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Roteiro para solicitacao e pagamento de auxilio aos/as docentes de P6s-Graduagao
Aucxilio PROAP (Convénio 817757/38860)

Para solicitar o0 auxilio PROAP, o/a docente devera atender as condigdes previstas na Portaria 156/2014 da CAPES e no
Regulamento do PROAP (disponiveis em: http://www4.fe.usp.br/pos-graduacao/auxilio-financeiro), para depois apresentar os
documentos necessarios, na Secretaria de Pés-Graduagao, de acordo com roteiro abaixo.

IMPORTANTE: Apds analise da documentagdo entregue na Secretaria de Pds-Graduagdo, dentro dos prazos minimos
indicados abaixo, e aprovagdo da Coordenagdo do Programa de Pos-Graduagao, o setor Financeiro da Unidade abrira um
“empenho” no sistema Mercurio e, somente apds essa agéo, a verba podera ser utilizada pela Unidade. Nesse sentido, o/a
docente nao devera efetuar qualquer tipo de pagamento antecipado, ou seja, € necessario, antes de qualquer pagamento, que
0 “empenho” seja formalizado pelo setor Financeiro e que a verba esteja liberada para utilizagdo na Unidade.

Importante: O pagamento estara sujeito a verificagdo do credor no Cadastro Informativo dos Créditos nao Quitados de
Orgaos e Entidades Estaduais - Cadin Estadual.

Documentos necessarios para solicitagao do auxilio PROAP:
o Formulario para solicitagéo de auxilio PROAP (disponivel em: http://www4 fe.usp.br/pos-graduacao/auxilio-financeiro)
v Neste formulario serd necessario informar dados bancérios de conta corrente (ndo sera possivel a utilizacdo de conta
poupanca. Conta conjunta s6 sera permitida se o/a solicitante do auxilio for o/a titular)

e Declaragéo sobre a prestagdo de contas (disponivel em: http://www4.fe.usp.br/pos-graduacao/auxilio-financeiro);

e Tratando-se de participagdo em evento, devera ser anexada: copia da carta de aceite do trabalho que seré apresentado e cdpia da
programagao do evento;

e Para solicitagdo de passagem aérea, devera ser anexado o formulério para pedido de compra de passagem aérea (disponivel em:
http://www4.fe.usp.br/pos-graduacao/auxilio-financeiro);

e Tratando-se de producéo, revisdo, tradugéo, editoragdo, confeccdo e publicagdo de conteudos cientifico-académicos, anexar o material
ao pedido e a descrigdo completa do servigo que sera realizado.

Ao retornar do/da evento atividade, o/a docente devera, em um prazo maximo de 20 dias corridos:

Elaborar a prestagéo de contas, via sistema Mercurio Web, anexando os seguintes documentos comprobatdrios, em formato .pdf:
v Certificado/comprovante de participagdo no/na evento/atividade;
v’ Termo de afastamento assinado pelos autorizadores;
v" Relatorio das atividades desenvolvidas, devidamente assinado (encaminhar o relatério original e assinado para a secretaria de
P6s-Graduagao).
Obs.: Tratando-se de evento/atividade no exterior, anexar na prestagao de contas a publicagao do Diario Oficial, referente
ao afastamento.

Prazos minimos para entrega das solicitacdes na secretaria de Pés-Graduagao:

e Solicitag&o de diarias nacionais para docentes do PPG: 20 (vinte) dias de antecedéncia da data do/da evento/atividade;

e Solicitagéo de diarias internacionais para docentes do PPG: 30 (trinta) dias de antecedéncia da data do/da evento/atividade;

e Solicitag&o de diarias nacionais para docentes externos ao PPG: 30 (trinta) dias de antecedéncia da data do/da evento/atividade;
¢ Solicitagdo de diarias internacionais para docentes externos ao PPG: 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data do/da evento/atividade;
* Auxilio financeiro para produgdo de conteddos bibliograficos: 60 (sessenta) dias de antecedéncia;

e Auxilio financeiro para compra de passagem aérea nacional: 40 (quarenta) dias de antecedéncia da data do deslocamento;

e Auxilio financeiro para compra de passagem aérea internacional: 70 (setenta) dias de antecedéncia da data do deslocamento.
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INFORMAGOES IMPORTANTES

- Nao poderéo ocorrer despesas sem o prévio empenho, portanto, 0s prazos minimos indicados para a entrega
dos documentos na secretaria de Pds-Graduagao, deveréo ser seguidos, pois somente assim, os pagamentos
terdo condigdes de ocorrer;

- O pagamento de diarias nacionais ou internacionais ao/a docente do Programa de Pés-Graduagéao sera feito
com antecedéncia a data da viagem/evento, ap6s as devidas tramitagdes, cadastros e empenhos necessarios
no sistema Mercurio Web;

- O pagamento ao/a professora visitante nacional ocorrera em data posterior a realizacéo da(s) atividade(s) (7
dias), pois o/a mesmo/a devera entregar o recibo preenchido e assinado, com a data do ultimo dia em que
esteve realizando atividade(s) no Programa de Pds-Graduagéo;

- O/A professor/a visitante estrangeiro sera pago enquanto estiver realizando atividade(s) no Programa de Pds-
Graduag&o. Considerando os procedimentos que a Segao de Contabilidade devera efetuar junto a Reitoria da
USP para a disponibilizagdo do recurso ao professor estrangeiro, que se dara mediante a apresentacéo de seu
passaporte para a retirada do dinheiro em um caixa do banco do Banco do Brasil, ressaltamos a importancia
dos 60 dias (no minimo), para a entrega da solicitacdo na secretaria de Pds-Graduagéo.

Em caso de duvida, consulte o Servigo de P6s-Graduagédo pessoalmente, pelo telefone: (11) 3091-3519 ou pelo
e-mail: posfe@usp.br
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