UERN-PROPEG)

Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;

Apbs assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROPLAN-
ASSESSORIA.

8. PASSAGENS AEREAS

O Programa de Pés-Graduagédo (PPG) devera requisitar a aquisi¢cdo de passagens aéreas por

meio de processo aberto no Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, conforme os procedimentos
abaixo descritos.

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAO DO PPG:

Abrir processo no SEI e encaminhar a Assessoria da PROPEG (unidade SEI: UERN -

PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documentacéo, na seguinte ordem:

Tipo de Processo SEI: Pessoal: Diarias e Passagens

1. Memorando de solicitacdo assinado pela Coordenac¢éo do PPG, direcionado (ao)a Pré-reitor(a)
de Pesquisa e PoOs-Graduacdo - PROPEG, constando obrigatoriamente: favorecido (nome
completo, CPF, data de nascimento e matricula institucional - se o professor for interno),
finalidade, descri¢céo do evento, data de ida e de volta do professor, sua localidade de saida e
de chegada, além de sugestdo de voos. O memorando também deve informar a fonte de
custeio da despesa. (Ver modelo no Anexo VIII); (Restrito no SEI!)

2. Portaria de nomeagéo da Coordenagédo do PPG,;

3. Requerimento do(a) Professor(a) beneficiario(a) enderecado a Coordenacéo do PPG;
(Restrito no SEIY)

4. Comprovante de inscricdo no evento (se for o caso);

5. Carta de aceite do trabalho ou carta-convite (se for o caso);

6. Resumo do trabalho aprovado (se for o caso);

7. Comprovante de inscricdo no evento (se for o caso);

8. Programacao do evento ou do trabalho de campo (se for o caso);

9. Cotacao dos voos sugeridos: https://www.decolar.com/

10.Termo de Convénio + Publicagbes no DOU.

Observacoes:

a) O prazo para solicitacdo: 12 dias Uteis antes do evento.

b) Na auséncia do(a) Coordenador(a), o memorando pode ser assinado pelo(a) Vice-
Coordenador(a) ou pelo(a) Secretario(a).

c) Ap6s o retorno da viagem pelo(a) Professor(a), a Coordenacdo do PPG devera anexar ao

processo, os cartdes de embarque e a comprovacao de participacdo no evento (certificado,
declaragéo, etc.).
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d) Em caso de passagens aéreas custeadas pela Fonte 0.501 (antiga fonte 250) ou Fonte 0.500
(antiga Fonte 100), o processo ndo tramita pela PROPEG. Deve ser enviado diretamente para
a UERN-PROAD-Setor de Diarias, Hospedagens e Passagens.

) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

1. Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar revisédo de conformidade de toda documentagéo enviada pela Coordenacgéo do PPG;
Redigir despacho do(a) Pro-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROAD; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para UERN-PROPEG)

Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI;

Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;

Apés assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROAD-Setor de
Diarias, Hospedagens e Passagens.

wn
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9. AQUISICOES/CONTRATACOES: MATERIAIS DE CONSUMO,
EQUIPAMENTOS, SERVICOS DE TERCEIROS PF OU PJ.

A Coordenacao do Convénio deverd requisitar a realizagdo da despesa, por meio de processo
aberto no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, conforme procedimentos descritos abaixo,
complementados pelas orientacdes do Manual de Compras da UERN, disponivel em:
https://www.uern.br/licitacoes/default.asp?item=alc-solicitacoes.

) PROCEDIMENTOS DA COORDENACAO DO CONVENIO:

Abrir processo no SEI e encaminhar a Assessoria da PROPEG (unidade SEIl: UERN -
PROPEG — ASSESSORIA), contendo a seguinte documentac¢éo, na seguinte ordem:

1. Memorando de Solicitagdo assinado pela Coordenacdo do Convénio, enderecado ao(a) Pro-
Reitor(a) de Pesquisa e Pés-Graduacdo — PROPEG, contendo descricdo detalhada dos itens
a serem adqguiridos/contratados conforme Plano de Trabalho do Convénio (se for ocaso),
finalidade e justificativa da aquisicdo, bem como o preco estimado. O memorando também deve
informar a fonte de custeio da despesa.

2. Portaria de nomeacao da Coordenagéo do PPG;

3. Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD preenchido (Modelo Padréo de Licitagfes e
Contratos/PROAD/UERN), no caso de aquisi¢cdes nacionais. Disponivel em:
https://portal.uern.br/proad/manuais/

4, Carta de Exclusividade, no caso de fornecedor exclusivo;

5. Termo de Convénio + Aditivos + Publica¢des no DOU (se for o caso).

) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA PROPEG:

1. Verificar disponibilidade de saldo no convénio para a finalidade;

Efetuar reviséo de conformidade de toda documentagéo enviada pela Coordenacéo do PPG;

3. Redigir despacho do(a) Pr6-Reitor(a)/PROPEG autorizando a despesa e encaminhando a
PROAD; (Disponibilizar em Bloco de Assinatura para 0 UERN-PROPEG)

4. Inserir Processo em Acompanhamento Especial no SEl;

5. Registrar Processo nas Planilhas de Controle do SEI;

N
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6. Registrar Processo nas Planilhas de Controle do Convénio;
7. Apo6s assinatura pelo(a) Pro-Reitor(a), encaminhar processo para UERN-PROAD.

10. SOLICITACAO DE TRANSPORTE TERRESTRE OFICIAL

A Coordenacédo do PPG devera requisitar o transporte terrestre oficial ao Departamento de
Transportes/PROAD, por meio de requisigdo no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos (SIPAC), disponivel em: https://sipac.uern.br/sipac/.

Em caso de solicitacdo de transporte oficial para discentes ou para docentes participarem de
bancas TCC, anexar comprovante de vinculo do discente com a UERN.

Link para guia, elaborado pela DINF, para orientar o preenchimento das requisicdes no SIPAC:

https://www.uern.br/controledepaginas/proad-

formularios/arquivos/0498procedimentos _requisicao_de_transporte sipac.pdf

11. SOLICITACOES DIVERSAS COM RECURSOS ORDINARIOS FONTE 0.500
(antiga fonte 100) OU PROPRIOS FONTE 0.501 (antiga fonte 250)

DIARIAS, AUXILIO FINANCEIRO E PASSAGENS AEREAS

A Coordenacéo do PPG deverd requisitar a realizacéo da despesa (diaria, auxilio financeiro,
passagens aéreas) por meio de processo aberto no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI, contendo
a mesma documentacdo descrita nos itens de 1 a 8, exceto no que se refere ao termo de convénio que
nao precisa ser incluido.

Neste caso, 0 memorando também deve informar a fonte de custeio da despesa:

- RECURSOS PROPRIOS - FONTE 0.501 (antiga fonte 250); ou

- RECURSOS ORDINARIOS - FONTE 0.500 (antiga fonte 100)

Em se tratando de recursos proprios, também devem ser informados os dados da conta
bancéaria do PPG de onde sairdo os recursos.

HOSPEDAGENS

As Solicitagbes de Hospedagens deverdo ser encaminhadas a UERN-PROAD-Setor de
Diarias, Hospedagens e Passagens, para serem analisadas e autorizadas pelo Pro-Reitor.

Os pedidos de Hospedagens deverdo ser solicitados por meio de formularios proprios,
enviados & PROAD com uma antecedéncia minima de cinco dias Gteis, contados a partir da data
marcada para a hospedagem.

Formulario para solicitagdo de hospedagens: https://www.uern.br/controledepaginas/proad-
formularios/arquivos/0498formulario_de_solicitacao de hospedagem (novo).zip

A fim de viabilizar a analise do documento em tempo héabil, os formularios devem ter todos os
seus campos devidamente preenchidos, com justificativa bem definida e indicacdo da fonte de
recurso. Quando se tratar de Fonte 0.501 (antiga fonte 250), deverdo constar na solicitacdo os dados
da conta que custeara a despesa (banco, agéncia e conta corrente).

Os formularios devem ser enviados pelo SEI, com assinatura digital da Chefia imediata e
demais documentos comprobatérios em anexo. Vide documentagéo no Item 8 deste manual.

MATERIAIS DE EXPEDIENTE, CONSUMO E LIMPEZA
Os materiais de expediente, consumo e limpeza deverdo ser requisitados pelo Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), disponivel em: https://sipac.uern.br/sipac/.
Em caso de indisponibilidade dos itens em Almoxarifado, a Coordenacdo do PPG podera
solicitar a aquisicdo com recursos de préprios ou recursos de convénios, conforme procedimentos
descritos no item 9.
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MATERIAIS PERMANENTES E/OU EQUIPAMENTOS

A solicitacdo de aquisicdo de materiais e/ou equipamentos permanentes com recursos
proprios deve ser feita diretamente a PROAD por meio de processo aberto no SEI, atentando-se para
as orientacbes contidas no Manual de Compras da UERN, disponivel em:;
http://www.uern.br/licitacoes/default.asp?item=alc-solicitacoes.

Em caso de aquisicdo com recursos de convénios, a Coordenacdo do PPG encaminhara
solicitacdo a PROPEG, conforme procedimentos descritos no item 9.

SOLICITACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE Tl E/OU PREDIAL
A solicitacdo de servicos diversos deve ser encaminhada a PROAD exclusivamente pelo
Sistema SOS.

Chamados de TI: http://sosti.apps.uern.br
¢ Manutencéo de Equipamentos: computadores, notebooks, impressoras, etc.;
¢ Manutencéo de infraestrutura de redes: roteadores, pontos de rede, etc.;
¢ Google Institucional: Gmail, Google Drive, Classroom, etc.;
¢ RNP: certificado pessoal, conferéncia web, etc.;
e SAE: Orgacad, Semacad, Regacad, etc.;
e SEL incluir/excluir usuérios, criar unidades, etc.;
e SIGAA: graduacéao, pos-graduacao, etc.;
e SIGRH: Administracdo de Pessoal, etc.;
e SIPAC: almoxarifado, patriménio, transportes, etc.;
e SOS: cadastro de usuario, etc.;
e Plataforma integra.

Chamados de Manutencgéo Predial: http://sosmp.apps.uern.br
e Servicos de manutencdo em ar condicionado;
e Servicos de remocao de entulho;
e Servicos de dedetizacao;
e Servicos de capinagem e poda;
e Servicos de manutencao elétrica e hidraulica;
o Outros.
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ANEXO | - TABELA DE DIARIAS
RECURSOS ORDINARIOS (FONTE 0.500 — Antiga fonte 100)
RECURSOS PROPRIOS (FONTE 0.501 — Antiga fonte 250)

Base Legal:

- Decreto Estadual n° 24.944/2020 - Dispde sobre a concessao de diarias no &mbito do Estado do
RN, alterado pelo Decreto Estadual n°® 32.688/2023.

- Portaria n°® 1454/2023-GP/FUERN.

LOCALIDADE CLASSES
Tabela 1 — Territério Nacional I Il [
Interior do RN, exceto Natal de Mossoré R$ 200,00 R$ 160,00 R$ 140,00
Sao Paulo/SP, Rio de Janeiro/RJ, Brasilia/DF R$ 400,00 R$ 350,00 R$ 250,00
Outros municipios do Brasil — (inclusive
Natal/RN e Mgssoré/RN) ( R$ 400,00 R$ 350,00 R$ 250,00
LOCALIDADES CLASSES
Tabela 2 — Viagens ao Exterior I Il Il
América do Sul US$ 240,00 US$ 200,00 US$ 120,00
América do Norte US$ 280,00 US$ 240,00 US$ 140,00
Europa US$ 320,00 US$ 280,00 US$ 200,00
Asia e Oceania US$ 320,00 US$ 280,00 US$ 200,00

NOTAS:
1. As classes constantes nesta tabela correspondem aos seguintes cargos, empregos e funcdes:

| — Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores e Assessores CC4;

Il — Diretores de Unidades, Diretores de Campi Avancados, Funcdes Gratificadas FG-1, FG-2 e Agentes
Colaboradores;

Il — Professores, TNS's, TNM's, Servidores de Apoio do Quadro Geral e demais Func8es Gratificadas.
2. Em se tratando de viagem a Natal/RN ou Mossor6/RN serdo considerados os valores pagos em
Outros municipios do Brasil,conforme Tabela 1.

3. Os servidores ocupantes de cargo efetivo ou em comisséo, quando formalmente designados para
acompanhar o(a) Reitor(a) e o(a)Vice-Reitor(a), fardo jus a percepgdo de diarias de igual valor as
atribuidas aquela autoridade.

4, As despesas com alimentacdo e hospedagem para os agentes colaboradores serdo processadas
mediante a concessédo de diariascorrendo a conta do 6rgao interessado, imputando-se a despesa a
dotacéo consignada sob a classificagdo de servicos.

5. No caso da Tabela 2, as viagens ao exterior serdo pagas nos valores correspondentes a dolares
americanos.

Fonte: Portaria n°® 1454/2023-GP/FUERN
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ANEXO Il - TABELA DE DIARIAS NACIONAIS
RECURSOS DE CONVENIOS: PROAP/AUXPE, PROFLETRAS e IFRN.

Base Legal: Decreto n°. 5.992/2006 alterado pelo Decreto N° 11.117, DE 1° de Julho de 2022.

Deslocamentos
ara Deslocamentos
Classificacdo do P para outras Demais
~ Brasilia/Manaus/ o
Cargo/Emprego/Fungéo ; . ~ capitais de deslocamentos
Rio de Janeiro/Séo
Estados
Paulo
d) Demais cargos, empregos e funcfes R$ 381,14 R$ 341,02 R$ 300,90

ANEXO Ill - TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR
RECURSOS DE CONVENIOS: PROAP/AUXPE, PROFLETRAS e IFRN.

Base Legal: Decreto n®6.576, de 25 de Setembro de 2008.

GRUPOS/PAISES Classe IV

A Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo, Chile,
Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador, Equador,
Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Ird,
Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos, Mongolia, Myanmar, Namibia, Nauru, US$ 180
Nepal, Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Saloméao,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somdlia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor
Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietnd, Zimbébue.

B |Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bsnia-Herzegdvina,
Burundi, Cabo Verde, Camarfes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colébmbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estbnia, Etidpia, Gana, Georgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungria, Iémen, llhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto, Libia, Macedénia, Madagascar,
Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua
Nova Guiné, Paquistao, Peru, Pol6nia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Sudao, Tanzéania, Uruguai, Uzbequistéo,
Venezuela.

US$ 260

C Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjdo, Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei
Darussalam, Bulgéria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados
Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Leténia, Libéria, Lituania, Mali, Malta,
Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do Congo, Republica Tcheca, RuUssia,
ISan Marino, Santa Lucia, Sdo Cristovdo e Névis, Sdo Vicente e Granadinas, Taiwan,
Trinidad e Tobago, Ucrénia, Uganda, Zambia.

US$ 310

D Wlemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franga, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Itdlia, Japdo, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, US$ 370
Monaco, Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.
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ANEXO IV - TABELA DE AUXILIO DIARIO NO EXTERIOR
RECURSOS DE CONVENIOS: PROAP/AUXPE

Base Legal: Portaria CAPES 132, de 18 de agosto de 2016.

GRUPOS/PAISES Classe IV

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo, Chile,
IComores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador, Equador,
Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia, Irg,
Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos, Mongolia, Myanmar, Namibia, Nauru, US$ 180
Nepal, Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Saloméao,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somdlia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor
Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietnd, Zimbabue.

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bosnia-Herzegovina,
Burundi, Cabo Verde, Camarfes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Coldbmbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estbnia, Etidpia, Gana, Gedrgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungria, Iémen, llhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto, Libia, Maced6nia, Madagascar,
Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua
Nova Guiné, Paquistdo, Peru, Poldnia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Sudado, Tanzéania, Uruguai, Uzbequistéo,
Venezuela.

US$ 260

Antigua e Barbuda, Ardbia Saudita, Azerbaidjdo, Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei
Darussalam, Bulgéria, Canad4, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados
Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Let6nia, Libéria, Lituania, Mali, Malta,
Mauricio, Mauritania, México, Republica Democrética do Congo, Republica Tcheca, RUssia,
San Marino, Santa Lucia, S&o Cristovdo e Névis, Sdo Vicente e Granadinas, Taiwan,
Trinidad e Tobago, Ucréania, Uganda, Zambia.

US$ 310

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croécia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franga, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Itdlia, Japdo, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, US$ 370
Monaco, Montenegro, Noruega, Oméa, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - UERN
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO — PROPEG
Campus Universitario - Av. Prof. Antdnio Campos — S/N - CEP: 59625-620 - Costa e Silva
E-mail: fomento.propeg@uern.br Telefone: (84) 3312-4839



mailto:fomento.propeg@uern.br

ANEXO V — MODELO DE MEMORANDO PARA SOLICITACAO DE
DIARIAS PARA PROFESSOR INTERNO/CONVIDADO EXTERNO

UERN
Memorando n2 XXX/2023 — SETOR/UERN

Mossoré-RN, xx de xxxxxx de xxxxx.
A Sra. Profa. Dra. Ellany Gurgel Cosme do Nascimento
Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduagdo

Assunto: Solicitacdo de Diarias
Interessado: Programa de Pds Graduagdo em XXXXXXXXX

Sra. Pré-Reitora,

Solicitamos a Vossa Senhoria, a Concessdo da(s) Diaria(s) especificada(s) a seguir:

DADOS PESSOAIS DO(A)(S) BENEFICIARIO(A)(S)
_ PORTARIA DOMICILIO BANGARIO
N° NOME MATL m‘f&’&“’ {Zzlffriret:t?l;:nm cPE BANCO | AGENCIA c/C
anexo)
1
2
INFORMAGOES SOBRE A VIAGEM
DESTINO A e

N | okt Desna/ RESUMO DA ATIVIDADE DQI?DRE BERS‘LB[')‘& RDSI—(‘:‘RI?JE} D(EHC;ES%‘;?A %Uéth)rlnﬁRmng

1

2

INFORMAGOES PARA CONTATO

N° | NOME TEL EFONE/WHATSAPP EMAIL

1

2
JUSTIFICATIVA
FONTE  PAGADORA | Os recursos sairdo do Convénio n°® XXXXXX em conformidade com o respectivo Plano de Trabalho
DA DESPESA e legislagdo pertinente.
OBSERVAGAO:

Atenciosamente,

Nome Completo do Coordenador(a)
Matricula e Portaria de Nomeac¢ao
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ANEXO VI — MODELO DE MEMORANDO PARA SOLICITACAO DE
AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE

Memorando n°® xxx/2023 — SETOR/UERN

Mossordo-RN, xx de xxxxxx de Xxxxx.

A Sra. Profa. Dra. Ellany Gurgel Cosme do Nascimento
Pro-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduagdo

Assunto: Solicitacdo de Auxilio Financeiro a Estudante
Interessado: Programa de Pds Graduagao em XXXXXXXXX

Sra. Pro-Reitora,

Solicitamos a concessdo de xx (xxxx) auxilios financeiros ao estudante, no valor de valor de
RS 100,00 (cem reais) cada cota, totalizando RS xxxx (xxxxxxxx reais), para o discente descrito no
quadro abaixo, do Programa de Pds-Graduagdo em XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, que participara
do Nome do Atividade/Evento, que se realizard em Cidade da Atividade/Evento/UF, no periodo de xx
a XX de XXXXXXxx de XXXXX.

Discente CPF Matricula | Quantidade Valor Total
de Cotas

(Apresentar justificativa para a participacdo na atividade/evento).
Os recursos sairdo do Convénio n2 XXXXXXXXX, em conformidade com o respectivo plano de
trabalho e legislagdo pertinente.

Atenciosamente,

Nome Completo do Coordenador(a)
Matricula e Portaria de Nomeacgdo
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ANEXO VIl - MODELO DE MEMORANDO PARA SOLICITACAO DE

AUXILIO FINANCEIRO AO PESQUISADOR

Memorando n° xxx/2023 — SETOR/UERN

A Sra. Profa. Dra. Ellany Gurgel Cosme do Nascimento
Pré-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduagao

Assunto: Solicitacdo de Auxilio Financeiro a Pesquisador
Interessado: Programa de Pds Graduagao em XXXXXXXXX

Sra. Pro-Reitora,

Solicitamos a concessdo de xx (xxxx) auxilios financeiros ao pesquisador, no valor de valor de
RS 195,95 (cento e noventa e cinco reais e noventa e cinco centavos) cada cota, totalizando RS xxxx
(xxxxxxxx reais), para o pesquisador descrito no quadro abaixo, do Programa de Pds-Graduagdo em
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, que participara do Nome da Atividade/Evento, que se realizard em

Cidade da Atividade/Evento/UF, no periodo de xx a xx de XXXXXXXx de XXXXX.

UERN

Mossord-RN, xx de xxxxxx de Xxxxx.

Pesquisador

CPF Matricula Qtd. Quotas Valor Total

(Apresentar justificativa para a participacdo na atividade/evento).
Os recursos sairdo do Convénio n2 XXXXXXXXX, em conformidade com o respectivo plano de
trabalho e legislagdo pertinente.

Atenciosamente,

Nome Completo do Coordenador(a)
Matricula e Portaria de Nomeacdo
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ANEXO VIIl - MODELO DE MEMORANDO PARA SOLICITACAO
PASSAGENS AEREAS

20

Memorando n2 XXX/2023 — SETOR/UERN

Mossord-RN, xx de xxxxxx de Xxxxx.
A Sra. Profa. Dra. Ellany Gurgel Cosme do Nascimento
Pré-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduagdo

Assunto: Aquisicdo de Passagens Aéreas
Interessado: Programa de Pds Graduagdo em XXXXXXXXX

Sra. Pré-Reitora,

Solicitamos a Vossa Senhoria, a aquisigdo da(s) Passagens Aéreas(s) especificada(s) a seguir:

MATRICULA Datade | PASSAPORTE g TELEFONE(S)
N NOME (p/sevidor| RG. | CPF. |Nascimento| (caso B PARA
da UERN) possua) CONTATO
1
2
ORIGEM / DESTINO . PERIODO DE SAIDA DATA DE PERIODO DE RETORNO
N°| (Local de Saida / Local de Destino / Localde | DATA DE SAIDA (Manha / Tarde / = -
Retomo) Noite) RETORNO (Manha / Tarde / Noite)
1
2
JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:
FONTE PAGADORA DA Os recursos sairdo do Convénio n°® xx00xX, em conformidade com o
DESPESA- - T MR b
respectivo Plano de Trabalho e legislacao pertinente.
OBSERVAGAO:

*Para passageiros estrangeiros, informar também:

- Numero do passaporte
- Validade do passaporte
- Emissfio do passaporte
- Pais de emissdo

- Pais de residéncia

- Nome como estd impresso no passaporte

Atenciosamente,

Nome Completo do Coordenador(a)
Matricula e Portaria de Nomeacgao
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ANEXO IX — MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGEM

1. BASE LEGAL:
Decreto n? 29.444 de 07 de janeiro de 2020 (Recursos Estaduais); Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006
ou Decreto n2 6.576, de 25 de setembro de 2008 (Recursos Federais)

2. IDENTIFICAGAO DO BENEFICIARIO:
Nome:

Cargo/Funcéo:

Matricula:

CPF:

Contato (e-mail/telefone):

3. DESLOCAMENTO REALIZADO (Percurso):

4. TIPO DE TRANSPORTE:
Transporte Tipo: ( ) Aéreo () Terrestre Oficial () Outro (Especificar: )

5. PERIODO DE AFASTAMENTO:

SAIDA (Data e hora) CHEGADA (Data e hora)

*x [x% 2023 ‘ ek ok % [%% 12023 | ke s ok

6. DESCRICAO SUCINTA E CLARA DA VIAGEM (Relato resumido das atividades desenvolvidas durante a viagem
e respectivas datas):

7. RESULTADO DA VIAGEM:
Objetivo totalmente atingido ( )
Objetivo parcialmente atingido ( )
Objetivo ndo atingido ( )

8. JUSTIFICATIVAS (Para os casos de objetivo parcialmente atingido ou objetivo ndo atingido, bem como para o
retorno antes da data prevista na portaria de concessao da didria):

9. ANEXOS: (Documento comprobatdrio de embarque, na hipdtese de emissdo de passagem; cépia do
certificado ou declaragao de participagdo em evento, quando a viagem do servidor tiver por finalidade a
participagao em cursos, seminarios, treinamentos ou similares; bilhetes de passagens aéreas; registros da saida
da viatura oficial e do seu recolhimento a garagem; notas fiscais expedidas por hotéis, pousadas ou
estabelecimentos similares; fotos do evento; ata de reunido/audiéncia; etc.)

Juntar ao processo, descrever o documento e mencionar o ID

Mossord-RN, **/**/2023.

Assinatura do(a) Beneficiario(a)
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Atencao!

Este Manual de Procedimentos néo substitui e nem esgota as
orientacdes contidas na legislacédo pertinente a execucéo da despesa
publica, bem como nas orientacdes emitidas pelas demais instancias
da UERN sobre instrucéo e processual. Devendo, portanto, observa-

las em complemento a este Manual.
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