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Glossério de Siglas e Termos

CAP — Comissdo de Acompanhamento do PIBID

CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal Docente
PIBID — Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia
PROGRAD - Pr4-Reitoria de Ensino de Graduacao

SIPREC - Sistema de Prestacdo de Contas

UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Concessdo de diarias para bolsistas, supervisores, coordenadores ou convidados externos do PIBID para
participacdo em eventos académicos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n®8.112/1990 - DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundagdes publicas federais.

Decreto n°5.992, de 19 de dezembro de 2006 — Dispde sobre a concessao de diarias no ambito
da administragdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto N° 6.755, de 29 de Janeiro de 2009 - Institui a Politica Nacional de Formag&o de Profissionais
do Magistério da Educacédo Basica, disciplina a atuacdo da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior -CAPES no fomento a programas de formag&o inicial e continuada, e da outras
providéncias.

Decreto N° 7.219, de 24 de Julho de 2010 - Disp6e sobre o Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo
a Docéncia - PIBID e déa outras providéncias.

Portaria N° 28, de 29 de janeiro de 2010 — CAPES - Aprova o Regulamento da concessdo do Auxilio
Financeiro a Projeto Educacional ou de Pesquisa — AUXPE, disciplinando as condicfes gerais para a
concessao e aplicacdo dos recursos financeiros.

Portaria N° 096, de 18 de julho de 2013 da CAPES — Aprova o regulamento do PIBID e d& outras
providéncias.

Resolugdo CONSEP N° 03, de 16 de dezembro de 2014 - Aprova o Regimento Interno do Programa
Institucional de Bolsa de Iniciacdo & Docéncia (PIBID).

Instrucdo Normativa PIBID N° 01, de 06 de maio de 2015, UFBA - Institui Normas para Apoio a
Participacdo em Eventos para a execucdo das atividades de iniciacdo a docéncia na UFBA
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.992-2006?OpenDocument
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Manual de Concesséo de Bolsas do PIBID — Disponivel em:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/422014-Manual-CBP.pdf

Manual de Orientag6es para Execucéo de Despesas do PIBID — Disponivel em:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/2212014-Manual-OEDP-EPT .pdf

Orientacdes para Elaboracao de Projeto e Subprojeto - Disponivel em:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/editais/Orientacoes-para-elaboracao-de-projeto-e-

subprojeto.pdf

Edital PIBID vigente — Disponivel em:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/editais/Edital 061 2013 PIBID.pdf

I11. RESPONSABILIDADES

> Solicitante/Beneficiario — Solicitar diarias; assinar recibo; entregar comprovante de participacdo do

evento.

> Coordenador de Area — Encaminhar solicitago.

> Coordenacao PIBID — Digitalizar e arquivar solicitacdes; calcular valor da diaria; conceder diarias ao
solicitante e arquivar recibos digitalizados.

> Coordenador(a) PIBID - Avaliar solicitagao.

» CAP — Analisar solicitacdo de didrias.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Solicitante preenche formulario e requere, ao(a) Coordenador(a) de area, a concessao de auxilio para
custos com didrias.

Quando a concessao for destinada para convidado externo ou o para si préprio o coordenador de area
deve, ele mesmo, preencher o Formulério de Solicitacdo de Passagem, Diéria ou Inscricdo em Evento.

O formulério a ser preenchido € de Solicitacdo de Passagem, Diéria ou Inscrigdo em Evento, para ter
acesso a ele basta solicitar por e-mail ao enderego: pibid@ufba.com.br.

2. Coordenador (a) de area, via e-mail, encaminha a solicitacdo a Coordenacédo do PIBID.

3. Coordenacdo PIBID verifica se o formulério esta preenchido corretamente.

Formulério ok?

Sim-> Continua processo.

N&o > Solicita, via e-mail, a retificagdo do erro pelo solicitante.

4. Coordenacdo PIBID arquiva formulario de solicitacéo.

O formulario deve ser arquivado

em:

C > PIBID -> 002ADMINISTRATIVO -

001GERENCIAMENTO DE CUSTEIO > 02AQUISICOES - Passagens e Diérias > Pedidos [ano] =
[més] > Nome do arquivo [Curso ou sub projeto] Passagens e diarias_[Nome do beneficiario]
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5. Coord

6. Coord

enacao PIBID calcula o valor da diéria.

O valor deve ser calculado conforme estabelecido pelo Decreto n° 5.992/06.

enadora PIBID analisa o pedido de concessdo de didaria.
Solicitacdo aceita?

N&o-> Coordenacdo PIBID envia justificativa ao solicitante, via e-mail. Fim do processo.
Sim-> Coordenacdo PIBID encaminha processo a CAP.

7. CAP analisa solicitacdo de concessdo de diéria.

8. Coord

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

9. Coord

Solicitagdo aceita?

N&o—> Devolve processo para Coordenacdo do PIBID informar o indeferimento ao solicitante. Fim do
processo.
Sim-> Segue processo.

enacédo PIBID preenche recibo modelo “A” (CAPES).

Séo inseridos as seguintes informacoes:
Nome do beneficiario;

CPF;

RG;

Profisséo;

Numero de passaporte, se for o caso.
Valor da(s) diaria(s);

Nome do evento.

Caso a concessdo seja para mais de uma pessoa, deve-se preencher o recibo modelo “A” para cada
beneficiario e 0 modelo B com o valor da soma de todos os beneficiarios do grupo. Neste Gltimo modelo
deve-se selecionar a op¢do “reembolso”.

enacdo PIBID preenche cheque nominal.

10. Coordenador(a) PIBID assina e data o cheque.

11. Coordenacdo PIBID contata o beneficiario, via e-mail, para entrega do cheque.

12. Benefi

13. Benefi

14. Benefi

ciario recolhe cheque no PIBID e assina recibo modelo “A”.
ciario faz uso da diéria e recolhe certificado de participagdo no evento.

ciario entrega comprovante de participacdo em evento & Coordenacdo PIBID, via e-mail ou

pessoalmente.

O bolsista/supervisor tem 5 dias para apresentar certificado de participacdo a partir do retorno. Em caso
de ndo entrega, o bolsista devera reembolsar o valor das didrias.

15. Coordenacdo PIBID digitaliza e arquiva documentos gerados no processo.

S&o os documentos:
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a) Comprovante de participacdo no evento;

b) Recibo Modelo “A”;

c) Recibo Modelo “B”, quando for o caso.

Deve ser arquivado em: PIBID - 002ADMINISTRATIVO - 001GERENCIAMENTO DE CUSTEIO
- 003Prestacdo de Contas = SIPREC - [Ano] = [Més] = Sub projeto = Nome do arquivo [n° do
cheque_tipo de beneficio_nome do beneficiario]

Os documentos fisicos sdo arquivados na bandeja de prestacdo de contas.

16. Coordenacéo PIBID, por meio do SIPREC, anexa documentos digitalizados e insere informagdes
solicitadas pelo sistema.

16.1Insere informagdes no SIPREC.

As informacdes para preenchimento no sistema dependem do tipo de beneficio. O manual de prestacao de
contas do SIPREC orienta sobre cada situacdo e as informacdes a serem preenchidas.

16.2 Anexa no SIPREC os documentos digitalizados.

Fim do Processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

>

Formulério de Solicitacdo de Passagem, Diaria ou Inscricdo em Evento — Disponivel com:
pibid@ufba.br.

Recibo Modelo A — CAPES.
Disponivel: http://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/Anexo_Xllla_ReciboModeloA.doc

VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do Responsavel Tipo de Local de Tempo
. Cédigo P Indexacao Acesso P ) . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo -
Retencgéo
L ~ n . x Computadores .
Aquisi¢cbes | N&ose |Coordenacdo | Por periodode | Coordenagdo . N Cinco .
. . Digital | coordenagéo Restrito
e Custeio aplica do PIBID tempo, mensal do PIBID PIBID anos
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VIIl.  CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 06/05/2015 Elaboracdo do documento Todos Robson de Almeida
Data Nome Orgdo
Aprovado para uso 19/05/2015 Alessandra Assis PIBID
Revisado 10/03/2015 Vando Barbosa PIBID
Elaborado 24/02/2015 Gu[lherme Telles SUPAD
Euclides Mendonga
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