UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
EMPENHO E PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE DE POS-GRADUACAO

QUE ATIVIDADE E?

E o processo de empenho e pagamento de Auxilio Financeiro aos alunos regularmente matriculados em
cursos de Pés-Graduacgdo da UFF.

QUEM FAZ?
Setor responsavel: Divisdo de Compras - PROPPI (DCOM/GPF)

Setores envolvidos: Coordenacdes de Pds-Graduagio, Divisdo Financeira - PROPPI (DFI/GPF), Divisdo de
Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN), Divisdo de Execucdo Orcamentaria (DEO/COFIN) e Coordenagdo de
Orcamento e Custos (PLOR/PLAN)

COMO SE FAZ?
1) COORDENACOES DE CURSO DE POS-GRADUAGCAO

1.1) Inicia o processo Or¢camento e Finangas: Empenho e Pagamento de Auxilio Financeiro ao Estudante
de Pés-Graduagao.

1.2) Inclui o documento FORM. DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE PROPPI e o disponibiliza para
assinatura do Coordenador do Curso, do Orientador e do Aluno.

1.3) Analisa a modalidade de Auxilio Financeiro:
1.3.1) Caso seja para Evento Cientifico, anexa a seguinte documentacdo:
1.3.1.1) Declaracdo de regularidade de matricula;
1.3.1.2) Carta de aceite/convite do evento;
1.3.1.3) Folder/apresentac¢do do evento (com data e nome do evento);

1.3.1.4) Taxa de inscri¢do (com algum documento confirmando o valor solicitado);

Obs: Caso o valor ndo esteja em real, deve vir convertido e com a cotacdo do horario que o documento
foi criado.

1.3.1.5) Solicitagao de passagens contendo a pesquisa de preco;

1.3.1.6) Diarias:

1.3.1.6.1) Caso seja um evento nacional, o valor da diiria é de RS 320,00
(Portaria CAPES n2 132, de 18 de Agosto de 2016).



https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf

1.3.1.6.2) Caso seja um evento internacional, o valor da diaria ird depender do
local do evento, conforme previsto na Portaria CAPES n2 132, de 18 de Agosto de
2016.

1.3.2) Caso seja para Trabalho de Campo, a coordenacéo deve proceder com as seguintes etapas:

1.3.2.1) Inclui a DECLARACAO DO ORIENTADOR - AUX FINANCEIRO PROPPI e a
disponibiliza para assinatura do orientador;

1.3.2.2) Anexa os documentos a seguir:
1.3.2.2.1) Declaragdo de regularidade de matricula;
1.3.2.2.2) Carta de aceite/convite do evento;
1.3.2.2.3) Solicitacdo de passagens contendo a pesquisa de preco;

1.3.2.2.4) Diérias

1.3.2.2.4.1) Caso seja um evento nacional, o valor da diaria é de RS
320,00 (Portaria CAPES n? 132, de 18 de Agosto de 2016).

1.3.2.2.4.2) Caso_seja_um evento_internacional, o valor da diaria ird

depender do local do evento, conforme previsto na Portaria CAPES n®
132, de 18 de Agosto de 2016.

Obs: As etapas descritas entre os itens 1.2 a 1.3.2.2.4 podem ser feitas para mais de um aluno no mesmo
processo.

1.4) Apds todas as assinaturas, envia o processo para DCOM/GPF.

2) DIVISAO DE COMPRAS (DCOM/GPF)
2.1) Analisa o processo e verifica se ha pendéncias na documentagao.

2.2) Se houver pendéncias na documentacdo, elabora despacho informando as pendéncias e envia o
processo para a Coordenacdo de Curso de Pés-Graduacdo solicitante. (Ir para o item 7.1)

2.3) Se NAO houver pendéncias na documentacio, verifica através do SIAFI se ha saldo de empenho para
0 recurso que sera utilizado.

2.3.1) Se houver saldo de empenho, elabora despacho, assina e envia o processo para a DFI/GPF
(Ir para o item 8.1).

2.3.2) Se_ NAO houver saldo de empenho, elabora despacho solicitando informagdo sobre

disponibilidade de orgamento para o recurso indicado no formuldrio inicial, assina e envia o
processo para a PLOR/PLAN.

3) COORDENACAO DE ORCAMENTO E CUSTOS (PLOR/PLAN)
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3.1) Analisa o processo e verifica no SIAFI se ha disponibilidade orgamentaria para o recurso indicado.

3.2) Caso haja disponibilidade orcamentaria e tenha sido indicada a Fonte Prdpria, elabora e assina o
despacho contendo a célula orcamentdria e autorizacdo para provisdo (NC) em favor da PROPPI,

condicionando a andlise da DAF/COFIN. Em seguida, disponibiliza o mesmo para a assinatura do(a)
Pré-Reitor(a) da PROPLAN. Apéds efetiva a assinatura do(a) Pré-Reitor, encaminha o processo para a
DAF/COFIN. (Ir para o item 4.1)

3.3) Caso haja disponibilidade orcamentaria e tenha sido indicada a Fonte do Tesouro, elabora e assina o
despacho contendo a célula orcamentaria e autorizacdo para provisdao (NC) em favor da PROPPIL. Em

seguida, disponibiliza o mesmo para a assinatura do(a) Prd-Reitor(a) da PROPLAN. Apds efetiva a
assinatura do(a) Pré-Reitor, encaminha o processo para a DEO/COFIN. (Ir para o item 5.1)

3.4) Caso ndo haja disponibilidade orcamentaria, elabora despacho informando que ndo ha
disponibilidade orcamentdria para o recurso indicado, o assina e encaminha o processo a Coordenacao

de Curso de Pés-Graduacdo solicitante. (Ir para o item 7.1)

4) DIVISAO DE APROPRIAGAO FINANCEIRA (DAF/COFIN)

4.1) Analisa a fonte indicada pela coordenagdo do curso.

4.2) Caso haja saldo suficiente na fonte para comportar o valor da despesa, anota na ficha financeira,
elabora despacho informando que o saldo comporta a despesa, assina e envia o processo para a

DEO/COFIN (Ir para o item 5.1)

4.3) Caso ndo haja saldo suficiente na fonte para comportar o valor da despesa, elabora despacho
informando que o saldo ndo comporta a despesa, assina e envia o processo para a Coordenagdo de Curso

de Pds-Graduacgdo solicitante. (Ir para o item 7.1)

5) DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA (DEO/COFIN)

5.1) Emite a provisdo or¢camentaria em favor da PROPPI, via SIAFI, e anexa ao processo a nota de crédito
(provisdo).

5.2) Em seguida, elabora despacho com informacdes da provisdo, assina e envia o processo a DCOM/GPF.
(Ir para o item 6.1)

6) DIVISAO DE COMPRAS (DCOM/GPF)

6.1) Elabora despacho de autorizacdo de empenho com a especificagdo da célula orcamentaria que é
composta pela Natureza da Despesa (ND), Fonte, Plano de Trabalho (PTRES), UGR e Plano Interno (PI). Em
seguida, disponibiliza o despacho para a assinatura do Ordenador de Despesas (Pro-Reitor(a) da PROPPI)

6.2) ApOs a assinatura, realiza a emissdo da nota de empenho no sistema SIAFI, extrai a nota de empenho

no formato PDF e a anexa ao processo.

Obs: A Nota de Empenho deve estar assinada pelo(a) gestor(a) financeiro e pelo Ordenador de

Despesa. Ambas as assinaturas sao feitas diretamente no sistema SIAFI.



6.3) Em seguida, elabora despacho informando que o empenho foi realizado, assina e encaminha o
processo para DFI/GPF. (Ir para o item 8.1)

7) COORDENACOES DE CURSO DE POS-GRADUACAO
7.1) Analisa o processo e verifica a solicitagao.

7.2) Se tiver relacdo com a regularizacdo de pendéncias de documentacdo solicitada pela DCOM/GPF,

procede com a regularizagcao conforme solicitado, elabora despacho, o assina e encaminha o processo a
DCOM/GPF novamente. (Ir para o item 2.1)

7.3) Se ndo houver disponibilidade orcamentdria, verifica se ha outro recurso disponivel.

7.3.1) Se houver outro recurso disponivel, elabora despacho informando nova fonte de recurso, o
assina e encaminha o processo a PLOR/PLAN para nova analise. (Ir para o item 3.1)

7.3.2 ndo houver, envia e-mail para o aluno avisando sobre a indisponibilidade do recurso,
elabora despacho de encerramento, assina e conclui o processo.

7.4) Se o saldo na fonte prépria indicada ndo comportar a despesa:

7.4.1) Caso va aguardar a fonte comportar a despesa, sobresta o processo e aguarda ter
arrecadacdes suficientes na fonte indicada para comportar a despesa. Apds a condi¢do anterior

ser atendida, desfaz o sobrestamento, elabora despacho, assina e envia o processo para nova
analise da DAF/COFIN. (Ir para item 4.1);

7.4.2) Caso ndo vd aguardar a fonte comportar a despesa, verifica se hd outro recurso disponivel.
7.4.2.1) Se houver, execute o que estd descrito no item 7.3.1.
7.4.2.2) Se ndo houver, execute o que esta descrito no item 7.3.2.

7.5) Se o pedido feito tem relacdo com a regularizacdo de pendéncias de documentacdo feita pela
DFI/GPF, regulariza as pendéncias, elabora despacho, o assina e encaminha o processo a DFI/GPF. (Ir para
oitem 7.1)

7.6) Se tiver relacdo com a regularizacdo de pendéncias de prestacdo de contas solicitada pela
DCOM/GPF, procede com a regularizacdo conforme solicitado, elabora despacho, o assina e

encaminha o processo a DCOM/GPF novamente. (Ir para o item 2.1)

8) DIVISAO FINANCEIRA (DFI/GPF)
8.1) Elabora a Lista de Credores no sistema SIAFI e verifica se ha pendéncias.

8.2) Se houver pendéncia na lista de credores: elabora despacho de indicacdo de pendéncias, o assina e
encaminha o processo ao setor solicitante (Ir para o item 7.1).

8.3) Caso contrério, inclui o documento RFP AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE (PROPPI), o preenche

e o assina.



8.3.1) Elabora despacho de autorizacdo de liquidacdo e pagamento e o disponibiliza para
assinatura do Ordenador de Despesas (Pré-Reitor(a) da PROPPI).

8.3.2) Apos assinatura, realiza liquidagdo no sistema SIAFI e anexa Nota do Sistema (NS) e Recibo
de Pagamento (RP) ao processo.

8.3.3) Em seguida, realiza pagamento no sistema SIAFI e anexa a Ordem Bancidria.

8.3.4) Confere os dados da ordem bancdaria com a folha de pagamento enviada para verificar se
ha pendéncia apds o pagamento (Ordem bancaria cancelada):

8.3.4.1) Se houver pendéncia: analisa se os dados estdo corretos.

8.3.4.1.1) Se os dados estiverem corretos: procede com a reemissdo do
pagamento e anexa os documentos comprobatdrios ao processo. (Ir para o item
8.3.4.2.1)

8.3.4.1.2) Caso contrario: elabora despacho com indicacdo destas pendéncias e
envia o processo a Coordenagdo de Curso de Pds-Graduagao solicitante. (Ir para
oitem 7.1)

8.3.4.2) Se NAO houver pendéncia:

8.3.4.2.1) Elabora despacho de realizacdo do pagamento e o assina.

8.3.4.2.2) Em seguida, encaminha o processo a Coordenacdo de Curso de
Pds-Graduagdo solicitante. (ir para o item 9.1)

Obs: Considere a Lista de Credores como sendo a Lista de Estudantes.

9) COORDENACOES DE CURSO DE POS-GRADUACAO

9.1) Informa ao aluno, via e-mail, sobre a realizagdo do pagamento e sobre a necessidade de prestar
contas, bem como solicita um relatério das atividades realizadas e a apresentagdo dos documentos
descritos no item 8.3.

Obs: As informacGes sobre as atividades realizadas servirdo de subsidios para o preenchimento do
documento a ser incluido no processo pelo Coordenador de curso. Além disso, a documentacdo deve ser
enviada no prazo de até 2 semanas a partir da data de realizacdo do evento.

9.2) Apds a apresentacdo dos documentos e informagdes, inclui e preenche o documento REL
PRESTAGAO DE CONTAS AUX. FINANCEIRO EST PROPPI. Em seguida, o disponibiliza para assinatura do
Coordenador de curso e do Aluno.

9.3) Anexa os seguintes documentos ao processo:
9.3.1) Certificado/diploma de participacdo em evento;

9.3.2) Recibo/comprovante de pagamento;



9.3.3) Comprovante de embarque/desembarque (caso tenha solicitado passagem);

9.3.4) Comprovante de trabalho de campo (caso tenha solicitado auxilio para trabalho de

campo);

9.3.5)_GRU - Preenchida conforme instrucdes constantes no Tutorial GPF/PPI, caso ndo tenha ido

ou ndo tenha usado o valor completo do auxilio.

9.4) Elabora despacho de encaminhamento do processo e o envia a DCOM/GPF.

10) DIVISAO DE COMPRAS (DCOM/GPF)

10.1) Analisa a prestac¢do de contas.

10.1.1) Se a prestacdo de contas for aprovada, elabora despacho informando a aprovacdo da

mesma e conclui o processo.

10.1.2) Caso contrario, elabora despacho elencando as pendéncias encontradas e envia o

processo para a Coordenacdo de Curso de Pés-Graduacdo solicitante. (Ir para o item 7.1)

Obs: No ano subsequente, sé sera permitida as coordenacdes de curso a abertura de processo

solicitando auxilio financeiro ao estudante se todas as prestacdes de conta do ano vigente estiverem

aprovadas.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. O aluno deve estar regularmente matriculado em curso de Pds-Graduacdo da UFF.

2. As solicitacbes deverdo ser encaminhadas a PROPPI, no maximo, até 15 (quinze) dias Uteis antes do

inicio do evento e/ou atividades académicas.

3. Constituem exigéncias para participacdo de alunos em eventos nacionais e internacionais:

a.

Ser o autor principal ou coautor do artigo/comunica¢do a ser apresentado no evento ou
convidado pelo evento;

Tratar-se de evento de reconhecida relevancia internacional na area do conhecimento.

De acordo com a legislacdo vigente, o estudante sé poderd ter seu deslocamento custeado
para o periodo estrito do evento ou das atividades académicas.

O valor do auxilio financeiro para o custeio de despesas com hospedagem, alimentagdo e
locomocgdo urbana ndo podera ser superior a quantia equivalente em diarias estabelecida
para o cargo de nivel superior, conforme parametros fixados em legislacdo federal vigente.
Sé é permitido deslocamento de no maximo 10 (dez) alunos para o0 mesmo evento (Decreto

7.689, de 2 de margo de 2012).

4. O repasse financeiro sera através de depdsito bancario em conta corrente do estudante, informada

no requerimento de solicitacdo. Nao serdo aceitas contas de terceiros, poupancga ou conta conjunta.


https://www.uff.br/wp-content/uploads/2024/05/tutorial_gpf_.pdf

5. Essa base de conhecimento foi elaborada considerando que todo o recurso PROAP do ano corrente

foi previamente empenhado.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

1. FORM. DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE PROPPI;

2. Caso seja para Evento Cientifico:
a) Declaracdo de regularidade de matricula;
b) Carta de aceite/convite do evento;
c) Folder/apresentacdo do evento (com data e nome do evento);
d) Taxa de inscricdo (com algum documento confirmando o valor solicitado);
Obs: Caso o valor ndo esteja em real, deve vir convertido e com a cotacao do
horario que o documento foi criado.
e) Solicitacdo de passagens (com algum documento confirmando o valor solicitado);
f) Diarias (Tabelado de acordo com o local do evento).
3. Caso a solicitagao de Auxilio Financeiro para Trabalho de Campo:
a) DECLARAGAO DO ORIENTADOR - AUX FINANCEIRO PROPPI;
b) Declara¢do de regularidade de matricula;
c) Carta de aceite/convite do evento;
d) Solicitagdo de passagens (com algum documento confirmando o valor solicitado);
e) Didrias (Tabelado de acordo com o local do evento).
4. REL PRESTACAO DE CONTAS AUX. FINANCEIRO EST PROPPI;
5. Para prestacao de contas:
a) Certificado/diploma de participa¢do em evento;
b) Recibo/comprovante de pagamento;
c) Comprovante de embarque/desembarque (caso tenha solicitado passagem);
d) Comprovante de trabalho de campo (caso tenha solicitado auxilio para trabalho de campo);
e) GRU - Preenchida conforme instrugdes constantes no Tutorial GPF (caso ndo tenha ido ou

nao tenha usado o valor completo do auxilio)

QUAL E A BASE LEGAL?

1. Instrucdo de Servico PROPPI n® 03 de 11 de maio de 2015;

2. Portaria CAPES n2 156, de 28 de Novembro de 2014;

3. Portaria CAPES n2 132, de 18 de Agosto de 2016.



http://www.noticias.uff.br/bs/2015/05/073-2015.pdf#page=30
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/regulamento-proap-portaria64-240310-pdf
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf

