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DA POLITICA
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Dispbe sobre politicas, procedimentos, prazos e
fluxo necessdrio para a readlizacdo do
pagamentode auxilio financeiro a estudante de
Pd&s-Graduacdo Stricto Sensu e Pesquisadores em
estagio doutoral, com recursos do PROAP, sujeito
a realizacdo de empenho.

1.1. O pagamento do auxilio financeiro a estudante de pds-graduacdo stricto

sensu

e pesquisadores em estdgio doutoral obedecerd aos 03 (irés) estagios

da despesa publica:empenho, iquidacdo e pagamento.

1.1.1.

1.1.3.

1.2. E de

A abertura de empenho é requisito fundamental para a realizacdo do
pagamento e serd feita pelo Departamento de Contabilidade e
Financas-DCF antes da readlizacdo efetiva da despesa, através de
processo administrativo  formalizado pela Coordenadoria de
Programacgdo Orcamentdria — CPO/PROGINST.

A liguidacdo serd redlizada pelo DCF com base nas informacdes
constantes no processo administrativo de, cuja responsabilidade é das
Unidades Solicitantes. Entende-se Unidade Solicitante como aquela
responsdavel pela elaboracdo do processo de pagamento.

O pagamento serd realizado pelo DCF apéds a liberacdo dos recursos
financeiros pela CAPES, através do SIAFI.

responsabilidade da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo - PROPEP

estabelecer e divulgar as orientacdes técnicas quanto a documentacdo, cos
prazos e aos encaminhamentos para a realizacdo dos pagamentos.
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2 DOS PROCEDIMENTOS

2.1 O processo de pagamento serd eletrénico e deverd ser instruido no minimo com
os seguintes documentos no formato PDF, em conformidade com o normativo
vigente de autoria da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo — PROPEP:

2.1.1. Formulario de Solicitagcdo de auxilio financeiro a estudante
pesquisador disponibilizado pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo -
PROPEP. (Deve ser anexado pelo PPG);

2.1.2. Documento comprobatério do evento (comprovante de aceite do trabalho a
ser apresentado, programacdo do evento, etc) (Deve ser anexado pelo PPG);

2.1.3. Justificativa, para o caso de Trabalho de Campo (Deve ser anexado pelo
PPG);

2.1.4. Documento de Apropriagdo de Gastos - DAG em atendimento & Portaria no
1.849— GR/UFAL, de 28/12/18, como rateio do gasto nos respectivos objetos de
gastos (Centro de Custos), produzido pela PROPEP;

2.1.5. Oficio Eletrénico / Despacho da PROPEP autorizando o pagamento.

2.2 Abertura de processo no SIPAC

2.2.1 O processo administrativo para pagamento do auxilio deverd ser instruido com a
documentacdo descrita no item 2. aberto, apds a elaboracdo dos documentos
doitem 2.1..

2.2.2 Em caso de haver mais de um estudante/pesquisador que participard do
mesmo evento/atividade, deverd ser aberto, preferencialmente, um Unico
processo administrativo, o qual deve conter todos os formuldrios e
documentacodes pertinentes.

2.2.3 Na fela Dados Gerais do Processo, preencher da seguinte maneira:
Assunto do Processo: 052.22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO
Processo Eletronico: Sim

Assunto Detalhado: Informar o nome estudante/pesquisador, nome do evento,
periodo. Exemplo: SOLICITACAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE JOSE
DA SILVA PEIXOTO PARA PARTICIPACAO NO 9° CONGRESSO BRASILEIRO DE
EDUCACAOQO, PERIODO DE 11 A 15/10/2021, A SER CUSTEADO COM RECURSOS DO
PROAP/CAPES.

Natureza do Processo: selecionar restrito
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Natureza do Processo: Restrito
Hipétese Legal: Informacdo Pessoall

Observagdo: SOLICITACAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE JOSE DA
SILVA PEIXOTO PARA PARTICIPACAO NO 9° CONGRESSO BRASILEIRO DE
EDUCACAO, PERIODO DE 11 A 15/10/2021, A SER CUSTEADO COM RECURSOS DO
PROAP/CAPES.

Clicar em Continuar

Dados do Interessado: Indicar o nome do servidor ou da Unidade responsdvel
em acompanhar o andamento do processo, selecionar para noftificar o
interessado e indicar o e-mail do servidor ou da Unidade.

Clicar em Inserir, depois Finalizar

DADU - B0 PRO 0
Assunte do Processo (COMARQ): * [052.22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO

Processo eletrnico: * @ sim O Nao [2]

g Todo o conteiide deste pracasso (inclusiva os documantos) deve sstar cadastrado no sistama @ suas

tramitacBes serfio feitas em meio eletrénico pelo SIPAC
SOLICITAC;\Q DE AUXILIO FINANCEIRQ AQ ESTUDANTE JD$§v DA SILVA PEIXOTO PARA

PARTICIPACAC NO 9° CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAQ, PERICDO DE 11 A 15/10/2021, A
Assunto Detalhado: # |SER CUSTEADO COM RECURSOS DO PROAP/CAPES.

(900 caracteres/198 digitados)
Matureza do Processo: * | RESTRITO M.

Restrito: cujo tesr ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sio tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: * | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~
SOLICITACAD DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE JDSE DA SILVA PEIXOTO PARA

PARTICIPACAD NO 9° CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO, PERIODO DE 11 A 15/10/2021, A
Observagio: SER CUSTEADO COM RECURSOS DO PROAR/CAPES,

(4000 caracteres/ 158 digitados)

ﬁ A sequir, & passivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

DAp0s Do INTERESSADO
Categoria: % | Servidor »
Servidor: * |ALAN
Notificar Interessado: @ sim O N3o
E-mail: # |alan@dcf.ufal.br
Inserir
@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

& Camnns de rresnchimantn chrinatarin
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Clicar em Adicionar Documentos

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N® Protocolo: 22085.024384/2021-57 /-
Origem do Processe: Interno
Usuario de Autuagdo: ALAN SOUZA DA SILVA
Data de Cadastro: 07/10/2021
Assunto do Processa: 052,22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO

EXEMPLO: SOLICITAGAQ DE AUXILIO FIMANCEIRO AQ ESTUDANTE JOSE DA SILVA PEIXOTO PARA PARTICIPACAO NO 9o
CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAQ, PERIODO DE 11 A 15/10/2021, A SER CUSTEADO COM RECURSOS DO PROAR/CAPES.

Natureza do processo: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE COMTABILIDADE E FINANCAS (11.00.43.11)

Exemplo: SOLICITACAO DE AUXILIO FINANCEIRC AQ ESTUDANTE JOSE DA SILWA PELXOTO PARA PARTICIPACAQ NO 9°
CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAQ, PERIODO DE 11 A 15/10/2021, A SER CUSTEADO COM RECURSOS DO PROAR/CAPES.

Situagdo: ABERTO

Assunto Detalhado:

Observacio:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
2559917 | ALAN SOUZA DA SILVA alan@dciufal br Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Portal Administrative

Documentos do Processo, preencher da seguinte maneira para insercdo dos
documentos citados no item 2.1:

Tipo do Documento: FORMULARIO
Natureza do Documento: Ostensivo

Forma do documento: Selecionar”Anexar documento digital”.

(=] ADICAC DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:  [FORMULARIO
Natureza do Documento: # | OSTEMNSIVO A

Todos oz documentos ostensivos do processo ficar8o dispaniveis para consulta na res plblica do sistama.
¥, Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitadas)

Volume:
ObservacGes:
o~
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
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Data do Documento: Informara data do dia.

Data do Recebimento: Informar a data do dia.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.
Arquivo Digital: Selecionar o arquivo em formato PDF.

Clicar em Adicionar Documento

ANEXAR DocumenTo DIGITAL
Data do Documento: & =
Identificador: @
Ano:
Unidade de Origem:

=15 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
@ ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& [ JHOSPITAL UNIVER SITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
=] ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
@ [ REITORIA (11.02)
[Z]UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Data do Recebimento: % EE
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: & | - SELECIONE — ad
Arquive Digital: # | Escelher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado  (l de Arqui itidos)

Nimero de Folhas: %
1) Caso o arquive seja Informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento,

Adicionar Documento

# Campos de presnchimento obrigatério.
|V| Abaixo encontram-se os documentes que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opclio "Finalizar™”

1 : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo @: Assinado pelo Autenticador

J: Remover Documento  X: Remover Assinante | J: Visualizar Documento  4: Visualizar Informagées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DocumenTos po PROCESSO | Assinar ] | Adicionar Assinante |

Menhum documento adidionado

Finalizar || Cancelar

Selecionar o Documento para assinar e depois clicar em “Adicionar Assinante™
na figura do lado esquerdo da tela.

Forma do Documento: % () Escrever Documento () Anexar Documents Digital Adicionar Assinante

A winna Assinatura
# Campos de preenchimento cbrigatério.
& servidor daunidade
3 Servidor de Outra Unidade
(W 4bsixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionsndo s opcio “Finalizar™ .41
&4 Terceirizado
1 : subir ordem I : Descer ordem : Pend. de Autenticacse @ Assinado pelo Autenticador ‘a et
@: Remover Documento  X: Remover Assinante _: Visualizar Documento “4.: Visualizar Informacées Gerais a Discente
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Riiconar i A CruPe de Assinantes
O #  Documento Assinantes
— o FORMULARIO Z
. — G
ur J‘L : Natureza: OSTENSIVO a9

Finalizar || Cancelar
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Depois de selecionar o servidor, clicar no botdo "Assinar”, selecionar a fungdo
do servidor, digitar a senha e em seguida clicar em “Confirmar”.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcGes deseja assinar os documentos selecionades e, posteriormente, sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungdo & Remover Fungdo
a: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade E‘ﬁ: Terceirizado & Discente _5_5 Indicagdo em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas r@
% FORMULARIO N° —/-- - DG (11.00.43.11.01) & Fungio Nio Informada

Senha:

Confirmar | | Cancelar

Depois clicar em “Finalizar”

DocuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes

. FORMULARID o s

rd 1+ % () X9

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || Cancelar

Em seguida inserir o préximo documento.
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Tipo do Documento: DOCUMENTO COMPROBATORIO
Natureza do Documento: Ostensivo
Forma do documento: Selecionar”Anexar documento digital”.

= ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:  DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO w

Tedos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
! Documentos gue contiverem informacdes pessoais (CFF, RG, dados bancérios, endersco...) devem ser cadastrado:

RESTRITO,

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Wolume:
Observacfes:

(700 caracteres/0 digitados)

o — .
Forma do Documento: * () Escrever Documents @ Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data do dia.

Data do Recebimento: Informar a data do dia.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.
Arquivo Digital: Selecionar o arquivo em formato PDF.

Clicar em Adicionar Documento
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Selecionar o Documento para assinar e depois clicar em “Adicionar Assinante™
na figura do lado esquerdo da tela.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # =
Identificador: @
Ano:

Unidade de Origem:

j{ﬂ UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
@ [(]GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& CJHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
@ [ 1ORGAOS SUPERIORES [11.00.47)
[ []REITORIA (11.02)
5 UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Data do Recebimento:

*

EE

Responsdvel pelo recebimento:
Tipe de Conferéncia: #|-- SELECIONE —- ~
Arquivo Digital: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado (Formatos de Argquivos Permitidos)

Namero de Folhas:

=

1, Caso o arguive seje informade, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

# Campes d= presnchimento chrigatdric.

Abaixo encontram-se os documentos que deverso ter seus assinantes indicados. Para condluir os procedimentos, selecionando a opcéo "Finalizar"

U : Subir ordem I : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador
Doc t ®:r Assi 1{ 2]z Vi li Doc it li Inf, 6es Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante ]
Nenhum documenta adicionado
Finalizar || Cancelar
Forma do Documento: * () Eserever Documento {0 Anexar Documento Digital Adicionar A

(X MinhaAssinatura
& servidor da Unidade
na Servidor de Qutra Unidade
& Terceirizato
1 : subir ordem | : Descer ordem  : pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador ‘-ﬁ Externo
Remaver x: )z isualizar D. Qv o &G oiscente

] socitr indicagio de Assiantes

a Grupo da Assinantas

# Campos de preenchimente cbrigatérie,

V Abaixe encontram-s¢ os decumentes que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir es procedimentos, selecienande a opcdo "Finalizar”

DocumenTos po PRocESSO [ Assinar | [ Adicionar Assina
O #  Documento Assinantes

. FORMULARIQ =
orl 1+ % = I

Natureza: OSTENSIVO —

Finalizar | Cancelar

Portal Administrative




- 4

STRNTIARD SAFIEN TAM

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL

Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF

02 - Manual de Politicas e Procedimentos

02.02 - Processo de Pagamento

02.02.04 - Auxilio Financeiro a Estudante de pés-Graduacgdo Stricto Sensu e
Pesquisadores em estagio doutoral.

Atualizado em 04/10/2021

Depois de selecionar o servidor, clicar no botdo "Assinar”, selecionar a fungcdo
do servidor, digitar a senha e em seguida clicar em “Confirmar”.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funches dessja assinar os documentos sslecionados e, posteriorments, sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
a: Servidor m Responsavel Unidade Eii Terceirizado &. Discente ";5_5: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas 2
) FORMULARIO N° —/— - DG (11.00.43.11.01) & Fungéo Nio Informada

Senha:

Confirmar | | Cancelar

Depois clicar em “Finalizar”

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar I l Adicionar Assinante I
# Documento Assinantes
« FORMULARIO % s
[ R I Y 5 3 X9

Natureza: OSTENSIVOD

Finalizar || Cancelar

Em seguida inserir o préximo documento.
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Tipo do Documento: JUSTIFICATIVA
Natureza do Documento: Ostensivo

Forma do documento: Selecionar”Anexar documento digital”.

Tipo do Documento: | JUSTIFICATIVA
MNatureza do Documento: % | OSTENSIVO W

Todos os documentos ostensives do processc ficardo disponiveis para consulta nz 3rea publica do sistema.
!, Documentos gue contiversm informacdes pessoais (CFF, RG, dados bancérios, endereco...] devem ser cadastn

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Obszervacies:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data do dia.

Data do Recebimento: Informar a data do dia.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.
Arquivo Digital: Selecionar o arquivo em formato PDF.

Clicar em Adicionar Documento
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Selecionar o Documento para assinar e depois clicar em “Adicionar Assinante™
na figura do lado esquerdo da tela.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # =
Identificador: @
Ano:

Unidade de Origem:

j{ﬂ UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
@ [(]GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& CJHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
@ [ 1ORGAOS SUPERIORES [11.00.47)
[ []REITORIA (11.02)
5 UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Data do Recebimento:

*

EE

Responsdvel pelo recebimento:
Tipe de Conferéncia: #|-- SELECIONE —- ~
Arquivo Digital: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado (Formatos de Argquivos Permitidos)

Namero de Folhas:

=

1, Caso o arguive seje informade, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

# Campes d= presnchimento chrigatdric.

Abaixo encontram-se os documentos que deverso ter seus assinantes indicados. Para condluir os procedimentos, selecionando a opcéo "Finalizar"

U : Subir ordem I : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador
Doc t ®:r Assi 1{ 2]z Vi li Doc it li Inf, 6es Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante ]
Nenhum documenta adicionado
Finalizar || Cancelar
Forma do Documento: * () Eserever Documento {0 Anexar Documento Digital Adicionar A

(X MinhaAssinatura
& servidor da Unidade
na Servidor de Qutra Unidade
& Terceirizato
1 : subir ordem | : Descer ordem  : pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador ‘-ﬁ Externo
Remaver x: )z isualizar D. Qv o &G oiscente

] socitr indicagio de Assiantes

a Grupo da Assinantas

# Campos de preenchimente cbrigatérie,

V Abaixe encontram-s¢ os decumentes que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir es procedimentos, selecienande a opcdo "Finalizar”

DocumenTos po PRocESSO [ Assinar | [ Adicionar Assina
O #  Documento Assinantes

. FORMULARIQ =
orl 1+ % = I

Natureza: OSTENSIVO —

Finalizar | Cancelar

Portal Administrative
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Depois de selecionar o servidor, clicar no botdo "Assinar”, selecionar a fungcdo
do servidor, digitar a senha e em seguida clicar em “Confirmar”.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funches dessja assinar os documentos sslecionados e, posteriorments, sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
a: Servidor m Responsavel Unidade Eii Terceirizado &. Discente ";5_5: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas 2
) FORMULARIO N° —/— - DG (11.00.43.11.01) & Fungéo Nio Informada

Senha:

Confirmar | | Cancelar

Depois clicar em “Finalizar”

DocuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes

. FORMULARID "o s

rd 1+ % () X9

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || Cancelar
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Clicar em “"Movimentar o Processo"” para envid-lo.

_|: Visualizar Documento q—ﬁ‘&: Visualizar Informacies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Qrdem Tipe de Decumento Data de Documento Origem Matureza Situagio
1 (% FORMULARIO 01/10/2021 DIREC:A.O GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO ) L\‘j
&, DOCUMENTO DE AFRDPR]AQ:’:\O DE i % P (o)
2 GASTOS - DAG 01/10/2021 DIRECAO GERAL - DCF (11.00 4311 01) OSTENSIVO ATIVO =) ("N
3 “;}; oFicio 01/10/2021 DIREC,.NA.O GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO &) Ls
4| % oFicio 01/10/2021 DIRECAO GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO &) G
. DEPARTAMEMNTO DE CONTABILIDADE E b o]
5| % JUSTIFICATIVA 07/10/2021 FINANGAS (11 00.43 11) OSTENSIVOD ATIVO &) Sy
e Adicionar Novos Documentos em Lote (= — -
ﬁ Ij Movimentar o Processo J Visualizar Processo - J Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos —

LJ Mover Pracessa Para Pasta

Selecionar “11.00.43.03.02 - COORDENACAO DE POS-GRADUACAQ" para enviar o
processo para andlise da PROPEP e em seguida clicar em “Enviar”.

Dapos po Envio

Unidade de Origem: DEPARTAMENTC DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.00.43.11)

Umidade de Destino: #11,00.43.03.!| | CODRDENAGADQ DE POS-GRADUACAD (11.00.43.03.02)
T T A T & ey
=] COORDENAGAD DE POS-GRADUAGAO - SECRETARIA (11.00.43.03.02.04)
=] SETOR DE CURS0S ALUNO ESPECIAL (11.00.43.03.02.03)
[=] SETOR DE CURS0S LACTO SENSU (11.00.43.03.02.01)
[=] SETOR DE CURSOS STRICTO SENSU (11.00.43.03.02.02)
=] INSTITUTO BAMBU {14.00.43.03.04)
& (") NOCLEQ DE INOVAGAQ TECNOLOGICA (11.00.43.03.06)
=] PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO EM REDE NORDESTE DE ENSINO (11.00.43.03.28}
=] PROPEP - SECRETARIA [11.00.43.03.01)
(] PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.04)
= PROTOACNI O RFRAL (14 NN 4% RRY

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) @
Retorna Programado: O sim ® nzo @
Urgente: O sim ® nao

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdria,
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A PROPEP anlisard o processo e ird inserir os demais documentos do item 2.1.
Tipo do Documento: DOCUMENTO DE APROPRIACAQO DE GASTOS — DAG
Natureza do Documento: Ostensivo

Forma do documento: Selecionar”Anexar documento digital”.

(=] ApICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:  |DOCUMENTO DE APROPRIACAC DE GASTOS - DAG
Matureza de Documento: # | OSTENSIVO h

Todos os documentos ostensivos do processo ficaro disponiveis para consulta na drea piblica do sistemna.

¥, Decumentes gus contivaram informacdas p is (CPF, RG, dades bancérics, andersgo...) devem ser cadastrados come

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

volume:

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documente @ Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: Informar a data do dia.
Data do Recebimento: Informar a data do dia.
Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo em formato PDF.

Clicar em Adicionar Documento
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Selecionar o Documento para assinar e depois clicar em “Adicionar Assinante™
na figura do lado esquerdo da tela.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # =
Identificador: [El
Ano:

Unidade de Origem:

jﬂ UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[ []GABINETE DO REITOR (11.00.43)
= JHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFE$S0R ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
@ 1ORGADS SUPERIORES [11.00.47)
& IREITORIA {11.02)
QUNIDADES ACADEMIC.&SM".I}D«QE]

Data do Recebimento: & =@
Responsavel pelo recebimento:

Tipe de Conferéncia: # | -- SELECIONE —- v

Argquivo Digital: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Hiamero de Folhas: &
¥\ Caso o arguivo seja informadeo, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documenta

Forma do Documento: * () Eserever Documento {0 Anexar Documento Digital Adicionar Assinante

. - (X MinhaAssinatura
* Campos de preenchimente cbrigatorie,
& servidor da Unidade
W baino encontram-se o5 documentos que deverdo ter seus sssinantes indicadas. Para soncluir o5 procedimentos, selecionande a opcie "Finalizar” Ay Servidor dz Outra Unidads
"ﬁ Terceirizado
1 : subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacso  @: Assinado pelo Autenticador “& Externo
W: Ramovar Xx: e D s visuali ez Garais C} Discomtn
DOCUMENTOS DO PROCESSO il Solicitar Indicacéo de Assinantes
= 3 g & Grupo de Assinantas
DocumenTes Do PRocesso ( Assinar | | i A o™
O #  Documento Assinantes
= FORMULARIO .
] 1% = @
Ot Jl ® Natureza: OSTENSIVO ]

Finalizar | Cancelar

Portal Administrative

Depois de selecionar o servidor, clicar no botdo “Assinar”, selecionar a funcdo
do servidor, digitar a senha e em seguida clicar em “Confirmar”.
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Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcGes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungdo &: Remover Fungio
a: Servidor &i: Responsavel Unidade Eﬂ: Terceirizado & Discente _5_5 Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas ()]
) FORMULARIO N° -/ - DG (11.00.43.11.01) & Funcio Nio Informada

Senha: #

Confirmar | | Cancelar |

Depois clicar em “Finalizar”

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DoCuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes

.. FORMULARIO "o e

+ I 1 U

@il ™ Natureza: OSTENSIVO \ X9

Finalizar || Cancelar

Em seguida inserir o préximo documento.
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Tipo do Documento: Oficio Eletrénico ou Despacho
Natureza do Documento: Ostensivo

Forma do documento: Selecionar”Anexar documento digital”.

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documente:  |OFICIO
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO b

Todos os documentos ostensivos do procassa ficarSo disponiveis para consulta na drea phblica do sistama.
1 Documentos que contiversm informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérics, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/ 0 digitados)

Volume:
Observacies:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento (@) Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data do dia.
Data do Recebimento: Informar a data do dia.
Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo em formato PDF.

Clicar em Adicionar Documento
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Selecionar o Documento para assinar e depois clicar em “Adicionar Assinante™
na figura do lado esquerdo da tela.

AnexArR DoCuMENTO DIGITAL
Data do Documento: # M=
Identificador: E
Ano:

Unidade de Origem:

=" UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[ [ 1GABINETE DO REITOR (11.00.43)
4 [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALEERTO ANTUNES (11.00.57)
[ JORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
@ [JREITORIA (11.02)
[E]UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Data do Recebimento: & =[E
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- ~
Arguivo Digital: # l@, Menhum ficheiro celecionade| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mimero de Folhas:

b

1, Caso o arguive seja

ormado, serd necessario informar pela menos um Assinante do Documentao.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

&’ Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentas, selecionando a apgao "Finalizar”

I : Subir Ordem d : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
31’ R Doc t ®:r Assi ¢ _ |z Visualizar Documento ci;: Visualizar Informacbes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante ]
Nenhum documento adicionado
Finalizar | Cancelar
onar Assinante

Forma do Documento: ":.‘ Escrever Documento 'j' Anexar Documento Digital A
: [ Minha Assinatura

& servidor da Unidade

ol Servidor de Outra Unidade
‘r‘ﬁ Terceirizado

# Campos de preenchimento obrigatéric.
&/ Abaixo encontram-se os documentos que deversio ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a apgio "Finalizar”

I : subirordem 1 :Descer ordem  (: pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador ‘-& Externo

Remover x: i _J: Visualizar Documento 4 Visualizar InformacBes Gerais C} Discesio

DOCUMENTOS DO PROCESSO gﬂ Solicitar Indicagao de Assinantes.

a Grupo de Assinantes

DOoCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar | [ Adicionar Assina

O #  Documento Assinantes

&, FORMULARIG —
(m] 1 = o
otl " Natureza: 0STENSIVO a9

Finalizar || Cancelar

Portal Administrative
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Depois de selecionar o servidor, clicar no botdo "Assinar”, selecionar a fungcdo
do servidor, digitar a senha e em seguida clicar em “Confirmar”.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funches dessja assinar os documentos sslecionados e, posteriorments, sua senha do
sistema.

@: Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
a: Servidor m Responsavel Unidade Eii Terceirizado &. Discente ";5_5: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas 2
) FORMULARIO N° —/— - DG (11.00.43.11.01) & Fungéo Nio Informada

Senha:

Confirmar | | Cancelar

Depois clicar em “Finalizar”

DocuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes

. FORMULARID "o s

rd 1+ % () X9

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || Cancelar
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_|: Visualizar Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

q—ﬁ‘&: Visualizar Informacies Gerais
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Qrdem Tipe de Decumento Data de Documento Origem Matureza Situagio
1 (% FORMULARIO 01/10/2021 DIREC:A.O GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO ) L\S
&, DOCUMENTO DE APRDPR]AQ:’:\O DE i % P (o)
2 GASTOS - DAG 01/10/2021 DIRECAO GERAL - DCF (11.00 4311 01) OSTENSIVO ATIVO =) ("N
3 “;}; oFicio 01/10/2021 DIREC,.NA.O GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO &) L‘h
4| % oFicio 01/10/2021 DIRECAO GERAL - DCF (11.00.43.11.01) OSTENSIVO ATIVO &) G
. DEPARTAMEMNTO DE CONTABILIDADE E b o]
5| % JUSTIFICATIVA 07/10/2021 FINANGAS (11 00.43 11) OSTENSIVOD ATIVO &) Sy
e Adicionar Novos Documentos em Lote [ — -
ﬁ Ij Movimentar o Processo J Visualizar Processo - J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

LJ Mover Pracessa Para Pasta

Selecionar “11.00.43.11.01.04 — DIVISAO DE CONVENIO - DCF" para enviar o
processo para o DCF e em seguida clicar em “Enviar”.

Dapos po Envio

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.00.43.11)

Unidade de Destino: # [11,00,43,11.|[DIVISAQ DE CONVENIQ - DCF (11,00.43.11.01,04] ]
AROITT O SETUHIAT = D 0035 1102

37 DIREGAD GERAL - DCF (11.00.43.11.01)
=] DCF - SECRETARIA {11.00.43.11.01.05)
| DIREGAD ADJUNTA - DCF (11.00.43.11.01.06)
=] DIVISAO DE CONTABILIDADE - DCF {11.00.43.11.01.03)
=S| DIVISAO DE CONVENIO - DCF (11.00.43.11.01.04) |
= DIVISAD FINANCEIRA - DCF (11.00.43.11.01.02)
= SETOR DE ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01)
4 (] DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.74)
& (-] EDITORA UNIVERSITARIA (11.00.43.18)
m T FSrNl A NF FNFFRMAGFEM 144 N0 47 78\

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) EI
Retorno Programado: sim @- Mo El
Urgente: O sim ® n3o
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar
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Dados Bancadrios

Compete a Unidade Solicitante verificar se os dados bancdrios dos estudantes estdo
enquadrados nos seguintes critérios, uma vez que sdo condicdes fundamentais para
arealizacdo do pagamento:

a) Ser conta corrente do fipo 001;

b) NGo ser conta corrente de terceiros;

c) Ndo ser conta corrente Pessoa Juridica;
d) Ndo ser conta corrente conjunta;

e) Ndo ser conta poupanca.

Alteracdo de dados de estudantes

2.4.1 Alteracdo de dados com o nome, CPF, Banco, Agéncia e Conta
Corrente é de competéncia da Unidade Solicitante.

2.4.2 Caso seja de interesse do estudante fazer alguma alteracdo em seus dados,
este deve se dirigir & Unidade Solicitante.

2.4.3 Para que o pagamento de todo o processo ndo seja comprometido, o DCF
ndo receberd solicitacdes de alteracdo de dados, inclusive das Unidades
Solicitantes, durante o lancamento do processo no sistema.

Ocorréncias

2.5.1 A ocorréncia de inconsisténcias de dados interfere no sucesso da geracdo
da Ordem Bancdria — OB de pagamento, seja por formalidades e/ou
impropriedades, e podem ser detectadas pelo DCF em 02(dois) momentos
distinfos:

Problemas idenfificados antes do lancamento no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal- SIAFI:

a) Auséncia ou impropriedade na identificacdo do responsdvel ou do
representante da Unidade;

b) Auséncia ou impropriedade de algum documento no processo;

c) Valoresincorretos;

d) Informacdes insuficientes ou que necessitem de maiores esclarecimentos.
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Problemas identificados durante o lancamento no SIAF
a) Conta Corrente Invdlida;

b) Conta Corente Inatfiva ou Encerrada;

c) CPFinvdlido;

d) CPF em duplicidade;

e) CPF divergente do fitular.

2.5.2 Quando o processo apresentar algum ou alguns do problemas
supracitados, serd devolvido para a Unidade Solicitante realizar a
correcdo, conforme orientacdes constrantes no despacho que ird no
processo.

Pagamentos devolvidos pelo Banco

Uma vez gerada a OB, o valor poderd ser devolvido por motivos diversos apontados
pelo Banco. O DCF enviard oficio para a Unidade Solicitante informando os
pagamentos ndo realizados e o motivo. O pagamento do auxilio serd realizado
mediante o envio de novo processo para a CPG/PROPEP, atendendo ao item 2.1
acrescentando-se o oficio do DCF.

Devolugcdo de pagamentos indevidos

2.7.1 Em caso de pagamento indevido ou em duplicidade identificado pela
Unidade Solicitante, esta deverd enviar e-mail para o DCF
(diconv@dcf.ufal.br) contendo os dados do estudante e o nUmero do
processo utilizado no pagamento em duplicidade. Apds verificacdo, uma
Guia de Recolhimento da Unido — GRU serd gerada e encaminhada a
Unidade Solicitante, que deverd entrar em contato com o estudante para
que ele efetue o pagamento da guia. O comprovante de pagamento
deverd ser enviado a este departamento para regularizacdes
orcamentdrias e contdbeis.

2.7.2 Quando o pagamento indevido ou em duplicidade for identificado pelo
DCF, a Unidade Solicitante serd informada através de e-mail com os
dados do estudante e do pagamento e GRU anexada. Apds o
pagamento, o comprovante deverd ser enviado a este departamento
para regularizacdes orcamentdrias e contdbeis.
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DOS PRAZOS

3.1  AUnidade Solicitante deverd, com 10 (dez) dias de antecedéncia o
evento, abrir processo administrativo para solicitacdo do auxilio e encaminhd-lo
para a CPG/PROPEP.

3.2 O pagamento estard disponivel em conta corrente a partir da geracdo da
ordem bancdria que serd gerada apds o recebimento dos recursos financeiros
pela CAPES.

3.3 Se identificada alguma pendéncia, o processo poderd ser devolvido &
Unidade Solicitante em qualquer etapa do procedimento de pagamento.
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PAGAMENTO - AUXE IO A ESTUDANTE DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E PESQUISADORES EM ESTAGID DOUTORAL
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