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OBJETIVO

Instruir procedimentos necessarios internos na PROPPIT para pagamento de auxilios,
diarias e passagens e contratacoes PJ e PF solicitadas pelos Programas de Pos referente
aos Recursos provenientes do PROAP e Projeto de Fortalecimento da P6s-Graduagao da

UFOPA.




FLUXOS DE UTILIZAGCAO DE RECURSOS

AUXILIO ESTUDANTIL

Os auxilios estudantis sdo solicitados pelos programas de pds-graduacdo para a
diretoria de pds-graduacdo e devem ser atendidas segundo o fluxo descrito na
figura .

FLUXOS INTERNOS PROPPIT

AUXILIO ESTUDANTIL

) CHECKLIST DPG
AQO RECEBER A SOLICITACAO DE AUXILIO ESTUDANTIL DOS
PROGRAMAS A DPG VERIFICA SE A DEMANDA ATENDE AOS PRE-
REQUISITOS:

« DOCUMENTAGAO COMPLETA (FORMULARIO DE
SOLICITACAO PREENCHIDO E ANEXOS DE ACORDO COM O
TIPO DE SOLICITAGAO.

« PREVISAO DE RUBRICA EM AUXILIO ESTUDANTIL.

« SALDO PARA UTILZAGAO NA PLANILHA DE CONTROLE DE
GASTOS

APOS O CHECKLIST REALIZA A ABERTURA DO PROCESSO DE
PAGAMENTC DE AUXILIOS E ENCAMINHA © PROCESSO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

= A SECRETARIA ADMINISTRATIVA AO RECEBER A SOLITAGAC
i I l REALIZA AS AGOES:
i o ATUALIZACAO DA PLANILHA DE CONTROLE DE GASTOS
DO PROGRAMA
« ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE EMPENHO E
PAGAMENTO JUNTO A PROAD E PROPLAN (Se

necessdrio)

[r—
DPG INFORMA AO PROGRAMA SOLICITANTE QUE O
\0’ AUXILIO ESTUDANTIL SOLICITADO FOI EMPENHADO.

EMAILS IMPORTANTES
PROAP - proap-dpgeufopa.edu.br

DPG - posgraduacao.ufopaegmail.com
SEC ADMINISTRATIVA - secadm.proppiteufopa.edu.br

Figura 1 — Auxilio Estudantil




IMPORTANTE: A abertura de processo de pagamento serd realizada uma vez ao
més. Desta forma os pedidos realizados até o décimo quinto dia do més serdo
enviados para pagamento no més de solicitacdo. Os pedidos enviados em data
posterior ao décimo quinta dia do més, serdo enviados para pagamento no més
subsequente.



AUXILIO PESQUISADOR

Os auxilios pesquisadores sdo solicitados pelos programas de pds-graduacdo para
a diretoria de po6s-graduacdo e devem ser atendidas segundo o fluxo descrito na

figura.

FLUXOS INTERNOS PROPPIT

AUXILIO PESQUISADOR

CHECKLIST DPG
AO RECEBER A SOLICITAGAO DE AUXILIO PESQUISADOR DOS
PROGRAMAS A DPG VERIFICA SE A DEMANDA ATENDE AOS PRE-
REQUISITOS:

s DOCUMENTAGAQ COMPLETA (FORMULARIO DE
SOLICITAGAO PREENCHIDO E ANEXOS DE ACORDO COM O
TIPO DE SOLITAGAQ)

PREVISAQ DE RUBRICA EM AUXILIO PESQUISADCR
s SALDO PARA UTILIZAGAO NA PLANILHA DE CONTROLE DE
GASTOS
APOS O CHECKLIST REALIZA A ABERTURA DO PROCESSO DE
PAGAMENTO DE AUXILIOS E ENCAMINHA O PROCESSO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A SECRETARIA ADMINISTRATIVA AC RECEBER A
SOLITACAO REALIZA AS AGCOES:
« ATUALIZAGAO DA PLANILHA DE CONTROLE DE GASTOS
DO PROGRAMA
ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE EMPENHO E
PAGAMENTO JUNTO A PROAD E PROPLAN (Se necessario)

DPG

DPG INFORMA AO PROGRAMA SOLICITANTE QUE O
AUXILIO PESQUISADOR SOLICITADO FOI EMPENHADO.

EMAILS IMPORTANTES
PROAP - proap-dpgeufopa.edu.br

DPG - posgraduacao.ufopaegmail.com
SEC ADMINISTRATIVA - secadm.proppiteufopa.edu.br

Figura 2 — Auxilio Pesquisador




DIARIAS E PASSAGENS

As didrias e passagens sdo solicitados pelos programas de pds-graduacdo para a
diretoria de pds-graduacdo e devem ser atendidas segundo o fluxo descrito na

figura.

FLUXOS

INTERNOS PROPPIT

DIARIAS E PASSAGENS

CHECKLIST DPG

AC RECEBER A SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS DOS
PROGRAMAS A DPG VERIFICA SE A DEMANDA ATENDE AOS PRE-
REQUISITOS:

- DOCUMENTAGAO COMPLETA

o

o

o

o

°

Requisiciio de diarias e passagens [em anexc e deve ser
preenchida individualmente pelos integrantes que viajar&o para
posteriormente cadastrarmos no SIPAC);

Programagao de evento;

Comprovante de inscrigéio no evento ou do convite;
Comprovante de pagamento da inscrigGio (caso se aplique. Se
ndio foi cobrada inscrigéio, desconsiderar);

Resumo e aceite do trabalho (na auséncia do aceite anexar
comprovante de submiss&o do trabalho - verificar se se encaixa
para a situagdio);

Sugest@o de voos de ida e volta.)

PREVISAO DE RUBRICA EM AUXILIC PESQUISADOR

SALDO PARA UTILIZACAO NA PLANILHA DE CONTROLE DE GASTOS
SOLICITAGAO
http:/ fwww.ufopa.edu.br/media/file /site /ufopa/documentos /202
0/8796492cb2600600e148591b62547a3f.pdf

ATENDE AS REGRAS PREVISTAS EM

APOS O CHECKLIST ENCAMINHA O PEDIDO PARA DPG - EMISSAC DE
PASSAGEM

Sy

DPG - EMISSAO DE PASSAGEM

A DPG SOLICITA EMISSAO DE DIARIAS E PASSAGENS DO DOCENTE

NO SCDP E

INFORMA A SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA

SOLICITAGAO.
A DPG REALIZA OS PROCEDIMENTOS DE CADASTRO NO SIPAC E
INFORMA OS INTERESSADOS [DOCENTE E CHEFIA).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A SECRETARIA ADMINISTRATIVA/GABINETE APROVA A
SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS ; ATUALIZA A
PLANILHA DE GASTOS DO PROGRAMA ; INFORMA A DPG
QUE A PASSAGEM FOI APROVADA.

[r—]

DPG - ACOMPANHAMENTO

A DPG REALZA O ACOMPANHAMENTO DO FLUXO DE
EMISSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO SISTEMA E
PROCEDE O ACOMPANHAMENTO E GESTAO DA
PRESTAGAO DE CONTAS DO DOCENTE, REALIZANDO SE
NECESSARIO A COBRANGA DO RELATORIO DE VIAGENS.

EMAILS IMPORTANTES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A SECRETARIA ADMINISTRATIVA APROVA A PRESTACAO DE
CONTAS DO DOCENTE.

PROAP - proap-dpgeufopa.edu.br

DPG - posgraduacao.ufopaegmail.com
SEC ADMINISTRATIVA - secadm.proppiteufopa.edu.br

Figura 3 — Didrias e Passagens




CONTRATACAO PJ E PF

Para a contratacdo PJ e PF a DPG recomenda que os programas sigam o fluxo
abaixo.

1 — O Programa envia e-mail para e solicita agendamento
de reunido com DPG e Secretdria Administrativa da PROPPIT. Esta reunido € im-
portante para caracterizacdo do fluxo da solicitacdo.

2 - Agendamento da Reunido

3 — Redlizacdo da Reunido para verificacdo da demanda e de acordo com o
tipo demanda (valor da solicitacdo/tipo de contratacdo) segue-se o fluxo
PROAD com auxilio da Secretaria Administrativa e DPG e PROAD.

4 — O fluxo PROAD depende do tipo de contratacdo/valor dos itens. Os principais
seguem disponiveis nos links abaixo:

Desta forma a atuacdo da DPG e Secretaria Administrativa ocorrerd conjunta-
mente e as atividades dependerdo do fluxo de contratacdo a ser definido de
acordo com as demandas dos programas.

PRESTACAO DE CONTAS

O programa deve receber as prestacdes de contas de auxilio estudantil e
pesquisador e ter o controle da prestacdo de contas dos auxilios solicitados.
Deve encaminhar a prestacdo de contas a PROPPIT até o Ultimo dia de fevereiro

do ano posterior a utilizacdo do recurso.

O relatdrio de viagem deve ser encaminhado até cinco dias apds o retorno da

viagem.

ApOs a prestacdo do servico encaminhar para proppit a comprovacdo.


mailto:proap-dpg@ufopa.edu.br
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/cea92ef72f5b4d07dc8553ef730a6ed4.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/cea92ef72f5b4d07dc8553ef730a6ed4.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/d9f8401f96caeba3f77068324c6eb94a.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/d9f8401f96caeba3f77068324c6eb94a.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/0940c833599652f33ff3b7eda30e49b9.pdf
http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2021/0940c833599652f33ff3b7eda30e49b9.pdf

