Cartilha llustrativa PROAP

Fluxos de Atividades PROPPIT para Recebimento
de Demandas de Auxilios, Diarias e Passagens

Santarém-PA
PAOPAS)




Objetivo

Instruir os procedimentos internos necessarios na PROPPIT para o
pagamento de auxilios, diarias e passagens, solicitadas pelos Programas
de Pds-Graduacao, referentes aos Recursos provenientes do PROAP e do
Projeto de Fortalecimento da P6s-Graduacao da UFOPA.



Auxilio Estudantil (Rubrica 339018)

Fluxo do Processo

Prazos

Pedidos até 15° dia do més

Pedidos ap6s 15° dia do més

Y

A 4

Inicio: Solicitagao de Auxilio Estudantil

Pagamento no mesmo més

Pagamento no més subsequente / \

DPG: Check-list?

/
¢ -

Documentagdo Completa DPG: Notifica programa para corregao

A

Previsdo de Rubrica em Auxilio Estudantil

Saldo na Planilha de Gastos

DPG encaminha para Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa: Abre processo de empenho/pagamento

Secretaria Administrativa: Encaminha processo a PROAD

A

DPG: Atualiza planilha de controle de saldos

Fim: Pagamento Realizado

Diagrama do fluxo completo de solicitacdo e aprovacdo de auxilio estudantil
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pas do Processo

1. Solicitacao pelos Programas

Os programas de pos-graduacdo solicitam os auxilios estudantis a
Diretoria de Pés-Graduacao (DPG).

2. Verificacao de Pré-requisitos (DPG)

A DPG verifica se a demanda atende aos pré-requisitos através de um
check-list rigoroso.

3. Encaminhamento para Secretaria Administrativa

ApOs aprovacdo, a DPG encaminha os documentos para a Secretaria
Administrativa da PROPPIT.

4. Processamento e Pagamento

A Secretaria Administrativa abre os processos de empenho e encaminha a
PROAD para pagamento.

5. Atualizacao de Controle

A DPG realiza a atualizacdo da planilha de controle dos saldos dos
Programas.

Checklist de Pré-requisitos

Ao receber a solicitacao, a DPG verifica:

v

Documentag¢dao completa (Formulario de solicitagao preenchido e
anexos conforme o tipo de solicitacdo)

Previsao de rubrica em Auxilio Estudantil

Saldo disponivel na planilha de controle de gastos



(N Prazos Importantes

A abertura de processo de pagamento é realizada uma vez ao més.

* Pedidos realizados até o 15° dia do més — Envio a PROAD no mesmo més.
* Pedidos realizados apds o0 15° dia do més — Pagamento no més seguinte.

Contato

Diretoria de Pés-Graduacao:

diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br



mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Auxilio Pesquisador (Rubrica 339020)

Fluxo do Processo

Prazos

Pedidos até 15° dia do més Pedidos ap6s 15° dia do més

Inicio: Solicitagéo de Auxilio Pesquisador

Pagamento no mesmo més Pagamento no més subsequente / \

DPG: Check-list?

/ -
T -

Documentagéo Completa DPG: Notifica programa para corregédo

v

Previsdo de Rubrica em Auxilio Pesquisador

v

Saldo na Planilha de Gastos

A 4
DPG encaminha para Secretaria Administrativa

A 4
Secretaria Administrativa: Abre processo de empenho/pagamento

A 4

Secretaria Administrativa: Encaminha processo a PROAD

A 4

DPG: Atualiza planilha de controle de saldos

v

Fim: Pagamento Realizado

Diagrama do fluxo completo de solicitacdo e aprovacado de auxilio pesquisador
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pas do Processo

1. Solicitacao pelos Programas

Os programas de pos-graduacdo solicitam os auxilios pesquisadores a
Diretoria de Pés-Graduacao (DPG).

2. Verificacao de Pré-requisitos (DPG)

A DPG verifica se a demanda atende aos pré-requisitos através de um
check-list rigoroso.

3. Encaminhamento para Secretaria Administrativa

ApOs aprovacdo, a DPG encaminha os documentos para a Secretaria
Administrativa da PROPPIT.

4. Processamento e Pagamento

A Secretaria Administrativa abre os processos de empenho e encaminha a
PROAD para pagamento.

5. Atualizacao de Controle

A DPG realiza a atualizacdo da planilha de controle dos saldos dos
Programas.

Checklist de Pré-requisitos

Ao receber a solicitacao, a DPG verifica:

v

Documentag¢dao completa (Formulario de solicitagao preenchido e
anexos conforme o tipo de solicitacdo)

Previsdao de rubrica em Auxilio Pesquisador

Saldo disponivel na planilha de controle de gastos



(N Prazos Importantes

A abertura de processo de pagamento é realizada uma vez ao més.

* Pedidos realizados até o 15° dia do més — Envio a PROAD no mesmo més.
* Pedidos realizados ap6s o 15° dia do mé&s — Pagamento no més seguinte.

Contato

Diretoria de Pés-Graduacao:

diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br



mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Diarias (339014) e Passagens (339033)

Fluxo do Processo

Inicio: Solicitagéo de Diarias e Passagens

=

DPG: Check-list?

/

Documentacao Completa DPG: Notifica programa para corregao

v
Programagcéo do Evento

v
Comprovante de Inscrigao ou Convite

v
Comprovante de Pagamento

v
Resumo e Aceite do Trabalho

\ 4
Sugestéo de Voo

l

Previsdo de Rubrica Diarias e Passagens

l

Saldo na Planilha de Gastos

l

DPG encaminha para Secretaria Administrativa

l

Secretaria Administrativa: Solicita emissdo no SCDP

Diagrama do fluxo completo de solicitacdo e aprovacdo de didrias e passagens



Checklist de Pré-requisitos

Ao receber a solicitacao, a DPG verifica:

v Documentacao completa (Requisicdo de diarias e Passagens
preenchida individualmente pelos interessados)

Programacdo do evento

Comprovante de inscricdo no evento ou convite

Comprovante de pagamento de inscricdo (se aplicavel) Resumo e
aceite do trabalho

Sugestao de voo

Previsdo de rubrica em Diarias (339014) e Passagens (339033) Saldo

U NN N SN

disponivel na planilha de controle de gastos

Procedimentos da Secretaria Administrativa

Ao receber a solicitacao, a Secretaria Administrativa:

* Solicita a emissdo de Diarias e Passagens no sistema SCDP

* Aprova a solicitagdao de Diarias e Passagens (Pré-Reitora)

* Realiza 0 acompanhamento dos tramites necessarios

* Encaminha para aprovacao do Proponente (Pro-Reitora) a Prestacdo de

Contas

£ Contato

Diretoria de Pés-Graduacao:
diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br



mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Prestacao de Contas

Fluxo do Processo

Diarias e Passagens Auxilio Estudantil e Pesquisador
’ Prestagao de contas via SCDP | | Programa recebe prestagdes de contas ‘
| Prazo maximo: 5 dias apds retorno da viagem | l Programa controla prestagoes de contas l
A
| Documentos: bilhetes, recibos, declaragao da cia aérea | ‘ Prestar contas dos valores pagos no SIMEC |
| Registro eletrénico da situacao da passagem no SCDP | | Encaminhar & PROPPIT até Ultimo dia de fevereiro do ano posterior |
| Documentos encaminhados ao e-mail da DPG | | Observar preenchimento correto e Anexo |l |
A
| Fim: Prestagao de Contas Realizada I | Fim: Prestacao de Contas Realizada |

Diagrama do fluxo completo de prestacdo de contas

Auxilio Estudantil e Pesquisador

Responsabilidades dos Programas:

* Receber as presta¢fes de contas de auxilio estudantil e pesquisador

* Manter controle e acompanhamento sobre as solicitacdes dos pedidos de
auxilio.

* Enviar a presta¢ao de contas dos valores pagos a PROPPIT.

(N Prazo de Entrega

A prestacao de contas deve ser encaminhada a PROPPIT até o ultimo dia
de fevereiro do ano posterior a utilizacdo do recurso, observando o
preenchimento correto e os documentos constantes no Anexo Il
(disponivel no site da PROPPIT).




Diarias e Passagens

Conforme Instrucao Normativa n° 03/2015, Artigo 19:

"A prestacdo de contas do afastamento deverd ser realizada por meio do SCDP,
no prazo madximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante

a apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em

original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagéo
do check in via internet, ou a declaracdo fornecida pela companhia aérea,

bem como por meio do registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP."

Documentos Necessarios para Diarias e
Passagens

Documentacao obrigatéria:

 Bilhetes ou canhotos dos cartées de embarque (original ou segunda
via)

Recibo do passageiro (obtido no check-in via internet)
Declaracao fornecida pela companhia aérea

Registro eletrénico da situa¢ao da passagem no SCDP

/N Prazos Criticos

- Diarias e Passagens: Maximo de 5 dias apds retorno da viagem
* Auxilios (Estudantil e Pesquisador): Até 28/02 do ano posterior

& Contato para Encaminhamento

Diretoria de Pés-Graduacao:

diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br



mailto:diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

Resumo Geral de Rubricas

Rubrica

Solicitacao

Envio a
Proad

Auxilio
Estudantil

Auxilio
Pesquisador

Diarias

Passagens

339018

DPG

DPG

DPG via
SCDP

DPG via
SCDP

Até 15° dia =
més atual
Apés 15° dia
= proximo
més

Até 15° dia =
més atual
Apos 15° dia
= proximo
més

Conforme
aprovagao

Conforme
aprovagao

Até 28/02
do ano
posterior

Até 28/02
do ano
posterior

Até 5 dias
apos
retorno

Até 5 dias
apos
retorno

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao Tecnoldgica (PROPPIT)

Universidade Federal do Oeste do Para - UFOPA

Diretoria de P6s-Graduacédo | 2026

Para mais informacdes, acesse: proppit.ufopa.edu.br
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