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ANEXO VI - INSTRUCZ\O NORMATIVA N.° 015/2016

FLUXO PARA A TRAMITAGAO DO AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES COM
RECURSOS DO Convénio CAPES/PROF-ARTES

1. O professor orientador preenche a Solicitacdo de Pagamento de Auxilio
Financeiro a Estudante (Anexo VII desta IN), assina juntamente com o Coordenador Local
do Programa de Pds-Graduagdo, encaminha a Coordenacdo Nacional e esta encaminha o
pedido ao Setor de Compras do Centro.

a. A solicitagdo 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
realizacao da viagem;

b. O valor total diario a ser pago ao estudante esta limitado ao valor das diarias
pagas ao professor. Os valores das didrias pagas ao professor sdao definidos conforme
legislagao federal vigente (ver Anexo II desta Instrucdao Normativa).

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

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

4, De posse dos autos, o Diretor Geral fara a analise e manifestacdo formal de
concordancia ou ndo com o andamento do processo na “Autorizacdo de Empenhamento”
do Sistema SIGEOF, remetendo posteriormente os autos ao Setor de Compras do Centro,
para prosseguimento. Existindo aprovacao explicita nos autos por parte do Diretor Geral,
fica dispensada a assinatura na “Autorizacdo de Empenhamento” do Sistema SIGEOF.

5. O Setor de Compras do Centro providenciara os procedimentos do setor e
depois encaminharad a PROJUR.

6. 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 aprovagao.

7. A CLC/Reitoria, apds receber o processo aprovado da PROJUR, emitird e
anexara Lauda e encaminhard ao Setor de Controladoria de Convénios de Recursos
Externos — SECORE, para a execucao do empenho.

8. O Setor de Controladoria de Convénios de Recursos Externos — SECORE apods
a execucdao do empenho, juntara a Nota de Empenho emitida pelo Sistema SIGEF e
encaminhard o processo ao Pro-Reitor de Administracdo para assinatura da mesma.

9. Apos assinatura, a Pro-Reitoria de Administragdo encaminhara o processo
para o Gabinete do Reitor para anuéncia e assinatura da Nota de Empenho e da Lauda de
Aviso de Pagamento.

10. Apds a assinatura do Reitor, o Gabinete encaminhard o processo a
CLC/Reitoria para publicacdo da Lauda de Aviso de Pagamento e demais providéncias.

11. A CLC/Reitoria encaminharad ao Setor de Compras do Centro para
providéncias.
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