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ANEXO VIl = Instruc&o Normativa n.° 006/2013

Fluxo para a tramitacdo do Auxilio Financeiro a Estudantes com

recursos do PROAP:

1.

10.

11.
12.

O professor orientador preenche a Solicitacdo de Pagamento de Auxilio Financeiro
a Estudante (Anexo VIII da IN 006/2013), assina juntamente com o Coordenador
do Programa de PoOs-Graduacao e encaminha o pedido ao Setor de Compras do
Centro.

a. A solicitacdo devera ocorrer com o prazo minimo de 20 (vinte) dias Uteis
antes da viagem do estudante, para que o pagamento ocorra em tempo
habil antes da realizacdo da viagem;

b. O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor das diarias
pagas ao professor. Os valores das diarias pagas ao professor sao definidos
conforme legislagédo federal vigente (ver Anexos Il e lll desta Instrugao
Normativa).

O Setor de Compras do Centro solicita empenho ordinario no sistema SIGEOF no
item de despesa 339018-02.

Apés a aprovacdo do Diretor Administrativo e da triagem pela PROPLAN no
Sistema SIGEOF, o Setor de Compras devera montar o processo com o pedido
realizado pelo docente e a “Autorizacdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF,
autuado no Sistema CPA e encaminha-lo Diretor Geral para ciéncia e
manifestacao.

De posse dos autos, o Diretor Geral fara a analise e manifestacdo formal de
concordancia ou ndao com o andamento do processo na “Autorizacdo de
Empenhamento” do Sistema SIGEOF, remetendo posteriormente os autos a
Coordenadoria de Licitagbes e Compras — CLC/Reitoria, para prosseguimento.
Existindo aprovacao explicita nos autos por parte do Diretor Geral, fica dispensada
a assinatura na “Autorizacdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF.

A CLC/Reitoria providenciara os procedimentos do setor e depois encaminhara a
PROJUR.

A PROJUR, de posse do processo de pagamento de auxilio financeiro a estudante,
realizard analise e emissdo de parecer e posterior encaminhamento a
CLC/Reitoria, em caso de aprovacao.

A CLC/Reitoria, apos receber o processo aprovado da PROJUR, emitira e anexara
Lauda de Aviso de Pagamento e encaminhara a Coordenadoria de Programacéao
Orcamentaria - CPROR/ PROPLAN, para a execuc¢do do empenho.

A CPROR/PROPLAN apoés a execucdo do empenho, juntara a Nota de Empenho
emitida pelo Sistema SIGEF e encaminhard o processo ao Pré-Reitor de
Administracéo para assinatura da mesma.

ApOs assinatura, a Pro-Reitoria de Administracdo encaminharéa o processo para o
Gabinete do Reitor para anuéncia e assinatura da Nota de Empenho e da Lauda
de Aviso de Pagamento.

Apoés a assinatura do Reitor, 0 Gabinete encaminhara o processo a CLC/Reitoria
para publicacdo da Lauda de Aviso de Pagamento e demais providéncias.

A CLC/Reitoria encaminhara ao Setor de Compras do Centro para providéncias.
O Setor de Compras do Centro solicitara ao Coordenador do Programa de Pés-
Graduacao a certificacdo da despesa (mediante carimbo na Solicitagdo de
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Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante - Anexo VIII, com data igual ou
posterior a data de emissdo da Nota de Empenho), providenciard a Ordem de
Pagamento e Autorizacdo de Pagamento no Sistema SIGEOF e enviard a
documentacdo necesséria ao Setor Financeiro de seu Centro para a preparagao
do pagamento no Sistema SIGEF.

O Setor Financeiro do Centro devera providenciar o pagamento conforme a
Instrucdo Normativa que disciplina no ambito da UDESC os procedimentos
administrativos para os pagamentos relativos as aquisicdes e prestacbes de
servicos de terceiros, sendo que o processo de pagamento devera conter:

a. Solicitacdo de pagamento de auxilio financeiro a estudante devidamente
preenchida (original e sem rasuras) e assinada pelo professor orientador,
conforme Anexo VI, devidamente certificada (utilizar carimbo) pelo
Coordenador do Programa de Pos Graduacéo, com data igual ou posterior
a data de emisséo da nota de empenho;

Empenho original assinado pelos dois ordenadores;
Cépia da publicacdo da Lauda de Aviso de Pagamento;
Copia do parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR;
Ordem de Pagamento do Sistema SIGEOF;
Autorizacdo de Pagamento do Sistema SIGEOF; e

g. Ordem Bancaria do Sistema SIGEF.

O Setor Financeiro do Centro devera informar ao Setor de Compras o efetivo
pagamento.

Apos receber a confirmacao do pagamento, o Setor de Compras devera informar
aos solicitantes do pagamento do auxilio (orientador e coordenador), reforcando
que devera ser providenciado o recibo Modelo “A” da CAPES (Anexo 1V),
devidamente assinado pelo estudante beneficiario do recurso com data igual ou
posterior ao pagamento, bem como a necessidade da prestacéo de contas.

Apos a realizacdo da viagem, o estudante devera apresentar a documentacao para
que seja providenciado processo de prestacdo de contas, conforme Anexo IX,
devendo providenciar comprovacdo da ida ao local da pesquisa ou evento ou
congresso, por meio de certificado do pesquisador local ou junto a instituicdo
pesquisada, bem como, com a emissao de recibos e notas fiscais das despesas
com hospedagem e/ou alimentacdo e/ou transporte realizadas no periodo, que
deverdo ser nominais ao estudante. Nao devera constar nas notas de hospedagem
e alimentacdo despesas com cigarros ou bebidas alcodlicas e quaisquer outras
despesas que nao caracterizem somente hospedagem e alimentacao.

O valor do auxilio financeiro que nao for utilizado ou comprovado a despesa,
devera ser devolvido por meio de depdsito na conta bancéria, da UDESC no Banco
do Brasil, especifica do Convénio CAPES/PROAP, ou se 0 convénio ja estiver com
a vigéncia expirada devera ser realizada a devolucédo através de GRU, com 0s
dados obtidos com o Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos
— SECORE da PROPLAN, devendo ser encaminhada cépia do comprovante de
depdsito para o Setor Compras/Financeiro do Centro.

Caso ocorra devolugdo parcial ou total do valor recebido, o Setor
Compras/Financeiro do Centro devera encaminhar o comprovante de depdsito
para a Coordenadoria de Contabilidade — CCON/Reitoria, que ira liberar via GR a
realizacdo do estorno do empenho que deu origem ao pagamento (devera constar
no estorno o nome do estudante beneficiario do recurso, o motivo da devolugéo, o
namero da GR e da PP).
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O processo de prestacdo de contas devera conter a relacdo de documentos
citados no Anexo IX, e deverd& ser montado e encaminhado ao
SECORE/PROPLAN em até 5 (cinco) dias Gteis do retorno da viagem.

20. A prestacdo de contas serd aprovada pelo Coordenador do Programa de Pos-
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Graduacéo, que a encaminhara para o Setor de Controladoria de Convénios de
Recursos Externos - SECORE da PROPLAN.

O SECORE/PROPLAN realizara a prestacao de contas dos recursos totais gastos
para a CAPES quando do encerramento do convénio anual e arquivara a
documentacdo enviada para o caso de a CAPES solicitar o detalhamento da
despesa.

Caso nao seja realizada a prestacdo de contas, por qualquer motivo, o aluno
devera devolver o valor recebido, devendo observar os itens 17 e 18 deste
anexo.



