INSTRUCAO DGA N° 59, DE 04 DE MAIO DE 2007.

Estabelece procedimentos para ressarcimento de
despesas de servicos centralizados com recurso do
Convénio CAPES — PROAP e CAPES - PROEX.
(ATUALIZADA EM 18 DE JULHO 2008)

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicbes, resolve estabelecer
procedimentos para o ressarcimento de despesas referente a fornecimento de materiais
estocaveis e servigos centralizados (Almoxarifado, Grafica e Transportes), com recursos do
Convénio CAPES/PROAP e CAPES/PROEX

I — Considera-se para fins desta Instrucédo, os seguintes conceitos:

1. Recursos CAPES/PROAP — S&0 os recursos obtidos através de convénio celebrado entre a CAPES
e a UNICAMP, visando financiar as atividades dos cursos de pds-graduacdo, proporcionando
melhores condi¢Bes para a formacgéo de recursos humanos.

2. Recursos CAPES/PROEX — Sao os recursos concedidos pela CAPES a Professores a titulo de
bolsa de estudo ou de custeio fomento para investimento em laboratério, custeio de elaboragédo
de dissertagdes e teses, etc. Esses recursos ndo entram nas contas da Universidade, entretanto
os professores podem requisitar materiais no Almoxarifado e servi¢cos de Grafica e Transportes,

recolhendo os valores correspondentes a Universidade através de depdsito em conta bancaria
especifica da UNICAMP.

3. CAPES - Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior.

4. PROAP - Programa de Apoio a Pds-Graduacgao.

5. PROEX — Programa de Exceléncia Académica.

6. PRPG — Pr6-Reitoria de Pos-Graduagéo — é responsavel pelo Convénio CAPES — CGPP.

7. CPG — Coordenadoria de Pdés-Graduacdo — é responsavel pelo CO-CPG das Unidades que
mantém cursos de Pds-Graduacao.

8. NEO — Nota Extra-Orcamentaria.

Il — Procedimentos

9. No inicio de cada exercicio, quando da primeira solicitacdo de cada CPG ou do professor
responsavel pelo recurso (signatario), os Orgédos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transporte)
deverdo autuar um processo para cada CPG, com o assunto “Ressarcimento de despesas referente
a Fornecimento de (Materiais de estoque ou Servicos de Transporte ou Servicos de Gréafica” com
recursos do Convénio CAPES — PROAP e PROEX” — Exercicio (Ano), os quais abrigardo toda
documentacdo relativa aos ressarcimentos de despesas (solicitagdo de fornecimento
materiais/servigos, faturas, NEOs, notas de liquidagdo e comprovantes de Depdsito).

10. De acordo com o oficio PRPG/122/2006, e oficio DGA n°® 346/2007, servi¢cos dos correios nao
poderéo ser pagos pelo Convénio Capes;

I111. Recursos CAPES/PROAP



11. Para cada Coordenadoria de P6s-Graduag¢do — CPG, existe um centro orcamentéario elemento
3339-99, que receberad as transferéncias dos valores (créditos) correspondentes as faturas
emitidas pelos Orgdos Centrais (Almoxarifado, Gréafica e Transporte), para cada curso de
poés-graduacéo.

12. Os responsaveis pelos Centros-Orcamentarios — C.O. dos Cursos de P6s-Graduacgao, enviardo
ao Almoxarifado, Gréafica e Transporte as requisicbes de materiais ou servicos, conforme
requisicdo padrédo de cada Orgéo Central.

13. Os Orgdos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes), atenderdo as requisicbes e
providenciardo até o dia 10 de cada més:

a) a apuracao dos valores referentes aos fornecimentos de materiais ou servigcos efetuados,
por curso de Pds-Graduacao;

b) a emissdo das faturas correspondentes, numeradas sequencialmente, conforme modelo
da Fatura, com vencimento para o dia 20 do més da emissao da respectiva fatura.
Exemplo: Servicos prestados no més de janeiro/08 o vencimento sera dia 20/02/08;

c) a juntada das faturas e relatdorios dos materiais e servicos fornecidos aos respectivos
processos;

d) o envio dos processos aos responsaveis de cada CPG.
14. Os responsaveis pelos C.O — CPG, de posse das faturas, providenciarao:
a) o débito em cada C.O. dos cursos de Pés-Graduacéo;
b) o crédito ao C.O - CPG;
¢) a emissao de uma NEO, no elemento econémico 3339-99 para cada tipo de fornecimento,
no total das faturas correspondentes a cada curso, a favor da Universidade Estadual de
Campinas, indicando as seguintes contas bancarias:
= Almoxarifado — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.003043-2
« Gréfica — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.010811-7
* Transportes — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.003009-2
15. Apds emissdo da NEO, o processo devera ser enviado a Area de Registro e Controles
Contéabeis - ARCC/Execucdo da Despesa - para liquidacdo da despesa, e apds a Area de Financas
da DGA para ressarcimento a Universidade.
16. Os valores creditados nas contas dos Orgdos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes)
serdo transferidos pela Area de Financas/DGA no ultimo dia Gtil do més para conta
UEC/movimento (receita).
17. A ARCC/ Contabilidade contabilizara os valores como receita para cada Orgido Central e
encaminhara relatério a Assessoria de Economia e Planejamento — AEPLAN, que lancara crédito
no C.O. 01 — Reitoria. O Apoio Orcamentéario - APO/ DGA, creditard os valores as contas locais
dos Orgaos Centrais.
18. Apds transferéncia, a Area de Finangas enviara os processos aos respectivos Orgéos Centrais

(Almoxarifado, Grafica e Transportes) até o dia 5 de cada més para juntada do faturamento
seguinte.



19. Os 6rgaos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes) deverdo verificar os ressarcimentos
realizados através das liquidacfes e das copias dos depdsitos e manter controle interno mensal das
faturas e datas dos respectivos pagamentos.

1V - Recursos CAPES — PROEX

20. Os Solicitantes enviardo ao Almoxarifado, Grafica ou Transporte a requisicdes de materiais ou
servicos conforme requisicdo padrdo de cada Orgéo Central.

21. Os Orgédos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes) atenderdo as requisicdes e
providenciardo até o dia 10 de cada més:

a) a apuracédo dos valores referentes aos fornecimentos de materiais ou servicos efetuados a
cada Professor no més anterior;

b) a emissdo das faturas correspondentes (numeradas sequencialmente, conforme modelo
de Fatura), com vencimento no dia 20 do més da emissdo da respectiva fatura.
Exemplo: servigos prestados no més de janeiro/08 o vencimento sera dia 20/02/08.

€c) a juntada das faturas e relatdrios dos materiais e servicos fornecidos ao respectivo
processo;

d) o envio dos processos aos responsaveis de cada CPG para providencias junto ao professor
responsavel pelo recurso (signatario).

22. O professor responsavel pelo recurso da requisicdo devera efetuar os pagamentos por meio
de depoésito bancario, até a data de vencimento das faturas, nas seguintes contas bancéarias:

* Transportes — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.003009-2
= Almoxarifado — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.003043-2
= Grafica — Banco 033, Agéncia 0207, Conta 43.010811-7.

23. Apo6s deverd providenciar a juntada da copia do comprovante de depdsito ao respectivo
processo da CPG, para controle dos pagamentos realizados.

24. Os valores creditados nas contas dos Orgéos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes)
serdo transferidos pela Area de Financas/DGA no ultimo dia util do més para conta
UEC/movimento (receita).

25. A ARCC/ Contabilidade contabilizara os valores como receita para cada Orgido Central e
encaminhara relatério a Assessoria de Economia e Planejamento — AEPLAN, que lancara crédito
no C.O. 01 — Reitoria. O Apoio Orcamentéario - APO/ DGA, creditard os valores as contas locais
dos Orgaos Centrais.

26. Apos transferéncia, a Area de Financas enviara os processos aos respectivos Orgdos Centrais
(Almoxarifado, Grafica e Transportes) até o dia 5 de cada més para juntada do faturamento
seguinte.

27. Os Orgdos Centrais (Almoxarifado, Grafica e Transportes) deverdo acompanhar os

pagamentos realizados, e manter controle interno mensal das faturas e datas dos respectivos
pagamentos.

V- Disposi¢bes Gerais



28. Nos casos em que a CPG ou professor responsavel pelo recurso PROEX ndo providenciarem os
ressarcimentos de todas as despesas nas datas previstas, estes serdo comunicados formalmente
pelos Orgéos Centrais sobre a suspenséo de novos fornecimentos de materiais ou servigos.

29. E de responsabilidade de cada Orgdo Central (Almoxarifado, Grafica e Transportes)
acompanhar os pagamentos realizados, verificar as inadimpléncias e realizar nova cobranca
quando necessario.

30. Serdo aceitas apenas as requisicfes de materiais ou servigcos que estiverem devidamente
preenchidas e assinadas pelo responsavel pelo C.O. do Curso de Pés-Graduacdo ou pelo professor
responsavel pelo recurso PROEX, quando for o caso.

31. E de responsabilidade dos Orgéos Centrais (Almoxarifado, Gréafica e Transportes) manter esta
Instrucéo atualizada.

32. Esta instrucao entra em vigor na data de sua divulgacéao.

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracdo Geral
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