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Objetivo

Instruir os procedimentos internos necessarios na PROPPIT para o pagamento de
auxilios, diarias e passagens, solicitadas pelos Programas de Pds-Graduagao (PPGs),
referentes aos Recursos provenientes do PROAP e do Projeto de Fortalecimento da

Pds-Graduacao da UFOPA.




Auxilio Estudantil (Rubrica 339018)

Inicio: O fluxo de solicitagdo de auxilio estudantil tem inicio nos Programas de Pos-

Graduacao (PPGs).

Fluxo Visual do Processo
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Etapas do Processo

e 1. Solicitacao nos PPGs: Os programas de pds-graduacao solicitam os auxilios estudantis
a Diretoria de Pés-Graduacdo (DPG), por e-mail, anexando os formularios disponiveis no
site da Proppit preenchidos corretamente.

e 2. Verificagdo de Pré-requisitos (DPG): A DPG verifica se a demanda atende aos pré-
requisitos através de um check-list; caso exista alguma pendéncia, os documentos serdo
devolvidos para corregao.

e 3. Encaminhamento para Secretaria Administrativa: Ap6s aprovacdo, a DPG encaminha
os documentos para a Secretaria Administrativa da PROPPIT.

e 4. Processamento e Pagamento: A Secretaria Administrativa abre os processos de
empenho e encaminha a PROAD para pagamento.

e 5. Atualizacao de Controle: A DPG realiza a atualizacdo da planilha de controle dos

saldos dos Programas.

Documentos Obrigatorios

Para Coleta de Campo:

e Formulario de Solicitacao de Auxilio Financeiro (Anexo I)

e Formulario de Rela¢do de Pagamento de Aux. Financeiro (Anexo II)

Para Participacdao em Eventos:

e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro (Anexo I)

e Formulario de Relacdo de Pagamento de Aux. Financeiro (Anexo II)
e Comprovante de inscri¢ao

e Comprovacgdo do aceite do resumo aprovado



Checklist de Pré-requisitos (DPG)

Ao receber a solicitacdo, a DPG verifica:

e  Documentagio completa (Formulario de solicitacdo preenchido e anexos conforme o
tipo)
e / Previsdo de rubrica em Auxilio Estudantil

e  Saldo disponivel na planilha de controle de gastos

Observagdo Importante: Um novo auxilio ao mesmo estudante sé sera concedido

apos o envio da comprovacao dos gastos do auxilio anterior.

Prazos de Pagamento e Contato

A abertura de processo de pagamento é realizada uma vez ao més.
« Pedidos realizados até o 10° dia do més — Pagamento no més atual.

« Pedidos realizados apds o 10° dia do més — Pagamento no més subsequente.

&3 Contato

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




Auxilio Pesquisador (Rubrica 339020)

Inicio: O fluxo de solicitacdo de auxilio pesquisador tem inicio nos Programas de Pos-

Graduacao (PPGs).
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Etapas do Processo

e 1. Solicitacdo nos PPGs: Os programas solicitam os auxilios pesquisadores a DPG.
e 2. Verificacdo de Pré-requisitos (DPG): Check-list de conformidade.

¢ 3. Encaminhamento: Envio para Secretaria Administrativa da PROPPIT.

e 4. Processamento: Abertura de processo de empenho e envio a PROAD.

e 5. Atualizagao: Atualizagdo da planilha de controle de saldos.

Documentos Obrigatorios e Checklist

Documentos para Solicitacdao de Pagamento:

e Edital

* Portarias de comissao

e Print da tela de divulgacao
¢ Resultado final

e Valores individuais aprovados

Checklist DPG:
e Documentacao completa do Edital
e Previsao de rubrica em Auxilio Pesquisador

e Saldo disponivel na planilha de controle

Prazos de Pagamento

A abertura de processo de pagamento é realizada uma vez ao més.
« Pedidos realizados até o 10° dia do més — Pagamento no més atual.
« Pedidos realizados apés o 10° dia do més — Pagamento no més subsequente.



Diarias (339014) e Passagens (339033)

Solicita¢des realizadas pelos PPGs a DPG.
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Fim: Diarias e Passagens Emitidas




Checklist de Pré-requisitos (DPG)

e  Formulario de solicitagdo de passagens com pelo menos 20 dias de antecedéncia (site
da PROAD)

e  Programacio do evento

e V Comprovante de inscricao no evento ou convite

e  Comprovante de pagamento de inscrigdo (se aplicavel)

e V Resumo e aceite do trabalho (se aplicavel)

e / Previsdo de rubrica em Diarias e Passagens

e  Saldo disponivel na planilha de controle

Procedimentos da Secretaria Administrativa

* Solicita a emissao de Diarias e Passagens no sistema SCDP
e Aprova a solicitacao de Diarias e Passagens (Pro-Reitora)
e Realiza 0 acompanhamento dos tramites necessarios

e Encaminha para aprovacgao do Proponente a Prestacdo de Contas

& Contato

Diretoria de P6s-Graduacao: diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br




Prestacao de Contas

Fluxo Visual de Prestacao de Contas

Diarias e Passagens

Prestagdo de contas via SCDP
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Auxilio Estudantil e Pesquisador

Programa recebe prestagdes de contas

v
Programa controla prestagées de contas
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Encaminhar a PROPPIT até ultimo dia de fevereiro do ano posterior

v
Observar preenchimento correto e Anexo Ill
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Auxilio Estudantil e Pesquisador

O programa deve receber as prestacdes de contas, manter controle sobre as solicitacdes e
prestar contas dos valores pagos. A prestacdo de contas deve ser encaminhada a PROPPIT

até o ultimo dia de fevereiro do ano posterior, conforme Anexo III.

Diarias e Passagens (Instrucao Normativa n°
03/2015)

A prestacdo de contas do afastamento devera ser realizada por meio do SCDP no prazo

maximo de 5 (cinco) dias contados do retorno da viagem.

e Documentos obrigatérios:
¢ Bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque
e Recibo do passageiro (check-in via internet)

 Registro eletronico no SCDP

& Contato

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

Resumo Geral de Rubricas
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Tipo de Auxilio Rubrica Solicitacao Envio a Proad

Auxilio 339018 PPGs DPG Até 102 dia
Estudantil

Auxilio 339020 PPGs DPG Até 102 dia
Pesquisador

Diarias 339014 PPGs SCDP Fluxo SCDP
Passagens 339033 PPGs SCDP Fluxo SCDP

Créditos e Consideracoes Finais

Esta cartilha oficial foi desenvolvida para orientar e padronizar os fluxos de trabalho na PROPPIT /
UFOPA.
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