UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE AUXILIO FINANCEIRO

QUE ATIVIDADEE?
Solicitacao de auxilio financeiro.
QUEM FAZ?

Nucleo de Execucdao Orcamentdria (NEOR) da Coordenacao de Pds-Graduacgao
(CPG) da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao (PRPPGI).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?

Deverd ser aberto processo do tipo "Pds-Graduacdo: Auxilio Financeiro",
preenchido e assinado o documento "Pds-Graduagao: Solicitagao Auxilio
Financeiro" com os dados de quem demandou o pedido, solicitando o
pagamento do auxilio (home, CPF, dados bancarios, valor, motivo, dados do
evento...) e anexada a documentacao comprobatéria do evento (folder,
programacdo, carta de aceite...). O processo deverd ser enviado ao Nucleo de
Execucdao Orcamentdria (NEOR). O NEOR ird realizar a conferéncia dos dados,
verificando no SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal) se os dados bancdrios do requisitante estdo cadastrados no sistema. Se
nao estiver, deverd ser feito o cadastro. Verificard se o valor solicitado esta de
acordo com o regulamento do PROAP/CAPES e incluird os dados na planilha de
controle de saldos, confirmando se ha saldo para executar a despesa. Se nao
houver saldo, sera devolvido o processo. O NEOR agrupard os processos de
auxilio financeiro, com pagamentos da mesma semana, em um Unico processo.
Se for com muita antecedéncia, o processo devera ficar em sobrestamento no
Nucleo até 20 dias antes da data de pagamento. O NEOR emitird a Lista de
Credores (LC) no SIAFI, através do lancamento do CPF, dos dados bancarios dos
requisitantes e do respectivo valor. A Lista de Credores sera anexada ao
processo. Emitira o documento "PRA Demonstrativo para pagamento de
bolsistas" que serd assinado pelo servidor do NEOR que o elaborou. O mesmo
sera incluido em bloco de assinatura para o Pro-Reitor da PRPPGI assinar. Apds, o
processo serda encaminhado a Secao de Liquidacdao de Despesas (SLD), da
Coordenac¢do de Financas e Contabilidade (CFC/PRA), para que o pagamento
possa ser efetuado.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Informar todos os dados necessarios.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de solicitagcao (No SEI, em "Gerar Documento", escolha a op¢ao "Pds-



Graduacao: Solicitacdo Auxilio Financeiro").
Documentos comprobatérios (folder, carta de aceite, programacao, etc.).

QUAL E A BASE LEGAL?
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1 Abrir processo do tigo "Pds-Graduaga: Auxilio Financeirg” No SEI

1 BROGRANA DE PO GRADUACHD (9G] Preencher o documento ”Pds—Grrafiuagﬁo:SolicitagﬁoAuxflio Financeiro", assinando No SEI

3 Anexar documentos comprabatdrios do eventa (em arquiva formato PDF) No SEI

4 Enviar para o NEOR No SEl

5 Conferir dados No SIAFI
§ Langar dados na planilha Na planilha de controle
1 Solicitar comegio, se necessério No SEI

] Juntar processos afins No SEl

: NUCLE DE EXECUCAD ORCAMENTARIA (NEOR) Emiti Lista de Credoras No SIAFI
10 Anexar Lista de Credores a0 processo No SEI
1l Emitir Demonstrativo No SEl
1 Incluir em Bloco de Assinatura No SEI
13 Encaminhar & Secéo de Liquidagdo de Despesas (SLD)] para pagamento No SEI
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https://www.capes.gov.br/bolsas/bolsas-no-pais/ds-e-proap

