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OBJETIVO DESTE
MATERIAL

Este documento tem como objetivo auxiliar
coordenadores(as) de Acgdes Curriculares em
Comunidades de Saberes (ACCS) no processo de
solicitacdo de recursos do projeto CAPES/PROEXT-PG,
destinado a despesas de custeio de acOes de extensao.
O material fornece informactes detalhadas sobre o que
€ 0 custeio ProextPG, como ele pode ser utilizado, e o
passo a passo para solicitar a autorizacéo e utilizacao
desses recursos.

O QUE E O CUSTEIO
@ PROEXTPG?

O recurso de custeio do ProextPG € um apoio financeiro
de R$ 500,00 por acédo/semestre, por no maximo 1 (um)
ano, destinado exclusivamente a despesas de custeio
para acO0es de extensdao em Acgdes Curriculares em
Comunidade de Saberes (ACCS) na UFC. Esse recurso
e oferecido para despesas essenciais a execucdo da
acado e € pensado para cobrir pequenos gastos que
contribuam para o desenvolvimento das atividades

extensionistas.
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COMO O
CUSTEIO PODE
SER UTILIZADO?

despesas devem

r—— ser autorizadas
. previamente pela

As despesas de custeio Coordenadoria de

autorizadas incluem: Pesquisa da

\ PPRPG. j

1 MATERIAIS DE CONSUMO

Compra de itens necessdrios para a execu¢do da acdo, como papel,
canetas, materiais de escritdrio, entre outros materiais utilizados
nas atividades.

2 CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

Pequenos servicos contratados para apoio logistico e operacional
da acéo, como servicos grdficos, serigrdficos, etc. E fundamental
que o prestador de servico emita nota fiscal.

3 TRANSPORTE

Servico de tdxi ou transporte por aplicativo (tipo Uber), para
atividades, relacionadas & ACCS, realizadas dentro da Regido
Metropolitana de Fortaleza.

4 PASSAGENS E DIARIAS

Para atividades, relacionadas & acdo, realizadas fora da Regido

Metropolitana de Fortaleza.
o Passagens podem incluir transporte terrestre ou aéreo para
deslocamento relacionado & ACCS.
o Valor da didria: R$ 320,00.
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PASSO A PASSO PARA
SOLICITAR _
AUTORIZACAO PARA
USO DOS RECURSOS

Como solicitar? 9O

Para solicitar autorizac@o para despesas de custeio, o(a) coordenador(a) da a¢do
deverd seguir as duas etapas descritas abaixo.

1

FORMULARIO DE SUBMISSAO DA PROPOSTA

e Formulario de Submissao da Proposta de Acdo de Extensdao da Pés-

Graduacao esta disponibilizado no seguinte link:
https://docs.google.com/document/d/1pG-2FowebjPUHZpGKoE84HYtFIL8NyHp/edit

e Baixar o formuléario, preencher todos os campos, assinar e enviar para

cace@prex.ufc.br

2

PROCESSO NO SISTEMA SEI/UFC

A solicitacao deve ser formalizada no SEI/UFC,

e Tipo de processo: ndo ha tipo especifico, mas precisa indicar que é
para pagamento. Ex: Orcamento e Financas: Pagamento de Auxilio
Financeiro ao Pesquisador.

e Destinatario: Coordenador de Pesquisa, Prof. Luiz Gonzaga de Franca
Lopes.

e Adicionar oficio: informar as especificacoes detalhadas conforme
natureza da despesa (consultar especificacdes na préxima pagina).

e Encaminhamento: enviar o processo para a unidade CPESQ/PRPPG.

e Guarde o nimero deste processo SEI, pois ele sera utilizado durante
todo o tramite (da solicitacdo, pagamento e prestacio de contas).


https://docs.google.com/document/d/1pG-2FowebjPUHZpGKoE84HYtFIL8NyHp/edit

Descomplicando o Processo de Solicitacdo de Recursos do ProextPG

ESPECIFICACOES DO OFICIO
PARA SOLICITAR AUTORIZACAO

PASSAGENS, TRANSPORTE E DIARIAS

e Informar dados pessoais completos do
beneficiario;

e Informar dados da viagem: local, periodo
da atividade e razao da viagem;

e Informar dados bancarios completos
do(a) coordenador(a) da ACCS.

MATERIAIS E SERVICOS

e Informar a descricio completa e
detalhada do material ou servico
necessario, com a indicacao dos valores,

orcamentos.
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PAGAMENTOS

Apods autorizacdo da despesa, informada via
despacho da CPESQ/PRPPG, o(a) coordenador(a)
da ACCS, a depender da natureza da despesa e da
solicitacdo, devera optar por um dos seguintes

métodos de pagamento:

BOLETO

Para pagamento direto ao
fornecedor do produto/servicgo.

Anexar boleto (com 15 dias de
antecedéncia do vencimento)
no processo SEl.

DEPOSITO BANCARIO

Para ressarcimento de despesa
aprovada e jd realizada.

Enviar dados bancarios do(a)
coordenador(a) da acao

[conta (completa, com digito),
agéncia (completa, com digito)
e CPF] no processo SEl.

OBSERVAGOES

e N3o é permitido ressarcimento de despesas pagas

via PIX.
e Os pagamentos sao realizados nos dias 15 e 30 de

cada més. Se cairem em finais de semana ou

feriados, serao processados no proximo dia util.
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PASSO A PASSO PARA
COMPROVACAO DA

DESPESA
— 9—-90-O-

Como comprovar?

Para comprovacdo da despesa, serd necessdrio enviar (no mesmo Processo SEl de
abertura e aprova¢do de uso dos recursos PROEXTPG) a documenta¢do exigida
para cada categoria de despesa, conforme descrito a seguir:

PASSAGENS AEREAS:

Fatura/recibo e bilhete eletrénico e comprovante de embarque.

PASSAGENS TERRESTRES:

Bilhete de passagem.

TRANSPORTE

[Uber/taxi] Recibo em nome do beneficidrio assinado pelo
prestador de servico.

DIARIAS

Recibo de Diarias. A assinatura deve ser do prestador de servico.

OBSERVACAO: APOS autorizacio, sera enviado ao(3) coordenador(a) da acio,
por e-mail institucional, o modelo de Recibo de Diarias, que devera ser
preenchido, assinado pelo prestador de servico e enviado no Processo SEIl e
remetido a CPESQ/PRPPG para comprovacao da despesa.

MATERIAIS E SERVIGOS

Nota fiscal (atencdo para observacoes na pagina seguinte).



Descomplicando o Processo de Solicitacdo de Recursos do ProextPG

NOTA FISCAL @

e Emitir em nome do Coordenador de Pesquisa
da PRPPG: Luiz Gonzaga de Franca Lopes,
CPF: 597.009.204-53.

e Endereco: UFC/Campus do Pici/Fortaleza CE

e Deve conter, no corpo da Nota Fiscal, a

identificacao do projeto: CAPES/PROEXT- _

PG PROCESSO 88881.926964/2023-01.

OaVISUS IMPORTANTES

e As solicitacoes de autorizacao e reembolso
sempre serao realizadas pelo(a)
coordenador(a) da ACCS.

e Para reembolso, ndo é possivel parcelar a
compra da passagem.

e Caso use o servico de agéncia de viagem,
taxas administrativas serdo responsabilidade
do beneficiario.

INFORMAGOES ADICIONAIS

Se persistirem duvidas quanto ao processo

ou necessitar de informacodes adicionais, e
entre em contato pelos e-mails:

e proextpg@ufc.br
e cace@prex.ufc.br
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Didlogo com a CACE

https://wa.me/message/TMXAFJXU2DFMG1

Contato

PRO-REITORIA DE EXTENSAO
CACE - Coordenadoria de Acoes Curriculares de Extensao

Equipe:
Aline de Oliveira Viana (coordenadora) VVVWV.preX-UfC.bI
Milena Teixeira Barbosa
Lilia Moura Araujo
Gerson A. Pereira

] ] } cace@prex.ufcor
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO
CEPESQ - Coordenadoria de Pesquisa
Prof. Luiz Gonzaga de Franca Lopes (coordenador)

(85) 9 9163-5577

Av. Prof. Abreu Matos

- Campus do Pici.

UNIVERSIDADE Fortaleza - CE (vizinho
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