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COMUNICADO PROAES N° 24/2020 — Nota explicativa dos procedimentos administrativos
adotados para o pagamento dos auxilios de assisténcia estudantil na UFRRJ.

Seropédica, 13 de outubro de 2020.

Prezados(as) discentes da UFRRJ, tendo em vista a necessidade de esclarecimento de davidas
acerca dos procedimentos administrativos para o pagamento dos auxilios de assisténcia estudantil,
estamos apresentando a seguir um conjunto de perguntas e respostas, contendo informacdes
detalhadas sobre o tema.

1)

Como é preparada a folha de pagamento aos auxilios de assisténcia estudantil na
UFRRJ?

Resposta: A folha de pagamento aos auxilios de assisténcia estudantil é preparada pelo Setor
de Bolsas e Auxilios ao Estudantes (SEBAE) e pelas Representacdes da Proaes em Nova
Iguacu, e Trés Rios e encaminhadas a Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante
(DIMAE), de acordo com a seguintes etapas:

a)

b)

f)

g)

Preparacédo de uma listagem contendo a relacdo completa dos discentes classificados nos
processos seletivos dos editais lancados anualmente pela PROAES, em ordem alfabética,
referente a parcela do auxilio a que estes fazem jus.

Na elaboracao desta listagem os servidores do Setor de Bolsas e Auxilios aos Estudantes
(SEBAE) incluem todos os dados de identificagdo dos estudantes, tais como: nome
completo, n°® do CPF, nome do banco no qual o discente possui conta, n°® da agéncia
bancaria, n° da conta bancaria e o valor referente ao auxilio que o discente faz jus.
OBSERVACAO: Se o discente contemplado tiver digitado no formulario de inscri¢&o os seus
dados bancérios com algum erro, o seu pagamento ndo podera ser efetuado até que o
mesmo proceda a correcdo destes.

Na sequéncia um dos servidores do Setor de Bolsas e Auxilios ao Estudantes (SEBAE) e
da Representagfes da Proaes em Nova Iguagu e Trés Rios assina e carimba todas as
paginas da folha e as digitaliza, gravando-as em arquivo digital.

Logo a seguir, as folhas datadas e assinadas sdo encaminhadas ao diretor da DIMAE que
por sua vez encaminha um e-mail anexando as folhas de pagamento a PROAES solicitando
providéncias para a abertura de processo junto a Se¢do de Arquivo e Protocolo Geral
(SAPG).

Um dos Pro-Reitores de Assuntos Estudantis, solicita a SAPG a abertura de processo para
a respectiva folha de pagamento.

Apos a formacgéo do processo, em meio digital pela SAPG, este retorna a PROAES para que
seja anexadas as folhas de pagamentos digitalizadas e autorizado o pagamento.

Apbs a autorizacdo do pagamento, o processo € encaminhado ao Pro-Reitor de Assuntos
Financeiros, com vistas a ado¢ao das providéncias para execu¢édo do pagamento.



h) Na sequéncia, o Pro-Reitor de assuntos Financeiros verifica junto ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), a existéncia de crédito orcamento destinado ao
atendimento da natureza de despesa de Auxilio Financeiro ao Estudante, e na qualidade de
Ordenador de Despesas, encaminha o processo ao Diretor do Departamento de
Contabilidade e Financas (DCF) autorizando a liquidacao e posterior pagamento.

i) O Diretor do DCF realiza o compliance das informacdes e verifica a integridade dos dados,
fazendo-se encaminhar o processo a Coordenacao Geral de Contabilidade (CoGC) para a
analise e controle de retencdo tributéria.

i) Na sequéncia, é encaminhado a Coordenacdo de Execucdo Financeira (CoExFin) para
realizar a conformidade dos dados, cadastro das informagfes bancarias e documentais dos
bolsistas, de acordo com a listagem da folha de pagamento, e por fim, a elaboracéo da lista
de credores, junto ao SIAFI.

k) Logo em seguida, realiza-se a liquidacdo da despesa para aguardar a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento (SPO/MEC) realizar o repasse financeiro para que o pagamento
seja finalmente executado.

) A partir desse momento, os valores serdo creditados nas contas correntes em dois dias
Uteis, se o correntista for do Banco do Brasil. Para os correntistas de outros bancos, poderéao
levar até trés dias (teis para serem creditados.

2) Por gue é necessario abrir um processo especifico para cada folha de pagamento
referente a uma determinada modalidade de auxilio de assisténcia estudantil?

Resposta: Os processos administrativos sdo abertos para atenderem demandas especificas,
de acordo com os editais (modalidades de auxilio) e os meses de referéncia a que se destinam
0s pagamentos. Este procedimento propicia 0 acompanhamento dos pagamentos, facilitando a
solucéo de provaveis problemas que venham a ocorrer no pagamento de algum estudante.

3) Com quanto tempo de antecedéncia a PROAES encaminha os processos contendo as
folhas de pagamento a PROAF, solicitando a sua execucgéo?

Resposta: No inicio da atual administragéo, foi acordado entre todos os demandantes de folhas
de pagamento (Pré-Reitorias e Institutos), que o dia vinte de cada més é a data limite para que
0s processos deem entrada na PROAF, com o objetivo de que haja tempo habil para que o
processo tramite por todas as etapas administrativas e seu processamento seja concluido antes
da virada do més subsequente. Essa medida visa fazer com que todas as liquidagdes realizadas,
até o ultimo dia util de cada més, sejam apuradas pela SPO/MEC e tenhamos a possibilidade
de receber, no inicio do més subsequente, o recurso financeiro destinado ao pagamento dos
auxilios. Este procedimento também possibilita que haja tempo habil para a equipe da PROAF
cadastrar todos os estudantes da folha de pagamento de cada modalidade no sistema para ser
enviado ao banco para creditar na conta do estudante bolsista no inicio do més de referéncia
do pagamento.

4) Existe uma data fixa em cada més para a execucdo do pagamento dos auxilios de
assisténcia estudantil?

Resposta: Pelo exposto no item anterior e pelas variaveis que envolvem todo o tramite
processual, ndo é possivel definir uma data fixa para a realizacdo dos pagamentos. No entanto,
a PROAF tem envidado todos os esfor¢cos no sentido de realizar os pagamentos no mesmo dia
ou no maximo no dia seguinte da chegada do recurso financeiro. As medidas que foram
adotadas tém proporcionado que 0s pagamentos sejam realizados sempre na primeira semana
de cada més.



5) O que é feito mensalmente pelos setores vinculados a PROAF para garantir a
regularidade dos pagamentos das folhas dos auxilios de assisténcia estudantil?

Resposta: Todos os meses os setores da PROAES responsaveis pela elaboragéo da folha de
pagamento dos auxilio a eles vinculados, verificam junto ao SIGAA se os estudantes bolsistas
estdo com suas matriculas ativas, caso haja trancamento de matricula, colacdo de grau ou
outras situacdes em que o estudante bolsista ndo mantem mais vinculo com UFRRJ, este é
desligado do Programa de Auxilios, ap6s é checado se ha alguma solicitacdo de alteracao de
dados bancarios por parte dos estudantes bolsistas, em seguida e gerado a folha de pagamento
que € posteriormente encaminhada a DIMAE/PROAES para providenciar a abertura do
processo de pagamento. Os setores da PROAF responsaveis pela analise da documentacao
tém movimentado os processos administrativos de maneira célere, para que nao ocorram
atrasos desnecessarios. Quando ha ocorréncia de alguma pendéncia, que impeca a tramitacao
de um determinado processo, é repassado imediatamente ao Pro-Reitor de Assuntos
Financeiros, para que seja equacionada a pendéncia diretamente com o demandante do
processo.

Observacdo: Em funcdo da suspensédo das atividades de ensino presencial, decorrente da
pandemia o atendimento das exigéncias de contrapartida previstos em alguns artigos da
Deliberagdo n° 15, de 31 de marco de 2017, foram suspensos, em carater provisorio e
temporario, por meio da DELIBERACAO N° 78 / 2020 — SAOC, de 10 de julho de 2020.

6) Em que situacGes podem ocorrer atrasos de pagamento dos auxilios de assisténcia
estudantil e o que é feito pela PROAF para solucionar o problema?

Resposta: Os atrasos ocorrem quando a SPO/MEC néo repassa o valor total do montante
liquidado no més anterior ao de realizacdo dos pagamentos. A medida a ser adotada nesse
caso é formalizar, junto a SPO/MEC, uma solicitagdo de repasse excepcional de recurso
financeiro suplementar, visando o total atendimento dos processos de pagamento que ficaram
pendentes.

7) Como os setores da PROAES e da PROAF estdo operando, durante a pandemia da
COVID-19?

Resposta: Os setores vinculados a DIMAE/PROAAES que sao diretamente responsaveis pelo
processo seletivo dos auxilios, cadastro e atualizacéo de bolsistas, gerar folhas de pagamentos,
emitir declaracdes, responder e-mails (que s&o muitos), estédo trabalhando de forma remota e
guando ha necessidade de trabalho presencial alguns servidores comparecem ao setor para
executar o trabalho. No ambito da PROAF, alguns servidores, e principalmente, aqueles
servidores que coordenam os seus diversos setores, estéao trabalhando presencialmente, e em
alguns dias da semana, estdo trabalhando remotamente. A grande maioria dos demais
servidores estdo em trabalho remoto.

8) Como os(as) discentes classificados nos editais publicos da PROAES podem efetuar
0 acompanhamento da tramitacdo dos processos de pagamento das parcelas dos
auxilios a que fazem jus?

Resposta: Através do Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracéo e Contratos (SIPAC), os
processos administrativos podem ser localizados pelo titulo do edital e serem acompanhados
através da sua movimentacdo. A Ultima etapa de movimentagdo dos processos de auxilio
financeiro ao estudante, finaliza-se na Coordenacédo de Execucdo Financeira (CoExFin). Os
processos  também podem ser acompanhados na pagina da DIMAE
(http://rl.ufrrj.br/sba/index pagamento.php).



http://r1.ufrrj.br/sba/index_pagamento.php

9) Quais séo os canais institucionais de comunicacdo que os discentes podem utilizar
para o esclarecimento de duvidas, ou encaminhamento de reclamacfes?

Resposta: No inicio da atual administrac¢éo, foi acordado entre todos os demandantes de folhas
de pagamento (Pré-Reitorias e Institutos), que o canal institucional de comunicacdo a ser
utilizado pelos discentes para esclarecimento de ddvidas ou o0 encaminhamento de
reclamacdes, é junto ao setor demandante do pedido de pagamento do auxilio financeiro ao
estudante. No caso dos auxilios concedidos pela PROAES a comunicagdo ocorre
exclusivamente por meio dos seguintes e-mails:

Campus de Seropédica: sbolsas@ufrrj.br;

Campus de Trés Rios: reproaes_tr@ufrrj.br;

Campus de Nova lguacu: reproaes _im@ufrrj.br.

Na expectativa de termos prestado todas as informagfes pertinentes ao assunto, desde ja
agradecemos.

Atenciosamente,

Prof. César Augusto Da Ros
Pro-Reitor de Assuntos Estudantis

Prof2. Juliana Arruda
Pré-Reitora Adjunta de Assuntos Estudantis

Tarcisio Correa Sales
Diretor da Divisdo Multidisciplinar de Assisténcia ao Estudante
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