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1. OBJETIVO

O presente manual tem como objetivo instituir as diretrizes para abertura e tramite de
processos relativos ao pagamento de auxilio financeiro com recursos do PROAP a
estudantes e pesquisadores para desenvolvimento de pesquisas, participagdo em

eventos no pais ou no exterior e realizacao de pesquisa de campo.

2. PUBLICO ALVO
Alunos e pesquisadores das unidades gestoras da UASG 153065 que necessitam de

auxilio financeiro para participacao em eventos e realizagao de pesquisa de campo.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS
CAD — Coordenagao de Administracao/PRA.

CCF - Coordenacao de Contabilidade e Financas/PRA.

Empenho — E o primeiro estagio da despesa, conceituado como sendo o ato
emanado de autoridade competente (ordenador de despesas). E efetuado
contabilmente e registrado no sistema SIAFI utilizando-se o documento Nota de
Empenho, que se destina a registrar o comprometimento de despesa
orgamentaria, obedecidos os limites estritamente legais, bem como os casos em
que se faga necessario o reforco ou a anulacdo desse compromisso.

NE — Nota de Empenho.

Pagamento — Ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela emissao da
ordem bancaria em favor do credor.

PPG — Programa de P6s-Graduacao.

PRA - Pré6-Reitoria de Administracao.

PRPG - Pro-Reitoria de Pos-Graduacgao.

PROAP - Programa de Apoio a Pés-Graduacao.

SAC — Secao de Analise e Controle/PRA.

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.



LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n°® 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragio
e controle dos or¢amentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Portaria CAPES n® 156/2014 - Aprova o regulamento do Programa de Apoio a
Pos-graduagiao - PROAP, que se destina a proporcionar melhores condi¢des para a
formacao de recursos humanos e para a producdo e o aprofundamento do
conhecimento nos cursos de pos-graduacdo stricto sensu, mantidos por
institui¢des publicas brasileiras.

Portaria CAPES n° 132/2016 - Estabelece o Auxilio Didrio para viagens no Pais
e no exterior aos beneficidrios dos Programas da Capes e seus convidados.

Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

Manual SIPAC — Requisicdes.

INFORMACOES GERAIS

Por se tratar de auxilio, deve ser pago antes do inicio do desenvolvimento das
atividades ou evento. Por isso, o processo deve ser enviado a PRA com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do inicio das atividades ou evento,
devidamente instruido, para que possa tramitar por todos os setores sem risco

de inviabilizar a emissao do empenho e posteriormente o pagamento.

5.1 Dos documentos necessarios

5.1.1 Participacao em eventos

O discente interessado em requisitar ajuda de custo para participacio em
evento devera entregar na coordenagdo do programa ao qual estd vinculado a
seguinte documentacdo, em formato digital, para que esta proceda a abertura de
processo administrativo via SIPAC:

» Formulario de solicitagdo (modelo disponibilizado pela PRA);

Copia da Identidade e CPF (legiveis);

Declaragao de regularidade de matricula;
Carta de aceite ou comprovante de inscri¢ao no evento;
Folder ou Programacao do evento;

Resumo do trabalho a ser apresentado (até 2 paginas);
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Orcamento discriminado com a previsdo de gastos com hospedagem,
alimentacdo e locomog¢do urbana assinados pelo aluno(a) e pelo

orientador(a) (modelo disponibilizado pela PRA).




O pesquisador interessado em requisitar ajuda de custo para participacio em

evento deverd entregar na coordenagdo do programa ao qual estd vinculado a

seguinte documentacdo, em formato digital, para que esta proceda a abertura de

processo administrativo via SIPAC:

>
>
>
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Formulario de solicitagdo (modelo disponibilizado pela PRA);

Copia da Identidade e CPF (legiveis);

Declara¢do do coordenador informando/comprovando o vinculo com o
programa;

Carta de aceite ou comprovante de inscri¢do no evento;

Folder ou Programacao do evento;

Resumo do trabalho a ser apresentado (até 2 paginas);

Orcamento discriminado com a previsdo de gastos com hospedagem,

alimentacdo e locomogao urbana (modelo disponibilizado pela PRA).

5.1.2 Pesquisa de campo

O discente interessado em requisitar auxilio financeiro para pesquisa de campo

devera entregar na coordenacao do programa ao qual estd vinculado a seguinte

documentagao, em formato digital, para que esta proceda a abertura de processo

administrativo via SIPAC:

>
>
>

Formulario de solicitagdo (modelo disponibilizado pela PRA);

Copia da Identidade e CPF (legiveis);

Declaragao do orientador informando a necessidade da pesquisa (modelo

disponibilizado pela PRA);

Declaragao de regularidade de matricula;

Roteiro de atividades a serem executadas (modelo disponibilizado pela

PRA):;

Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem,

alimentacdo e locomog¢do urbana assinados pelo aluno (a) e pelo
orientador

(a) (modelo disponibilizado pela PRA).

O pesquisador interessado em requisitar auxilio financeiro para pesquisa de

campo deverd entregar na coordenacao do programa ao qual estd vinculado a

seguinte documentacao, em formato digital, para que esta proceda a abertura de

processo administrativo via SIPAC:

>

Formulario de solicitagdo (modelo disponibilizado pela PRA);




» C(Copia da Identidade e CPF (legiveis);
» Declaragdo do pesquisador justificando a necessidade da pesquisa

(modelo disponibilizado pela PRA);

» Declaragdo do coordenador informando/comprovando o vinculo com o
programa;
» Roteiro de atividades a serem executadas (modelo disponibilizado pela

PRA);

» Orc¢amento discriminado com a previsdo de gastos com hospedagem,

alimentacdo e locomogao urbana (modelo disponibilizado pela PRA).

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a Passo do Processo: Solicitacdo de auxilio financeiro para desenvolvimento de pesquisas.

Etapa Quem Faz? O que faz?
Dlscepte Ou | Entregar os documentos constantes nas informagdes gerais
1 pesqmsador deste manual a coordenagdo do programa ao qual esta vinculado.
interessado
~ Conferir a documentacio entregue.
Coordenacao
) do Programa | Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
de Pos- documentagdo, o interessado ¢ notificado para
Graduacdo corre¢do/complementagao.
Concluida a conferéncia, se ndo houver inconsisténcias ou se
elas tiverem sido sanadas:
Se o interessado for estudante, cadastrar requisicao de
auxilio financeiro ao estudante no SIPAC.
Caminho: SIPAC — Modulos — Portal Administrativo —
Requisi¢oes — Auxilio Financeiro ao Estudante — Cadastrar
. Requisicdo.
Coordenacao
do Programa Consulte o manual do passo a passo no SIPAC AQUI.
3 f ,
de Pos- *FE dever do requisitante assegurar que as requisi¢oes por ele
Graduacdo langadas foram devidamente autorizadas pelos responsaveis de
seu respectivo setor.
*Depois de autorizada pelos responsaveis, a requisi¢do é
automaticamente enviada, porém somente serd analisada
mediante processo.
Se o interessado for pesquisador, ndo ¢ necessario cadastrar
requisicdo (pular para o passo 4).
Coordenagdo | No momento de langamento da requisigéo, o processo ¢ aberto
do Programa | automaticamente pelo SIPAC. Anexar toda a documentagio
4 de Pos- encaminhada pelo interessado e 0 comprovante da
Graduacio requisiciao gerado pelo SIPAC ao processo.




Caso o interessado seja pesquisador, ¢ necessario realizar o
cadastro do processo no SIPAC (Tipo: Solicitacdo; Assunto:
054) e anexar a documentacgao entregue pelo interessado.

Enviar processo para a PRPG - Divisao de Atividades
Financeiras (11.00.40.01).

PRPG

Receber processo.
Analisar a viabilidade de pagamento da despesa.

Caso ndo seja viavel, o processo ¢ devolvido a unidade
requisitante para arquivamento.

PRPG

Concluida a analise, caso seja viavel o pagamento da despesa, ¢
caso ndo exista inconsisténcias na documentacgio ou se elas
tiverem sido sanadas, autorizar o pagamento do auxilio
financeiro.

Enviar processo para a Pro-Reitoria de Administragdo
(11.00.47).

Pro-Reitor de
Administracao

Receber processo.

Autorizar emissdo do empenho, se, apds a analise, estiver
adequada a instrugdo processual.

Enviar processo para a Assessoria do Programa de Apoio a
Pos-Graduacio/PRA (11.00.47.02).

Assessoria
PROAP

Receber processo.
Realizar analise quanto a admissibilidade da demanda.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo, o processo ¢ devolvido para corregdo ao setor
que deu causa ao erro.

Assessoria
PROAP

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou caso estas tenham sido sanadas, emitir empenho no SIAFI.

Recolher as assinaturas de autorizagdo do empenho.
Anexar ao processo nota de empenho.

Langar valor do empenho em planilha de controle dos saldos das
pos-graduagoes.

10

Assessoria
PROAP

Solicitar ao ordenador de despesas autorizacao para
pagamento (este documento deve ser assinado pelo assessor e
coordenador de administragdo).

Enviar processo para a Pré-Reitoria de Administracio
(11.00.47).

11

Pro-Reitor de
Administracao

Receber processo.

Autorizar o pagamento da despesa.

12

PRA

Enviar processo para a Coordenacio de Contabilidade e
Financas/PRA (11.01.08.01), em seguida segue o tramite do




processo de pagamento de auxilio financeiro.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Modelo de Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Pesquisa de
Campo (PROAP) — Disponivel em: SITE da PRA.

Modelo de Formulério de Solicitagdo de Ajuda de Custo para Participagdo em
Evento (PROAP) — Disponivel em: SITE da PRA.

Modelo de Declaracdo Justificando a Necessidade da Pesquisa (PROAP) —
Disponivel em: SITE da PRA.

Modelo de Roteiro de Atividades a serem executadas na Pesquisa de Campo
(PROAP) — Disponivel em: SITE da PRA.

Modelo de Or¢amento (PROAP) — Disponivel em: SITE da PRA.
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9. INDICADORES
¢ Quantidade de auxilios pagos por periodo.
CONTATO
Assessoria PROAP/CA/PRA
E-mail: marcondes@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7561
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