ANEXO Il — Instrucéo Normativa n° 003/2010

Fluxo para a tramitacéo do Auxilio Financeiro a Estudantes com recursos
do PROAP:
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O estudante devera redlizar a pesquisa dos valores referente a hospedagem,
alimentacdo e deslocamento local, necessarios para a sua viagem e repassar essas
informagdes ao professor orientador.

A solicitagdo devera ocorrer com 0 prazo minimo de 20 dias antes da viagem do
Estudante.

O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor da diaria paga pela
UDESC ao professor.

O docente preenche o anexo | da IN 00X/2010, assina juntamente com o
Coordenador do Programa de Pos-Graduacdo e encaminha o pedido ao Setor de
Compras do Centro;

O Setor de Compras do Centro solicita o recurso através de empenho ordinério no
sistema SIGEOF no elemento de despesa 339018.02;

Apds a aprovagdo do Diretor Gera e da triagem pela PROPLAN no sistema
SIGEOF, o Setor de Compras dever4 montar o processo com o pedido realizado
pelo docente e 0 empenho do SIGEOF, autuado no CPA e encaminhé&lo a CPROR -
PROPLAN;

A CPROR — PROPLAN recebe o processo, executa o empenho no SIGEOF e no
SIGEF (sistema do Estado);

A CPROR - PROPLAN imprime o empenho do SIGEF e encaminha a0 Reitor para
assinatura, com o despacho solicitando que apds assinatura sgja encaminhado para
CFIN - Reitoria para o pagamento;

O Retor assina a nota de empenho e encaminha para a CFIN para o devido
pagamento;

A CFIN efetua o pagamento, anexa cdpia da ordem bancaria no processo e
encaminha para o Setor de Compras do Centro;

O Setor de Compras do Centro a0 receber o processo informa ao docente e ao
estudante a realizacdo do pagamento, solicita a assinatura do recibo do
estudante(anexo) e reforca a necessidade da prestagéo de contas;

Apés aredizacdo daviagem, em até 5 dias Ute's, 0 estudante devera prestar contas,
devendo providenciar comprovagdo da ida ao local da pesquisa ou evento ou
congresso, por meio de certificado do pesquisador local ou junto & instituicéo
pesquisada, bem como, com a emissdo de recibos e notas fiscais das despesas com
hospedagem e/ou alimentacéo e/ou transporte realizadas no periodo, que deverdo ser
nominais ao estudante (OBS.: ndo deverd constar nas notas de hospedagem e
alimentac&o despesas com cigarros ou bebidas alcodlicas);

O valor do auxilio financeiro que ndo for utilizado ou comprovado a despesa, devera
ser devolvido por meio de deposito identificado na conta da UDESC no Banco do
Brasil especifica do Convénio CAPES/PROAP, ou se 0 convénio j& estiver com a
vigéncia expirada devera ser realizada a devolucéo através de GRU, com os dados
obtidos com o Setor de Gest&o de Recursos Externos da PROPLAN.

Encaminhar copia do comprovante de deposito para o setor compras/financeiro do
Centro.

Caso ocorra devolucéo parcia ou total do valor recebido, o setor compras/financeiro
do Centro deverd encaminhar o comprovante de depdsito para a Coordenadoria de




Contabilidade dareitoria, queiraliberar via GR arealizacdo do estorno do empenho
inicial (deveraconstar no estorno o nimero da GR).

16. O processo de prestacdo de contas devera conter o pedido inicia do auxilio, copia
do empenho executado, recibo do aluno (modelo anexo) atestando o recebimento do
recurso, comprovante de devolucdo do saldo, se for o caso, aém dos demais
documentos j& citados.

17. A prestacdo de contas sera validada pelo professor orientador, que a encaminharé ao
Coordenador da Pés-Graduag&o na Pro-Reitoria de Pos-Graduacéo.

18. O Coordenador de Pés-Graduacdo da PROPPG analisara a prestacéo de contas e a
encaminhard para o Setor de Gestdo de Recursos Externos na PROPLAN.

19. O Setor de Gestéo de Recursos Externos da PROPLAN redlizard a prestagdo de
contas dos recursos totais gastos para a CAPES quando do encerramento do
convénio anua e arquivara a documentagdo enviada para o caso de a CAPES
solicitar o detalhamento da despesa.

20. Caso ndo seja redlizada a prestacdo de contas, por qualquer motivo, o aluno devera
devolver o valor recebido, com o depdsito na conta especifica do recurso PROAP.



RECIBO DO ESTUDANTE

Eu (nome do estudante) recebi o vaor de R$

, referente as despesas de hospedagem, alimentacéo e deslocamento

para o desenvolvimento de estudos e pesguisas de natureza cientifica e/ou para

participacéo em eventos cientificos, com recursos da CAPES- PROAP.

Assinatura do Estudante

Nome:

Local Data



