Boletim de Servigo Eletronico da UFJF
em 30/12/2024

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA PROGEFI/UFJF N2 15, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2024

Apresentar critérios e
procedimentos para solicitacdo de
pagamento de taxas de inscricdo em
eventos de curta duracao,
para servidores e discentes da UFJF.

O PRO-REITOR DE GESTAO E FINANCAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ
DE FORA, no uso das atribuicoes que Ihe foram conferidas pelas PORTARIA PROGEPE/UFIJF
No 129, DE 16 DE ABRIL DE 2024 e PORTARIA PROGEPE/UFJF No 157, DE 26 DE JULHO DE
2024, e

CONSIDERANDO a Portaria CAPES n?2 156, de 28 de novembro de 2014 que
aprova o regulamento do Programa de Apoio a Pds-graduacao - PROAP;

CONSIDERANDO a Resolugao CSPP-UFJF n2 37 de 08 de agosto de 2019 que
estabelece normas gerais para organizacdao e funcionamento do Programa de Apoio a
Programas de Pés-Graduacao stricto sensu - APG - da UFJF;

CONSIDERANDO a Portaria Reitoria n2 1.058, de 09 de outubro de 2015 que
trata de Auxilio financeiro nacional a pds-graduandos (mestrandos/doutorandos/pds-
doutorandos) da UFJF;

CONSIDERANDO a Portaria Reitoria n2 1.059, de 09 de outubro de 2015 que
trata de Auxilio financeiro a pesquisadores estrangeiros e pds-graduandos
(mestrandos/doutorandos/pds-doutorandos) da UFJF; e,

CONSIDERANDO a Resolucdo CONGRAD/UFIF n? 27, de 25 de abril de
2018 que regulamenta normas para apoio a participacao de discentes de graduacao da UFJF
em eventos ligados a inovacdo e ao empreendedorismo;

RESOLVE:

Art. 12 Apresentar critérios e procedimentos para solicitacdo de pagamento
ou reembolso de taxas de inscricdo em eventos de curta duracao, objetivando fomentar a



realizacdo das atividades técnicas, de pesquisa, cientifico-académicas, inovacao e
empreendedorismo.

CAPITULO |

DA NATUREZA, FINALIDADE E DEFINICOES

Art. 22 Para fins dessa normativa, define-se:

Eventos de curta duracdo: aqueles com no maximo 15 dias de
programacdao podendo ser congressos, encontros, conferéncias, seminarios,
foruns, palestras, mesas redondas, workshops, oficinas e similares, com vistas a promover o
desenvolvimento de atividades de servidores ou discentes, objetivando a realizacdo das
atividades técnicas, de pesquisa, cientifico-académicas, inovacao e empreendedorismo.

| - Gestor: Responsavel por aprovar a requisicao gerada no SIGA para atender
a demanda por pagamento ou reembolso de Taxa de Inscri¢ao.

Il - Pagamento: emissao de ordem bancaria ao organizador do evento,
mediante apresentacdao de documento fiscal, emitido pelo mesmo, no CNPJ da UFJF,
no exato valor da Taxa de Inscricdo inicialmente prevista, apds comprovacao da participagao
no evento, em carater de auxilio.

lIl - Participante: servidor ou discente vinculados a UFJF que participara do
evento.

IV - Reembolso: emissao de ordem bancaria ao participante do evento no
valor da Taxa de Inscricado comprovadamente paga pelo mesmo, apds confirmacdo de sua
participacao no evento, em carater de auxilio.

V - Requisicdo: Formulario eletronico do SIGA que constara as
informagOes necessdria para a solicitacdo do pagamento ou reembolso da Taxa
de Inscricdo para o participante.

VI - Requisitante: Responsavel por inserir no SIGA a solicitacdo para
pagamento ou reembolso de Taxa de Inscrig¢ao.

VIl - Taxa de Inscricdo: Taxa obrigatéria cobrada pelo organizador de evento
para inclusao e registro como participante no evento, concedendo o direito de usufruir do
objetivo principal do evento.

VIII - Unidade Orgcamentaria (UO): entidade da UFJF que tenha crédito
consignado a ela, como s3ao as unidades académicas, administrativas, institutos, pro-
reitorias, diretorias, entre outras.

CAPITULO Il

DOS BENEFICIARIOS



Art. 32 Para fins dessa portaria, poderd ser concedido o pagamento ou
reembolso de taxa de inscricdo, previstas no artigo 12, aos seguintes beneficiarios:

I) Servidores efetivos da UFJF que estejam exercendo as atividades
financiaveis nos termos da Resolucdo CSPP-UFJF n2 37/2019 e Portaria CAPES n2 156/2014.

Il) Discentes da graduagao, nos termos da Resolugdo CONGRAD n? 27/2018.

[Il) Discentes da pés-graduacao stricto sensu e em estdgios pds-doutorais nos
termos da Resolucdo CSPP-UFJF N2 37/2019, da Portaria Reitoria n2 1058/2009, da Portaria
Reitoria n? 1059/2009 da UFJF e da Portaria CAPES n2 156/2014.

IV) Servidores efetivos da UFJF que, no exercicio de suas atividades
vinculadas a seu ambiente organizacional, participem de eventos que promovam a
Instituicao com a devida autorizagao de seu chefe imediato

Art. 42 Para fins desta portaria, ndo se enquadram:
I) Servidores em regime provisorio.
II) Servidores da UFJF cedido com exercicio em outro érgao.

[Il) Servidores requerendo participacdo em evento diverso de seu ambiente
organizacional.

IV) Servidores requerendo participacdo em acao de desenvolvimento, como
capacitacgao.

Paragrafo Unico. Para o inciso IV a contratacdo sera pela Lei de licitagdes e
contratos vigentes

CAPITULO Il

DO ORCAMENTO

Art. 52 O ordenador de despesas, ou servidor por ele delegado, determinara
a dotacdo orcamentaria para atendimento da demanda observando a UO da requisi¢ao a Lei
Orcamentdria Anual (LOA) vigente da UFJF e o recursos recebidos por meio de Termo de
Execucao Descentralizada, caso tenha ocorrido.

§1° O gestor da UO devera certificar-se de que o participante faz jus a taxa de
inscricdo em questao, observando os parametros e regulamentacdes pertinentes ao crédito
disponivel em sua UO para solicitacdo e autorizagao da requisi¢ao.

§2° Prioritariamente o gestor da UO ira autorizar a utilizacdo do orcamento
para taxa de inscricdao, sendo facultado o reembolso para casos em que nao houve tempo
habil para solicitacdao do pedido de Taxa de Inscricdo ou a organizadora do evento nao
aceite a emissao de empenho para efetivar a inscricdao do participante.

§32 O atendimento as demandas previstas nesta Portaria estd condicionado a
disponibilidade orcamentaria e financeira, conforme o caso.



CAPITULO IV
DA TAXA DE INSCRICAO

Art. 62 Os interessados deverao seguir os procedimentos de solicitacao de
pagamento ou reembolso da taxa de inscri¢do, divulgados no site da COESF/UFJF.

Art. 7° O requerente deverad verificar se a Instituicdo Organizadora do evento
aceita a realizacdao da inscricdo mediante nota de empenho. Caso contrario, o interessado
devera pagar a taxa com recursos proprios e solicitar o reembolso.

Paragrafo uUnico. No caso de Instituicdes Organizadoras Internacionais, o
pagamento da taxa de inscri¢cdo sera efetuado previamente ao evento.

Art. 82 E vedado o pagamento de taxa de inscri¢gdo ou reembolso caso o
requerente participe de evento durante periodo de férias, afastamentos e licencas (exceto
afastamentos para qualificagao ou capacitacao em que o evento esteja previsto).

Art. 9° Procedimentos para Solicitagao de Pagamento de Taxa de Inscri¢ao:
| - Efetuar a requisi¢cao no SIGA, gerando um numero de processo;

Il - Abrir processo no SEl do tipo “Pagamento de Taxa de Inscricao em Evento”
com o numero gerado no SIGA;

lIl - Anexar os documentos exigidos conforme check list disponivel na pagina
da COESF, autenticando-os quando externos ao SEl;

IV - Documentagao necessaria ao processo que estiver em lingua estrangeira,
devera ser traduzida para portugués em documento proprio, datado e assinado,
identificando o tradutor.

V - O processo devera ser encaminhado a COESF no minimo 10 dias antes da
data do evento;

VI - Apds o evento, o beneficidario devera inserir a documentagao
complementar prevista no check list para efetivagdo do pagamento em até 60 dias apds o
término do evento.

Paragrafo unico. No caso de eventos internacionais, a ndao apresenta¢ao do
certificado em até 60 dias apds o retorno da viagem, no caso de deslocamento, ou da
participacao no evento, no caso de participacdao online, implicard em responsabilidade do
beneficiario de reembolsar o valor da taxa de inscricdao a Universidade Federal de Juiz de
Fora.

CAPITULO V
DAS FORMAS DE PAGAMENTO DA TAXA DE INSCRICAO

Art. 10. A confirmacdo da inscricdao no evento e o pagamento da taxa dar-se-
do da seguinte forma:



I) Para eventos nacionais - A inscricdo em eventos nacionais sera efetuada
por meio de nota de empenho. O pagamento sera efetuado para o organizador do evento,
por meio de OB (ordem bancaria) apds a realizacdao do evento, assim que forem enviados os
documentos necessarios para prestacao de contas, atendidas as condicdes e os critérios
estabelecidos por esta normativa.

Il) Para eventos internacionais - A inscrigdo em eventos internacionais sera
preferencialmente efetuada pelo participante bem como o pagamento de taxa de inscricao
em eventos internacionais. Apods realizacdo do evento, por meio de processo préprio podera
ser solicitado reembolso, desde que atendidas as condicdes e os critérios estabelecidos por
esta Portaria Normativa.

[ll) Excepcionalmente, para eventos internacionais — podera ocorrer o
pagamento da taxa inscricdo anterior ao evento por meio de transferéncia bancaria pela
UFJF, na forma de remessa financeira ao exterior com intermediacao do Banco do Brasil.
Neste caso, o beneficiario é obrigado a apresentar o certificado de conclusao e atender o
previsto no Paragrafo Unico do Art. 92 e art. 12.

CAPITULO VI

DA NAO PARTICIPACAO

Art. 11. Caso o participante ndao comparega ao evento, cuja confirmacao de
inscricdo tenha ocorrido pela emissao de empenho, serd responsabilidade do gestor
notificar a COESF sobre o fato imediatamente ou em até, no maximo, cinco dias apds a data
prevista para o inicio do evento, solicitando a anulagao do empenho.

Art. 12. Caso o participante nao comparega ao evento internacional, cuja
confirmagao da inscricao tenha ocorrido por meio do envio de remessa ao exterior, o
mesmo devolvera o valor da remessa enviada, no valor total, em reais, estabelecido na data
do fechamento do cambio, em até cinco dias Uteis apds a data prevista para o inicio do
evento.

§12 A devolucdo do valor a UFJF devera ser realizada mediante emissado e
pagamento Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

§22 O participante ficara impedido de solicitar pagamento ou reembolso de
novas taxas de inscricdao até a regularizacao da situacao.

§32 Casos excepcionais e fortuitos devidamente comprovados e justificados
serdo avaliados pelo ordenador de despesas.

CAPITULO VII

DO REEMBOLSO DA TAXA DE INSCRIGCAO

Art. 13. Procedimentos para Solicitacao de Reembolso:

| - Efetuar a requisicao no SIGA gerando um numero de processo;



Il - Abrir processo no SEI do tipo “Reembolso de Taxa de Inscricdo em Evento”
e informar o mesmo numero de processo gerado no SIGA,;

lIl - Anexar os documentos exigidos conforme check list disponivel no sitio
eletrénico da COESF, autenticando-os quando externos ao SEl;

IV - Encaminhar o processo, devidamente instruido, a COESF em até 60 dias
apos a data de término do evento.

V - Processos recebidos apds esta data ndao serdo aceitos para fins de
reembolso, sendo o processo SEI devolvido e a requisi¢cdao recusada no SIGA.

§1. O comprovante de pagamento devera estar no nome do beneficiario do
reembolso e comprovar o seu desembolso. Recibos e Notas fiscais ndo serdo aceitos como
documentos comprobatdrios de pagamento.

§2. Comprovantes em nome de terceiros nao serao aceitos.

§3. Em caso de pagamentos realizados em moeda estrangeira, o valor
reembolsado serd o previsto na fatura do cartdao de crédito, exceto o valor de IOF e de
eventuais juros por parcelamento. Para transferéncias bancarias, anexar comprovante de
conversdao do cambio retirado do site do Banco Central.

§4. Podera ser solicitado reembolso parcial, em virtude da disponibilidade
orcamentaria, mediante justificativa do gestor e declaracao do aceite do beneficiario.

§5. E vedado o pagamento de reembolso aquele que, de outro modo, tiver
restituida, a despesa em questdo, por outro érgao.

§6. Excepcionalmente, o reembolso referente a eventos ocorridos nos meses
de novembro ou dezembro, podera ser solicitado no ano imediatamente subsequente até
31/03, por meio de requisicdo de "Servicos Externos" , escolhendo o servico “Restituicdo -
exercicio anterior”, no SIGA.

Art. 14. S3o considerados comprovantes de pagamento:
I) para pagamentos realizados em moeda nacional:

a) Fatura do cartdo de crédito, em nome do beneficiario do reembolso, no valor
correspondente ao pagamento da taxa de inscricdo e com identificacao do
organizador do evento;

b) Recibo emitido pela instituicdo promotora do evento, com valor, assinado pelo
respectivo responsavel, em nome do beneficiario;

c) Boleto emitido pela fornecedora do evento, no nome do beneficiario e
respectivo comprovante de pagamento do boleto;

d) No caso de transferéncia, pix ou depdsito bancdrio, comprovante da transacao
em nome do beneficiario em favor da conta indicada pelo organizador do evento,
conforme previsto no prospecto do evento.

e) Nota fiscal emitida pela fornecedora em nome do beneficidrio do reembolso;

Il) para pagamentos realizados em moeda estrangeira:

a) Fatura do cartao de crédito, em nome do participante, no valor correspondente
ao pagamento da taxa de inscricdo e com identificacao do organizador do evento,
gue contenha a taxa de cambio utilizada para conversao;



b) Fatura Invoice, em nome do beneficiario do reembolso, com a respectiva
traducao assinada;

c) No caso de transferéncia entre contas internacionais, anexar comprovante de
conversao do cambio retirado do site do Banco Central do Brasil na data da
transferéncia, além do comprovante do valor transferido.

§ 19 Caberd a COESF verificar se o processo estd devidamente instruido
conforme esta normativa, antes de providenciar o empenho, a liquidagao e o pagamento
para efetivacdo do reembolso ao beneficiario; caso contrario devolvera o processo para as
complementag¢des necessarias.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. E impeditivo o pagamento ou reembolso de taxa de inscricdo caso:

| - O participante esteja com pendéncia relativo a processo de pagamento ou
reembolso de mesma natureza;

Il - indisponibilidade orcamentdria para tal fim;

Il - A solicitacdao de reembolso fora do prazo estabelecido pelo calenddrio do
exercicio vigente;

IV - servidor em periodo de férias ou afastamento ndao correspondente ao
evento e sem previsdo para tal;

V - Documentacdo incompleta;
VI - Terceirizados da UFJF;

VIl - evento seja realizado nas dependéncias da UFJF ou promovido pela
propria instituicao.

Art. 16. E de responsabilidade do beneficidrio o atendimento aos prazos
estabelecidos nesta portaria.

Art. 17. E de responsabilidade do gestor verificar, antes de autorizar a
requisicdo/processo, que o participante faz jus a taxa de inscricdo em questdo e que, no
caso de ser servidor da UFJF o periodo de participacao no evento nao coincida com periodo
de férias e afastamentos nos termos do art. 82 desta portaria.

Art. 18. Faculta-se que o participante evidencie o vinculo com a UFJF,
especialmente por meio da correta utilizagao da imagem da Instituicdo nos slides de
apresentacdo, cabecalho e/ou nota de rodapé na integra do trabalho.

Art. 19. Os casos omissos serdao tratados no ambito das Pro-reitorias
interessadas, na presenca do ordenador de despesas.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor no dia 12 de janeiro de 2025
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