AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR

Como cadastrar no SIPAC:
Portal Administrativo » Protocolo » Documento » Cadastrar documento

> FORMULARIO DE ABERTURA - PAGAMENTO DE BOLSAS/AUXILIOS (PROAF /
PROAD);

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [FORMULARIO DE ABERTURA - PAGAMENTO DE BOLSA/AUXILIOS (PROAF)
8, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

Classificagio CONARQ:  [051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

Natureza do Documento: *  RESTRITO bk

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo t dos, inter dos e
Hipétese Legal: * INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Assunto Detalhado: #
4
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O pocumento Fisico @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO
ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatad pois os acabam do erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacédo abaixo ou carregar de algum modelo existente.
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

A Segdo de Arquivo e Protocolo Geral,

Cumprimentando-os, solicito autuagdo de processo para requerer 3 Pré-Reitoria de Assuntos Financeiros o pagamento Folha de Pagamento
no , referente ao més/periodo conforme dados abaixo:

Modalidade da Bolsa/Auxilio

Titulo e n° do Edital (quando houver);
Processo origindrio n® (quando houver);
Agdo Orgamentdria (quando houver);
Nota de Empenho (quando houver).

Atenciosamente,

*OBSERVAGAO: Ap6s o processo ser autuado, favor adicionar o “FORMULARIO - FOLHA DE PAGAMENTO BOLSAS/AUXILIOS
(PROAF)”, "FORMULARIO - ATESTO DE BOLSAS E AUXILIOS (PROAF)” e demais documentos pertinentes a solicitagdo.

Como preencher:



Modalidade de bolsa ou auxilio » Auxilio Financeiro a Pesquisador

Titulo e n2 do Edital » N/A

Processo Originario » N/A

Acgdo Orgamentdria » N/D

Nota de Empenho » Serd informada pela PROPPGI ,posteriormente.

Encaminhar ao Protocolo Geral.

O processo sera autuado pelo Setor de Protocolo e, posteriormente, retornard a

unidade de origem para a devida anexacdo dos documentos.

Como fazer:

PORTAL ADMINISTRATIVO » PROTOCOLO » PROCESSOS»ADICIONAR NOVO
DOCUMENTO

» Buscar pelo nimero do processo

PORTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR NOvOS DOCUMENTOS > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operacdo permite adicionar documentos a processos ja cadastrados no sistema.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarquia, selecione-as
através da opgdo Processo na Unidade.

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical.NiUmero/Ano - Digitos)
Numero do Processo pelo Cédigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Observacado: Nao é posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (12.28.01.18) v
FILTROS

[CJ Ndmero do Processo: 23083 .10 /12026 -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Urgente: ® sim O N3o

O0000

Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar



LisTAa DE PROCESSOS

P - Natureza do
F Origem ProrEesn: Status

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM QUIMICANIQ y
| e OSTENSNO  ATVO QQ
Tipo do Processo: HOMOLOGACAO DE TESE

/N - <+ to <o Processo: N0 DEFINIDO

Assunto Detalhado: HOMOLOGACAO DE TESE

DOCUMENTOS DO PROCESSO @B

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO R

Todos os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

3\ Dc que conti inf o is (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: * E
Identificador: E]
Ano:
Unidade de Origem:

(=) UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)
#) (_JREITORIA (11.39)

Data do Recebimento: # )|
| pelo r bii
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v
Arquivo Digital: * [W h arquivo lhid (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

!, Caso o arquivo seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

»Clicar na seta verde

»Anexar documentagao:
> Projeto; Relatério;

>Anexar Plano de Trabalho;



> Ata do Colegiado ou ad Referendo (se houver);

> Demandas com Justificativas e Estimativas de Custo;

> 3 Cotagbes dos Insumos a serem adquiridos;

> Anexar os Documentos do Beneficiario (RG, CPF E DADOS BANCARIOS);

> Anexar o Formuldrio - FOLHA DE PAGAMENTO DE BOLSAS/AUXILIOS (PROAF /
PROAD) do Beneficiario;

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:  [FORMULARIO - FOLHA DE PAGAMENTO BOLSAS/AUXILIOS (PROAF)
1, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: # | RESTRITO hd

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

nas quais sdo i e

pelas

Hipdtese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011) b
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observagdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

FORMULARIO - FOLHA DE PAGAMENTO BOLSAS/AUXILIOS
IN° Matricula Nome CPF Banco Ag CcC Valor (R$)
1
2
TOTAL
L

Inserir linhas para incluir todos os alunos contemplados.

« AO: Este d devera ser assinado pelo Professor(a) Responsavel e cadastrado com Natureza do Documento Restrita, sob hipétese legal
“informacdo pessoal”.

Palavras: 44

¥: Remover Assinante a ®: Assinado pelo icad

ASSINANTES DO DOCUMENTO ( Assinar ] [ Adicionar Assinante |

Nenhum assinante adicionado



Depois de assinada a folha de pagamento vai gerar um nimero que devera constar

no Atesto.

> Anexar o FORMULARIO - ATESTO DE BOLSAS E AUXILIOS (PROAF ou PROAD),

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [FORMULARIO - ATESTO DE BOLSAS E AUXILIOS (PROAF)

A Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

= Esse tipo de d quando eletrdnico, exige a assi do chefe ou do vice-chefe da unidade de origem.
Classificacdo CONARQ: 024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS [3
Natureza do Documento: * | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, intert dos e

Hipdtese Legal: * INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () pocumento Fisico @ Escrever Documento © Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ATESTO DE BOLSAS E AUXILIOS

Eu, SIAPE lotado no (a) e na i de ATESTO que todos os
Discentes/Pesquisadores elencados na Folha de Pagamento n® ___, constante no presente processo administrativo, estdo aptos a receber a/o Bolsa/Auxilio
, referente ao més de .

Observacdo: O presente formuldrio deverd conter a assinatura do dirigente da unidade (Pré-Reitores, C: e Diretores) dvel pela/o Bolsa/Auxilio.
Adicionar At inte
’J Minha Assinatura
a Servidor da Unidade
Q Servidor de Outra Unidade
Terceirizado
Palavras: 5¢ @ s
¥: Remover Assinante  (: Pend. de icaca @: Assinado pelo i & Discente

a Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO (

Assinar ] [ Adicionar Assinante

Lembrando que A FOLHA DE PAGAMENTO E O ATESTO n3do poderao ser assinados

pelo préprio Beneficiario.



Apds a instrucdo, o processo devera ser encaminhado a PROPPGI para conferéncia e
posterior envio a PROAF / PROAD.

Apds o pagamento a PROAF/PROAD retornara o processo a PROPPGI, que
0 encaminhara ao programa para a realizagao da prestagao de contas.

PRESTACAO DE CONTAS

Para a prestacdo de contas, € necessario autuar um novo processo,
utilizando o Formulario de Abertura - Prestacdao de Contas de
Bolsa/Auxilio.

Nesse novo processo, devera ser informado o numero do processo de origem,

correspondente ao processo de recebimento do recurso.

FORMULARIO DE ABERTURA - PRES[ACRO DE CONTAS DE BOLSA/AUXiLIOS
A Secéo de Arquivo e Protocolo Geral,

Cumprimentando-os, solicito autuacdo de processo para para encaminhar prestacdo de contas referente ao recurso recebido através de bolsa/auxilio, conforme dados
abaixo:

Modalidade da Bolsa/Auxilio

Titulo e n° do Edital (quando houver);

Processo origindrio n®

Acdo Orcamentaria (quando houver);

Nota de Empenho (quando houver).

Atenciosamente,

Observacdo: Apés formado e instruido, o processo devera ser encaminhado a unidade que concedeu a bolsa/auxilio.

*Este formulario deve ser assinado pelo docente recebedor do beneficio.

Palavras: 85

%: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar | [ Adicionar Assinante

ApOds a abertura do processo anexar os seguintes documentos:

e Comprovante de pagamento (recibo ou boleto);

e Nota fiscal;



e Atesto da nota fiscal;

e Relatério do servico realizado.

Ap0s a instrugao da prestagao de contas, o programa encaminhara o processo a
PROPPGI para conferéncia. O encaminhamento do processo, por meio de despacho,
devera ser assinado pelo Coordenador e pelo beneficiario.

Em seguida, serd emitido despacho favoravel, e o processo serd encaminhado a

PROAF/PROAD para arquivamento.



