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Fluxo de Processo n? 17/2020/UG-SEI/R
Fluxo do Processo "Graduagao: Auxilio Financeiro a Estudante" da unidade ProGrad

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s) SeAFC/Grad, CFin e UG-SEI na
UFSCar, para fins de orientagdao dos usudrios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Solicitagdo de auxilio financeiro a estudante de graduacgao, realizado pelas CoordenagGes de Curso de Graduagao, a Pro-
Reitoria de Graduagdo (ProGrad).

Fluxo do Processo
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O fluxo do processo se subdivide em 4 etapas, descritas a seguir:
1. Solicitagao do Auxilio
2. Andlise da Solicitacdo
3. Pagamento do Auxilio
4

Prestacdo de Contas

1) Solicitagao do Auxilio

1. Estudante de Graduag¢do entra com solicitagdo de auxilio financeiro a estudante de graduag¢dao na sua Coordenagao
de Curso de Graduacdo (CCG), por meio de formulario do tipo "Solicitagdo de Auxilio Financeiro ao Estudante",
disponivel no site da ProGrad, assinado, contendo as seguintes informacgdes:

1.1. Dados do Aluno

1.2. Nome do Evento

1.3. Tipo de Evento

1.4. Forma de Participa¢do no Evento: Apresentacdo de trabalho? Ouvinte?
1.5. Valor pretendido

1.6. Justificativa da Participagdo

2. A solicitagcdo pela coordenagdo (CCG) deve ser enviada a ProGrad com, no minimo, 30 dias de antecedéncia do
evento;

3. Os documentos do estudante devem ser digitalizados e salvos em formato PDF unico pelo CCG para inclusdo no
processo SEI.

4. No SEI, Solicitante da CCG, responsavel pelo preenchimento, inicia processo do tipo "Graduag¢ao: Pagamento de
Auxilio Financeiro a Estudante". Cada processo sé podera conter 1 pedido de auxilio para um unico estudante. Um
estudante s6 pode receber auxilio financeiro até 3 vezes no ano financeiro.

5. Solicitante preenche metadados do processo:
5.1. Tipo de Processo: manter "Graduagao: Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante"

5.2. Especificagdo: preencher com "Solicitacdo de Auxilio Financeiro a Estudante(s) de Graduacdo do [Nome da
CCG]."

5.3. Classificagdo por Assuntos: "529.52 - Assisténcia Estudantil. Bolsa Auxilio. Inscricdo. Sele¢do. Admissao.
Renovacao"

5.4. Interessados:

5.4.1. Nome da CCG (Sigla) - selecionar da lista.

5.4.2. Nome Completo do Estudante de Graduagdo beneficiario do auxilio
5.5. Observagoes: preencher, se necessdrio, com informacoes extra que ndo couberam em outros campos.
5.6. Nivel de Acesso: Restrito
5.7. Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

6. Solicitante da CCG confirma dados para salvar

7. Solicitante da CCG inclui documentos do estudante no processo como documento externo do tipo "Grad: Auxilio
Financeiro Estudante: Pedido Aluno", inserindo o arquivo com os documentos de solicitacao do estudante:

7.1. Tipo do Documento: Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Pedido Aluno
7.2. Descrigao: Solicitacdo de auxilio financeiro ao estudante de graduagao [Nome Completo do Beneficidrio]

7.3. Interessados: preenchimento automatico a partir das informagGes do processo; caso ndo esteja preenchido,
inserir:

7.3.1. Nome Completo do Estudante Beneficiario

7.3.2. Selecionar da lista a Unidade Solicitante. Ex: Coordenacdo do Curso de ...
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7.4. Destinatarios: selecionar da lista "ProGrad"

7.5. Classificagdo por assunto: "529.52 - Assisténcia Estudantil. Bolsa Auxilio. Inscricdo. Sele¢ao. Admissdo.
Renovacdo"

7.6. Observacgao desta unidade: qualquer informagao importante que ndao couber em outros campos.
7.7. Nivel de Acesso: Restrito
7.8. Hipétese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)
8. Solicitante da CCG inclui documento interno do tipo "Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Pedido Pagto"
8.1. Descrigdo: Solicitacdo de auxilio financeiro ao estudante de graduacdo [Nome Completo do Beneficiario]

8.2. Interessados: preenchimento automatico a partir das informagdes do processo; caso ndo esteja preenchido,
inserir:

8.2.1. Nome Completo do Estudante Beneficiario
8.2.2. Selecionar da lista a Unidade Solicitante. Ex: Coordenacdo do Curso de ...
8.3. Destinatarios: selecionar da lista "ProGrad"

8.4. Classificagdo por assunto: "529.52 - Assisténcia Estudantil. Bolsa Auxilio. Inscricdo. Selecdo. Admissdo.
Renova¢ao"

8.5. Observagdo desta unidade: qualquer informacdo importante que ndo couber em outros campos.
8.6. Nivel de Acesso: Restrito
8.7. Hipotese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

9. Solicitante preenche os campos do documento com as informagdes necessarias.
10. Solicitante assina documento como responsavel pelo preenchimento.

11. Solicitante atribui processo ao Coordenador da CCG para assinatura. Caso o Solicita esteja em uma unidade diferente
da CCG, deverad incluir o documento em bloco de assinatura para autorizagao do Coordenador da CCG.

Para saber mais sobre inclusdo de documento em Bloco de Assinatura, acesse o artigo do Portal SElI
UFSCar "Como envio um documento para assinatura em outra unidade?"

12. Coordenador da CCG assina, autorizando a solicitagdo.

13. Solicitante da CCG envia processo a SeAFC/Grad para analise e verificacdo de saldo, pois o valor solicitado pode ser
atendido total ou parcialmente; dependendo do valor do orcamento, pode n&o ser atendido.

2) Analise da Solicitagdao

14. SeAFC/Grad verifica os dados. Caso os dados estejam incorretos ou incompletos, o processo sera devolvido a CCG
para correcao.

15.SeAFC/Grad emite documento do tipo "Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Autorizagdo".

16. Membro da SeAFC/Grad preenche e assina os campos do documento, de acordo com a orienta¢do do(a) Pro-
Reitor(a) em relacdo a autorizar ou ndo o auxilio e ao valor do auxilio.

17.SeAFC/Grad inclui documento em Bloco de Assinatura para assinatura pelo(a) Pré-Reitor(a).

18. Pro-Reitor(a) de Graduagdo assina a autorizagdo:
18.1.Se n3o aprovado, SeAFC/Grad envia processo de volta ao CCG para corre¢des ou encerramento.

18.2. Se aprovado, inclui documento do tipo "Grad: Auxilio Financeiro Estud.: Despacho SeAFC", preenche,
indicando o valor do auxilio a ser concedido, informa o empenho que sera debitada a despesa e assina.

18.3.SeAFC/Grad envia processo a Coordenadoria de Orcamento (COr) para analise orcamentaria.

3) Pagamento do Auxilio

19. COr realiza analise orgamentaria, incluindo documento interno do tipo "Adm: Empenho: Dota¢do Orcamentaria”
para pagamento

20. COr envia processo a Coordenadoria de Finangas (CFin).
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21. CFin elabora lista credor, realiza analise contdbil e documental incluindo documento interno do tipo "Adm:
Despacho de Andlise Contabil e Documental”.

22. CFin faz liquidagdo, incluindo documento interno do tipo "Adm: Pagto: Despacho de Liquidagdo".

23.CFin efetua pagamento, incluindo documento externo do tipo "Adm: Pagto: Ordem Bancaria".

24. CFin envia processo para a CCG respectiva para prestacdo de contas.

4) Prestagao de Contas

25. Apds a utilizagdo do auxilio financeiro, o estudante tem até 30 dias corridos para entregar os documentos
de prestacao de contas a CCG, que sdao os Comprovantes de Participa¢dao no Evento.

26. Apos a entrega dos documentos pelo estudante, Solicitante da CCG inclui documento(s) de presta¢do de contas em
PDF Unico como documento externo do tipo "Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Comprovantes":

26.1.Tipo do Documento: Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Comprovantes
26.2.Descri¢do: Comprovante de participacdo em evento do estudante [Nome Completo do Estudante]

26.3. Interessados: preenchimento automatico a partir das informag¢6es do processo; caso nao esteja preenchido,

inserir:

26.3.1.Nome Completo do Estudante

26.3.2.Selecionar da lista a Unidade Solicitante. Ex: Coordenacdo do Curso de ...
26.4.Destinatarios: selecionar da lista "SeAFC/Grad"

26.5. Classificagdo por assunto: "529.52 - Assisténcia Estudantil. Bolsa Auxilio. Inscricdo. Sele¢do. Admissdo.

Renovacado"

26.6.0bservagao desta unidade: qualquer informagdo importante que nao couber em outros campos.
26.7.Nivel de Acesso: Restrito

26.8.Hipotese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

27.CCG envia processo para SeAFC/Grad

28.SeAFC/Grad emite despacho confirmando o recebimento de documentos de prestacdo de contas.

29. Apds aprovacdo, SeAFC/Grad conclui o processo no SEI.

Agentes do Processo

1. Estudante de Graduacdo (Beneficiario)

2. Solicitante da CCG (Membro da CCG, podendo ser Secretério(a), Professor(a) ou Coordenador(a))
3. Coordenador da CCG

4.
5
6
7

Secdo de Administracdo, Financgas e Contratos da Pré-Reitoria de Graduacg&o (SeAFC/Grad)

. Ordenador de Despesas (Pro-Reitor de Graduagao)
. Coordenadoria de Orcamento (COr)

. Coordenadoria de Finangas (CFin)

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e Cada processo sO podera conter 1 pedido de auxilio para um unico estudante.
¢ Um estudante sé pode receber auxilio financeiro até 3 vezes no ano financeiro.

e No caso de participagdo em eventos, a solicitacdo deve ser enviada a ProGrad com, no minimo, 30 dias de

antecedéncia do evento;

e A CCG que requisitar auxilio financeiro devera ter saldo financeiro ou autorizacdo expressa da ProGrad para

utilizacdo de outros saldos;

e Para prestagdo de contas, atentar-se para as recomendagdes abaixo:

o As normas da UFSCar com relagdo a presta¢do de contas para auxilios financeiros concedidos a estudantes
e docentes requer a comprovagdo dos gastos. Assim, deve-se entregar comprovantes que atestem gastos
do requerente no valor total igual ou superior ao valor concedido no auxilio. O requerente devera
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devolver os valores recebidos e nao comprovados. Com relagdo aos tipos de comprovante, serdo aceitos
notas fiscais, recibos e comprovantes de participacgao;

o O prazo para a entrega da prestagao de contas é de, no mdaximo, 30 dias apds a realizacdo do evento ou
atividade;

o Todos os comprovantes devem ser em nome da pessoa que recebeu o auxilio financeiro. Ndo é possivel a
comprovagao de gastos em nome de terceiros, mesmo que seja o orientador.

o O estudante deverd estar regularmente matriculado no Curso, ou seja, até a homologacdo do titulo no
Conselho de Graduagdo (CoG);

o Na&o serdo aceitos pedidos de pagamentos retroativos;

Documentos Necessarios

—

Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Pedido Aluno (Externo)
Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Pedido Pagto (Interno)
Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Autorizacdo (Interno)
Grad: Auxilio Financeiro Estudante: Comprovantes (Externo)
Grad: Auxilio Financeiro Estud.: Despacho SeAFC (Interno)
Adm: Empenho: Dotagdo Or¢camentdria (Interno)

Adm: Despacho de Andlise Contabil e Documental (Interno)

Adm: Pagto: Despacho de Liquidagdo (Interno)

e A U o

Adm: Pagto: Ordem Bancdria (Externo)
Base Legal
e ProGrad. Regimento Geral dos Cursos de Graduagao. Setembro 2016. Disponivel

em: http://www.prograd.ufscar.br/conselho-de-graduacao-1/arquivos-conselho-de-graduacao/regimento-geral-
dos-cursos-de-graduacao-1.

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 23/03/2020, as 17:37,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

o
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Modelo de Documento: SEl: Fluxo do Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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