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AQUISIÇÃO DE MATERIAIS E SERVIÇOS PESSOA JURÍDICA

ROTEIRO PARA UTILIZAÇÃO DE RECURSOS CAPES-PROAP

CONVÊNIO SICONV
1)  Da legislação aplicável  - Portaria CAPES nº 156 de 28 de Novembro de 2014 
a.  Decreto nº 8.977 de 30 de janeiro de 2017 – “Aprova o Estatuto e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissão e das Funções de Confiança da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior - Capes e substitui cargos em comissão do Grupo-Direção e Assessoramento Superiores - DAS por Funções Comissionadas do Poder Executivo - FCPE.”
b.  Lei de Diretrizes Orçamentárias (LDO) 

c.  Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Público (MCASP)
d.  Manual Técnico de Orçamento (MTO)
e. Instrução Normativa STN Nº.1 de 15 de janeiro de 1997 “Celebração de Convênios” 
f. Instrução Normativa STN Nº 1, de 17 de outubro de 2005 “Disciplina o cumprimento das exigências para transferências voluntárias”
g.  Decreto nº 6907 de 21 de julho de 2009 – “Dispõe sobre diárias de servidores e militares” 

A.
Aquisição de materiais e serviços:

Elaborar requisição através do Sistema Mercúrio. As compras e contratações devem atender à Lei Federal nº 8.666/93:
Despesas de mesma natureza, cujos valores em seu montante, dentro do convênio, fiquem acima de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) ocorrerão através de licitações.
i.  Valores abaixo de R$ 17.600,00: apresentar uma cotação de preços, para servir como valor de referencia para o Serviço de Compras / Licitações. A cotação deverá conter, obrigatoriamente, nome do Programa de Pós-Graduação, número do Convênio, identificação e número do CNPJ da empresa. A aquisição será com a empresa que apresentar o menor valor e a mesma deverá estar regular com as Certidões INSS, FGTS, Sanções administrativas e Cadin Estadual;

ii.  Valores acima de R$ 17.600,00: as aquisições ocorrerão através de licitação;

iii.  As requisições deverão ser encaminhadas via Sistema Mercúrio, conforme o cronograma de compras, de 01 a 25 de cada mês, para execução do processo de compra;

B.
Hotéis:
Encaminhar requisição através do Sistema Mercúrio, sendo que os procedimentos para pagamento serão efetuados através dos procedimentos contábeis e SICONV.

Não poderá ser pago a hospedagem para pessoas que já estão recebendo auxílio ou diárias, conforme Art.10 da Portaria CAPES nº 156/14. 
C.
Inscrições em eventos e taxas de submissão de artigos:
Encaminhar requisição através do Sistema Mercúrio com no mínimo (10) dias úteis de antecedência do evento e encaminhar para o Serviço de Compras / Licitações:

Orçamento; 
Contato da empresa / instituição organizadora do evento;

Listagens de alunos e docentes da Pós-Graduação, com número do CPF e 

Folder do evento.
Após a realização do evento, devem ser entregues ao Serviço de Convênios em até 15 (quinze) dias úteis após o último dia do evento realizado os certificados de participação e/ou apresentação de trabalho, os quais integrarão o processo de compra para a devida prestação de contas junto à CAPES.
Obs.: As taxas de submissão de artigos internacionais não poderão ser pagas através do PROAP, uma vez que gera recolhimento de IR e não conseguimos efetuar o recolhimento.
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