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APRESENTACAO

A Coordenacdo de Beneficios Estudantis tem por finalidade, junto a dire¢do do
Departamento de Assisténcia Estudantil, o planejamento e a gestdo orcamentaria dos
recursos do Plano Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES) no ambito da Universidade
Federal do Amazonas, e a viabilizacdo dos pagamentos dos programas que 0 norteiam na
Universidade.

A CBE, ao longo dos anos, passou por algumas reestruturacbes em seus
procedimentos internos, deixando de lado atos que ndo eram ligados diretamente a gestao
orcamentaria do recurso do PNAES, como a aprovacdo do cadastro da meia-passagem
estudantil, por exemplo, funcdo hoje executada pela PROEG, e a emissdo da carteira
estudantil da UFAM, que hoje é organizada pelos centros académicos. Além disso, essa
coordenacdo teve e tem papel fundamental em todos os processos de reestruturacdo do
Departamento de Assisténcia Estudantil.

Assim, pensando em organizar e documentar 0s principais procedimentos
executados no &mbito da Coordenacdo, a Coordenacgdo de Beneficios Estudantis apresenta o
seu Manual de Procedimentos (1% Edicdo — Revisdo 00), onde poderdo ser contemplados
todos os Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) executados na CBE, além de seus

referidos fluxogramas.
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EQUIPE

Coordenadora: Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos (Assistente em
Administracédo)
Equipe: Ageu Monteiro Maia Junior (Assistente em Administracéo)
Alex Martins Coelho (Administrador)

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE BENEFICIOS
ESTUDANTIS

° Emissdo e reforco de Nota de Empenho das a¢bes de Assisténcia Estudantil;

° Elaboragéo, gerenciamento e acompanhamento das folhas de pagamento dos
auxilios da Capital;

e  Acompanhamento das folhas de pagamento dos auxilios do interior;

° Organizacdo e execucdo da etapa de implementacdo dos editais de auxilios da
Capital;

° Elaboracdo e gerenciamento do planejamento orcamentario anual da
Assisténcia Estudantil da UFAM;

° Gerenciamento de devolugdes ao erario, com emissao e acompanhamento de
Guias de Recolhimento da Unido (GRU) da Capital,

° Gerenciamento das prestacdes de contas de alguns auxilios da Capital;

e Emissdo de declaragBes de vinculo e ndo vinculo com a Assisténcia
Estudantil da UFAM;

e  Atualizacdo de dados bancérios dos discentes vinculados a Assisténcia
Estudantil da Capital,

° Elaboracdo do processo de Meta Fisica, processo este que é solicitado pela
PROPLAN que visa a prestacdo de contas da utilizacdo do orcamento com as acles de
assisténcia estudantil durante o ano;

° Elaboracéo e divulgacédo da transparéncia mensal da Assisténcia Estudantil;

e  Autorizacdo de novas inscricbes do Programa Bolsa Permanéncia apos a
andlise da Comisséo de andlise das inscri¢cGes (quando o prazo esta aberto);

e  Autorizacdo mensal de pagamentos e exclusdo de bolsistas do Programa

Bolsa Permanéncia;
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e  Elaboracdo e divulgacdo de relatério semestral e anual do orgamento da

Assisténcia Estudantil;
e  Assisténcia a Direcdo do DAEST na captacdo anual de dados de execucdo do

PNAES (Relatério do MEC), fornecendo dados quantitativos;
e  Assisténcia a PROPLAN na elaboracdo do Censo anual da Educagdo

Superior, fornecendo dados quantitativos;
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Poder Executivo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0012021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Folhas de Pagamento dos Auxilios da Capital

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0012021_00 - CBE

Local de Aplicacéo do
Procedimento:

CBE

Em qual momento o
procedimento € necessario?

Quando hé a necessidade de pagamento de um ou mais
auxilios da Capital e o servidor da CBE faz as folhas de
pagamento.

Responsaveis pela Execucéo do
Procedimento:

- Assistente Administrativo da CBE
- Diretor do DAEST

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

- Editor de planilha eletrénica;
- Sistema SIAFI,

- SEI;

- E-mail institucional da CBE;

Documentacéo de Referéncia:

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);
- Editais e/ou Portaria vigentes;

Siglas, legendas e sequéncias:

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

CBE - Coordenacéo de Beneficios Estudantis

CDE — Coordenacao de Desenvolvimento Estudantil
SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informac6es

LC —Lista de Credores

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

Responsavel pela Elaboracéo
do Procedimento:

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos - Assistente em
Administracdo

Data de Elaboracéo: 23/02/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O servidor da CBE cria planilha (faz a copia do més anterior) para 0 més de
referéncia do pagamento;

2. Verifica com a CDE se ha algum cancelamento ou suspensdo. Se houver, coloca a

anotacdo na planilha e retira o aluno da folha;

Verifica se ha alteracdo de dados bancérios no e-mail da CBE;

Faz os ajustes necessarios de reorganizar sequéncia, més da folha de pagamento;

Com o valor correto e a planilha ajustada, abrir o SIAFI para fazer a LC;

A operacdo do SIAFI é >atulc e aperta F4 para copiar a do més anterior;

Se houve mudangas realizadas na planilha, elas precisam ser feitas também no SIAFI

(excluséo e suspensao);

8. Se ndo houve alteracdo, entdo é copiar a planilha do més anterior e colocar a nova

No o ko
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

numeracdo da LC na planilha do més que se esta fazendo a folha de pagamento;

Para anexar a planilha no SEI, é necessario salvar como PDF. Assim também a tela
da LC no SIAFI com os respectivos nomes que identificam os documentos e de que
més eles se referem;

O servidor inicia um novo processo no SEI e escolhe o tipo de processo “Orgamento
e Finangas: Pagamento de Bolsas”;

Colocar processo no bloco interno do més correspondente;

Depois escolhe o0 modelo de folha de pagamento da Capital ja salvo no SElI;

Pega um numero de oficio no controlador de oficio expedido e coloca essa
numeracgéo no SEI;

No SEI seleciona a opg¢éo publico e assim o oficio esta pronto para ser editado;

Edita o oficio com as informagdes da folha de pagamento do més que se esta
pleiteando pagamento, como o instrumento legal que institui 0 pagamento do auxilio
(edital, portaria, etc.), o numero da LC, quantidade de alunos, valor da folha, nota de
empenho, plano interno, fonte e parcela;

16. Apos editar o oficio, devera ser anexado também ao processo o PDF da planilha, da

17.
18.

19.

tela da LC, o Edital ou a portaria do auxilio vigentes;

Por fim, colocar o documento “ateste” que estd também salvo nos modelos;

Servidor encaminha para o bloco de assinatura, o oficio e o ateste e disponibiliza o
bloco de assinatura para a Dire¢do do DAEST assinar;

Depois que retorna assinado, servidor pode encaminhar o processo para a PROADM
que ird encaminha-lo ao DEFIN para realizagdo do pagamento.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INiCIO
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PDF
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—— LC, quantidade de alunos,
valor da folha, NE, PI,

fonte e parcela
V ~—

Instrumento legal da
instituicdo dos auxilios
(edital, portaria, etc.)

Tela da LC no SIAFI

-

Planilha de
pagamento

-

Ateste

I

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administragao — Siape: 2377449
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Poder Executivo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0022021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Recebimento das Folhas dos Auxilios das Unidades
do interior, e Envio para Pagamento

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0022021_00 - CBE

Local de Aplicacéo do
Procedimento:

CBE

Em qual momento o
procedimento é necessario?

Entre os dias 15 e 20 de cada més. Este primeiro
referindo-se a data limite de recebimento do processo no
DAEST, este ultimo referindo-se a data limite de envio
do processo ao DEFIN

Responsaveis pela Execucao do
Procedimento:

- Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil;
- Servidor da Coordenacdo de Beneficios Estudantis
Designado pra Determinada Folha.

Ferramentas utilizadas no

- Editor de Planilha Eletronica;

. ] - Sistema SIAFI;
procedimento: - SEI-
- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacdo de Referéncia: | Estudantil);

- PORTARIA OU EDITAL VIGENTE

Siglas, legendas e sequéncias:

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP — Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informacgtes

PROADM - Pro-Reitoria de Administracao e Finangas
DEFIN — Departamento de Finangas

LC — Lista de Credor

NE — Nota de Empenho

Responsavel pela Elaboracdo
do Procedimento:

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em
Administragdo

Data de Elaboracéo: 24/02/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. As Unidades do Interior elaboram o processo e encaminham o mesmo até o dia 15 de
cada més & caixa de entrada da CBE no SElI;

2. O servidor da Coordenacéo de beneficios Estudantis responsavel, assim que chegar o
processo, identificard e analisard se 0 mesmo contém os documentos necessarios
para que seja dado andamento ao pagamento;

3. O servidor devera atentar se entre esses documentos ha o: Ateste indicando que 0s
discentes presentes para pagamento estdo de acordo com o decreto PNAES
7234/2010; Planilha Identificando o Més de Pagamento do Auxilio, Nome e CPF
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10.

11.

12.

do Discente, Valor Pago por Discente e Valor Total; Lista de Credor Retirada
diretamente do Sistema SIAFI; Oficio contendo as Informacgdes de Edital
Vigente, Quantitativo de Discentes para Pagamento, Valor Total da Folha e
Més do Pagamento da Folha;

O servidor também analisara se o oficio enviado pela Unidade, a lista de credor
anexada e a planilha estardo com seus respectivos valores em conformidade, nédo
podendo o Numero da LC, Més de Pagamento, Quantitativo de Beneficiarios e Valor
Total da Folha estarem com valores diferentes ou confusos, acarretando, desta
maneira, o retorno do processo para a Unidade, para que sejam realizados os devidos
ajustes;

O servidor responsavel também analisara se o Ateste e o Oficio enviados estdo
assinados corretamente. O oficio devera estar assinado pelo Diretor da Unidade, ou o
Servidor Responsavel pela elaboracdo e encaminhamento da folha. O ateste devera
ser assinado pelo Diretor da Unidade ou seu Substituto Legal;

Feita a analise o servidor iniciara a elaboracdo do Oficio da CBE, que encaminha o
processo ao Gabinete da PROADM.

O oficio seguird o padrdo da Coordenacdo de Beneficios Estudantis, identificando
seu respectivo destinatério, e sua respectiva forma de tratamento. O oficio deveréa ser
identificado por numeracdo controlada na propria coordenacdo. Além disso devera
Informar a Unidade do Interior a qual Pertence o Processo, O instrumento
Legal que Institui o Pagamento do Auxilio (Edital PSS, Portaria Etc), O més de
Pagamento da Folha, O Numero da LC, Quantitativo de Beneficiarios, Valor da
Folha de Pagamento, Nota de Empenho destinada para aquele auxilio, Plano
Interno e Fonte;

Findo isto, o Oficio devera ser colocado em Bloco de Assinatura, criado
exclusivamente para 0s documentos que serdo assinados pela Direcdo do
Departamento de Assisténcia Estudantil, que estejam relacionados as folhas de
pagamento daquele respectivo més. Exemplo: Bloco de Assinatura “Pagamento
das Folhas de Janeiro”;

Juntamente a isso, o0 processo deverd ser agrupado em Bloco Interno indicando o
més de pagamento dele. O bloco interno é criado com o intuito de facilitar a busca
posterior deste processo, bem como pra que sejam realizadas consultas, facilitando a
busca de dados quando necesséria. Exemplo: Bloco Interno “Folhas de Janeiro”;
Apo6s o Oficio j& estd posto no bloco de assinatura determinado, o servidor
disponibilizara tal bloco a direcdo, e informara a mesma, para que o Oficio seja
assinado;

Apbs a direcdo assinar o oficio, ela retornara o bloco de Assinatura a Coordenacéo
de Beneficios Estudantis;

Apbs o retorno, o Servidor Responsavel enviard o processo de pagamento ao
Gabinete da PROADM via SEI.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INICIO
Processo chega das unidades Semcdi:;::i::gtﬂfr:fr;rgohloco
o |nter|:i5r g:?ﬂadfslg sate Baa “| exclusivamente para o més de
pagamento do auxilio
¥
Servidor acessa o SEIl, e analisa v
se 0 processo esta de acordo Servidor inclui 0 processo em
com as solicitagdes do DEFIN, . 2 bloco interno criado
bem como se 0s valores e - Unidade de'{::l'g;u DIDESSSD 2 exclusivamente para as folhas
guantitativo de alunos estao em qgue serdo pagas naguele
harmonia entre todos os respectivo més
documentos constantes T
v Servidor disponibiliza bloco de
Unidade Ajusta o processo assinatura para que a diregao do

DAEST, analise e assine o oficio

1 v

Servidor faz despacho Diregao do DAEST analisa,

Processo estad de acordo com as NAO devolvendo o processo para a assina, e dﬁvulve (] uﬁ(':io a

recomendagdes do DEFIN? unidade, para realizagao de Coordenagao de Beneficios
ajustes Estudantis

h

Servidor envia o processo a Pro-
‘ Reitoria de Administragao e
Finangas

SiM

| |

Servidor cria o oficio que FIM
encaminha o processo ao DEFIN

APROVACAO DO PROCEDIMENTO
Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0032021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Emissdo de Nota de Empenho dos Auxilios da
Assisténcia Estudantil

POP0032021_00 - CBE

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

Local de Aplicacéo do Coordenacdo de Beneficios Estudantis

Procedimento:

Em qual momento o Quando ha a necessidade de pagamento de um ou mais

procedimento é necessario? auxilios da Assisténcia Estudantil. Para que se realize
pagamentos € necessaria a emissdo de uma Nota de
Empenho.

Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor
indicado pelo mesmo;
Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Responsaveis pela Execucao do
Procedimento:

Ferramentas utilizadas no - Sistema SEI;
. ] - Sistema SIAFI;
procedimento: _ SIAFIWEB:
- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

Documentacédo de Referéncia: . - ) «
- Editais dos auxilios ou portarias que deverdo ter

orcamento empenhado;

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP — Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenac&o de Beneficios Estudantis

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
CTIC — Centro de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

DO — Departamento de Orgamento

Pl — Plano Interno

NE — Nota de Empenho

Siglas, legendas e sequéncias:

Responsavel pela Elaboragéo

. i Alex Martins Coelho - Administrador
do Procedimento:

Data de Elaboracéo: 23/02/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O Coordenador de Beneficios Estudantis verifica quais auxilios da
Assisténcia Estudantil deverdo ser pagos no més vigente;

2. Apos identificar os auxilios o Coordenador verifica no SIAFIWEB quais
ainda ndo possuem Nota de Empenho emitida;

11
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Caso todos os auxilios a serem pagos no més ja tenham Nota de Empenho,
apenas segue-se com o Procedimento Padrdo de Pagamento das Folhas da
Capital ou com o Procedimento Padrao de Pagamento das Folhas do Interior;
Caso existam auxilios sem Nota de Empenho, o Coordenador ou quem ele
indicar verifica no SIAFI se existe Pl para cada auxilio sem NE;

Se um ou mais auxilios ndo possuirem PI, deveré ser iniciado o Procedimento
Padrao de criacao de novo PI;

Por outro lado, se os auxilios que ainda ndo possuem NE ja possuirem PI, o
responsavel pela verificacdo devera confirmar se ha saldo suficiente para a
emisséo de NE;

Se ndo houver saldo suficiente, inicia-se o0 Procedimento Padrdo de
remanejamento de saldo entre PI’s da Assisténcia Estudantil;

Caso haja saldo suficiente no Pl para a emissdo de Nota de Empenho, cria-se
um novo processo no SEI com o tipo “Orgamento e Finangas: Previséo
Orcamentaria (Empenho Estimativo)” que devera ser encaminhado a
PROADM,;

O responsavel devera incluir no processo oficio solicitando emissdo de nota
de empenho que devera conter os seguintes dados: Campus onde o auxilio
serd pago, Auxilio a ser pago, Pl a ser utilizado para a emissao da NE, UGR
do Campus e valor a ser empenhado;

Devera ser anexado também ao processo o instrumento legal de instituicdo
dos auxilios (Editais, Portarias, etc.);

Quando o processo for finalizado, o Coordenador da CBE devera assinar o
oficio com o visto da Direcdo do DAEST, além de salvar uma copia em
bloco interno;

Ap0s as assinaturas, 0 processo devera ser encaminhado a PROADM, que ira
encaminhéa-lo ao DEFIN para realizacdo do procedimento;

Caso haja algum erro no processo, 0 DEFIN devolve o mesmo a CBE para
correcoes;

O responsavel na CBE realiza as correcdes e devolve o processo diretamente
ao DEFIN;

Caso o processo esteja todo correto, 0 DEFIN realiza a emissdo da NE e
devolve o processo a CBE para averiguacao e arquivamento;

O servidor responsavel da CBE verifica no SIAFIWEB se as NEs foram
emitidas corretamente;

Se houver algum erro na emissdo da NE, o responsavel na CBE devolve o
processo diretamente ao DEFIN indicando os erros e solicitando a correc¢éo;
O DEFIN realiza a corre¢do e devolve o processo a CBE para averiguacéo e
arquivamento;

Se o procedimento tiver sido realizado sem erros, o responsavel na CBE
anexa o0 “Termo de Encerramento” ao processo, assina e encerra 0 mesmo;
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INICIO

4

Coordenador da CBE
verifica quais auxilios
serdo pagos no més

Y

\Verifica no SIAFIWEB
quais ndo possuem
NE

Auxilio (s) possui .
(em) NE? Sim

Nao
v
Verifica se o (s)

Auxilio (s) ja possui <
(em) PI

Auxilio (s) ja tem PI?

Sim

Y

Verifica se o Pl tem
saldo para emissdo <
de NE

Pl tem saldo para
emissdo de NE?

Sim

Nac — POP0112021 -

'

Prossegue-se para o
Procedimento Padrao
POP0012021 (Folha da
Capital) ou 0
POP0022021 (Folha do
interior)

Realiza-se o

Nao Procedimento Padrdo

POP0312021 (criagéo
de nove PI)

Realiza-se o
Procedimento Padrao.

Remanejamento de

saldo entre Pl's

Oficio com os dados:
Campus, auxilio, PI,
UGR e valor a ser

Y

Cria processo no
SEl para solicitar
emissao de NE

empenhado

Instrumento legal de
instituigao dos

he

auxilios (Editais,
Portarias, elc.)

~
) ¥
Coordenador da CBE
assina o oficio do
processo e
encaminha para a
diregao do DAEST

| assinar

Diregao do DAEST
assina o oficio e
devolve o processo

para a CBE

Coordenador da CBE

encaminha o

processc 8 PROADM

que encaminha ao
EFIN

DEFIN analisa se

ha erros no
processo
DEFIN devolve
Haormos® -~ sm —»|processo  CBE para
pro iy corregdes
Nao
Responsével na CBE
corrige os erros
I
DEFIN realiza a

emissdo da NE

Responsavel da CBE
devolve o processo
diretamente ao

DEFIN

DEFIN devolve o

processo a CBE

Responsavel da CBE
verifica se a NE foi
emitida corretamente

S

NE foi emitida Nao
corretamente?

Responsavel da CBE
devolve o processo
ao DEFIN para
correcbes

DEFIN realiza as
corregoes

necessarias

J

Responsavel da CBE
anexa o "termo de
encerramento” ao

processo e assina o

mesmo

Responsével da CBE
€encelra o processo

l |

FIM <«— —~

APROVACAO DO PROCEDIMENTO
Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0042021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Folhas de Pagamento Suplementar dos Auxilios da
Capital

POP0042021_00 - CBE

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

Local de Aplicacédo do CBE
Procedimento:
Em qual momento o Quando ha a necessidade de pagamento de folha
procedimento é necessario? suplementar de um ou mais auxilios da Capital.
Responsaveis pela Execucdo do | - Assistente Administrativo da CBE
Procedimento: - Diretor do DAEST

- Editor de planilha eletrénica;

- Sistema SIAFI;

Ferramentas utilizadas no

procedimento: - SEL

- E-mail institucional da CBE;

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

Documentagao de Referéncia: | g jivais efou Portaria vigentes;

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

CBE - Coordenacdo de Beneficios Estudantis

CDE — Coordenacao de Desenvolvimento Estudantil
SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informactes

LC —Lista de Credores

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

Responsavel pela Elaboragcdo | Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos - Assistente em

Siglas, legendas e sequéncias:

do Procedimento: Administracdo
Data de Elaboracéo: 26/02/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O servidor da CBE identifica ou é informado da necessidade de fazer uma folha
suplementar, pois algum beneficiario que, por motivo justificado, ndo foi incluido na
folha de pagamento regular do auxilio;

O servidor da CBE cria planilha para o més de referéncia do pagamento;

Verifica os dados do (s) aluno (s) que estara (d0) na folha suplementar e coloca na
planilha;

Faz os ajustes necessarios de organizar sequéncia, més da folha de pagamento;

Com o valor correto e a planilha ajustada, abrir o SIAFI para fazer a LC;

A operagdo do SIAFI é >atulc;

O SIAFI d& a numeragéo da LC e o servidor deve coloca-la na planilha do més que
se esta fazendo a folha de pagamento suplementar;

wmn

No ok
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9.

10.
11.
12.

13.
14.

Para anexar a planilha no SEI, é necessario salvar como PDF. Assim também a tela
da LC no SIAFI com os respectivos nomes que identificam os documentos e de que
més eles se referem;

O servidor inicia um novo processo no SEI e escolhe o tipo de processo “Orgamento
e Finangas: Pagamento de Bolsas™;

Colocar processo no bloco interno das folhas suplementares do ano corrente;

Depois escolhe o modelo de folha de pagamento da Capital ja salvo no SEI;

Pega um numero de oficio no controlador de oficio expedido e coloca essa
numeracao no SEl;

No SEI seleciona a op¢éo publico e assim o oficio esta pronto para ser editado;

Edita o oficio com as informacGes da folha de pagamento do més que se estd
pleiteando pagamento, como o instrumento legal que institui o0 pagamento do auxilio
(edital, portaria, etc.), 0 més que o nimero da LC, quantidade de alunos, valor da
folha, nota de empenho, plano interno, fonte e parcela;

15. Apos editar o oficio, devera ser anexado também ao processo o PDF da planilha, da

tela da LC, o Edital ou a portaria do auxilio vigentes;

16. Por fim, colocar o documento “ateste” que esta também salvo nos modelos;

17.

18.

Servidor encaminha para o bloco de assinatura, o oficio e o ateste e disponibiliza o
bloco de assinatura para a Dire¢do do DAEST assinar;

Depois que retorna assinado, servidor pode encaminhar o processo para a PROADM
que ird encaminha-lo ao DEFIN para realizacdo do pagamento.
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GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

Oficio com més de
pagamento, nimero da
LC, quantidade de
alunos, valor da folha,
ME, PI, fonte e parcela

‘ INICIO

W

E identificada a
necessidade de fazer
Instrumento legal da

folha suplementar instituicio dos

auxilios (edital,
portaria, etc)

h 4
Criar planilha para o
més de referéncia do ™
pagamento
suplementar

Criar processo
no SEl para a
folha de
pagamento

Tela da LC no Siafi

Verificar os dados do
(s) alumo (s) que
estard
(d0) na folha
suplementar e
colocar na planilha

Planilha de
Pagamento

v
Fazer os ajustes
necessarios de
organizar a planilha
de pagamento
suplementar

Ateste

W

Abrir o SIAFI para
fazera LC

v
Encaminha para a
Direcdo do DAEST
assinar o oficio e o

ateste

A operacdo & a =atulc

h

Direcdo do DAEST
assina e devolve o
Processo

h 4
O SIAFl dd a
numeracio dalLCe o
servidor deve
coloca-la na planilha

W

Servidor da CBE
encaminha o

L 4

processo 4 PROADM
Salvar a planilha e a gue encaminha ao
tela da LC no formato ——— DEFIN
FDF
h 4
Fim
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APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0052021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Folhas de Pagamento Suplementar dos Campi da
UFAM, no Interior

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0052021_00 - CBE

Local de Aplicacédo do
Procedimento:

CBE

Em qual momento o
procedimento é necessario?

Ocorre quando o discente ndo entra na folha regular de
determinado més, e a Unidade do Interior informa, em
qualquer momento do més, a necessidade de pagamento
deste discente.

Responsaveis pela Execugao do
Procedimento:

- Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil;
- Servidor da Coordenacdo de Beneficios Estudantis
Designado pra Determinada Folha.

Ferramentas utilizadas no

- Editor de Planilha Eletronica;

. ] - Sistema SIAFI;
procedimento: - SEI
- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacdo de Referéncia: | Estudantil);

- PORTARIA OU EDITAL VIGENTE

Siglas, legendas e sequéncias:

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP — Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informacgtes

PROADM - Pro-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Finangas

LC — Lista de Credor

NE — Nota de Empenho

Responsavel pela Elaboracdo
do Procedimento:

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em
Administragdo

Data de Elaboracéo: 28/02/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. As Unidades do Interior identificam a necessidade de pagamento de auxilio a
determinado ou determinados discentes que ndo entraram em folha regular de més
anterior a folha atual, mas que devem receber o referido pagamento;

2. O processo € iniciado na Unidade do interior a qual fora identificada a necessidade
de pagamento, esta Unidade do Interior enviara este processo a Coordenacdo de
Beneficios Estudantis, em qualquer momento do més, para que seja dada a
continuidade no processo para pagamento retroativo do discente beneficiario.

3. O servidor da Coordenacdo de beneficios Estudantis responsavel, assim que chegar o
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10.

11.

12.

13.

processo, identificara e analisara se 0 mesmo contém 0s documentos necessarios
para que seja dado andamento ao pagamento;

O servidor devera atentar se entre esses documentos ha o: Ateste indicando que 0s
discentes presentes para pagamento estdo de acordo com o decreto PNAES
7234/2010; Planilha Identificando o Més de Pagamento da Folha Suplementar,
Nome e CPF do Discente, Valor Pago por Discente e Valor Total; Lista de
Credor Retirada diretamente do Sistema SIAFI; Oficio contendo as
InformacgOes de Edital Vigente, Quantitativo de Discentes para Pagamento,
Valor Total da Folha e Més do Pagamento da Folha;

O servidor também analisard se o oficio enviado pela Unidade, a lista de credor
anexada e a planilha estardo com seus respectivos valores em conformidade, ndo
podendo o NUmero da LC, Més de Pagamento da Folha Suplementar, Quantitativo
de Beneficiarios e Valor Total da Folha estarem com valores diferentes ou confusos,
acarretando, desta maneira, o retorno do processo para a Unidade, para que sejam
realizados os devidos ajustes;

Além destas informac6es, o oficio enviado pela Unidade devera conter a justificativa
para pagamento daquele discente. A justificativa também é imprescindivel para a
continuidade do processo, sua auséncia acarretard retorno do processo a Unidade,
para que seja realizada a inclusdo da mesma;

O servidor responsavel também analisard se o Ateste e o Oficio enviados estdo
assinados corretamente. O oficio devera estar assinado pelo Diretor da Unidade, ou o
Servidor Responsével pela elaboracdo e encaminhamento da folha. O ateste devera
ser assinado pelo Diretor da Unidade ou seu Substituto Legal;

A Unidade também informard de que més aquele processo é originalmente
pertencente. Exemplo: Se o discente deveria ter recebido em janeiro, e a
Unidade s6 identificou no més seguinte que o mesmo ndo recebeu este
pagamento, a folha devera ser identificada conforme o més originario de
pagamento. Neste caso 0 nome da folha ficaria: FOLHA SUPLEMENTAR DE
JANEIRO.

Nao podera conter em mesma folha suplementar, discentes com pagamentos
retroativos de meses diferentes, e auxilios diferentes, sendo o processo devolvido
a Unidade para ajustes;

Feita a analise o servidor iniciara a elaboracdo do Oficio da CBE, que encaminha o
processo ao Gabinete da PROADM.

O oficio seguird o padrdo da Coordenacdo de Beneficios Estudantis, identificando
seu respectivo destinatario, e sua respectiva forma de tratamento. O oficio deveréa ser
identificado por numeracdo controlada na propria coordenacdo. Além disso devera
Informar a Unidade do Interior a qual Pertence o Processo, O instrumento
Legal que Institui o Pagamento do Auxilio (Edital PSS, Portaria Etc), O més de
Pagamento Originario da folha Suplementar, O Numero da LC, Quantitativo
de Beneficiarios, Valor da Folha de Pagamento, Nota de Empenho destinada
para aquele auxilio, Plano Interno e Fonte;

Findo isto, o Oficio devera ser colocado em Bloco de Assinatura nomeado ‘“Para
Assinatura da Diregdo” que serdo assinados pela Direcdo do Departamento de
Assisténcia Estudantil;

Juntamente a isso, 0 processo devera ser agrupado em Bloco Interno indicando de
que ano aquela folha suplementar é pertencente. O bloco interno é criado com o
intuito de facilitar a busca posterior deste processo, bem como pra que sejam
realizadas consultas, facilitando a busca de dados quando necessaria. Exemplo:

19




Poder Executivo
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria para Gestdo de Pessoas
Departamento de Assisténcia Estudantil

Bloco Interno “Folhas Suplementares 2021”;

14. Ap6s o Oficio ja esta posto no bloco de assinatura determinado, o servidor
disponibilizara tal bloco a direcdo, e informara a mesma, para que o Oficio seja
assinado;

15. Apos a direcdo assinar o oficio, ela retornard o bloco de Assinatura a Coordenacéo
de Beneficios Estudantis;

16. Ap6s o retorno, o Servidor Responsavel enviara o processo de pagamento ao
Gabinete da PROADM via SEI.

ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INiCIO
Processo chega das unidades Servidor inclui oficio em bloco
do interior para a CBE a »| de assinatura intitulado "Para
gualgquer momento do més Assinatura da Diregao”
v v
Servidor acessa o SEl, e analisa Servidor inclui o processo em
se 0 processo esta de acordo ' 5 bloco interno criado
com as solicitagoes do DEFIN, fiaiads de'%';';" DIDCESSo M exclusivamente para as folhas
bem como se os valores e suplementares do respectivo
guantitativo de alunos estdo em < ano
harmonia entre todos os T i‘
documentos constantes, e se o
pagamen_tu:;;::lemel ntar esta Servidor disponibiliza bloco de
I Unidade Ajusta o processo assinatura para que a diregao do
DAEST, analise e assine o oficio
Y Fy 'L
Diregdo do DAEST analisa,
assina, e devolve o oficio a
Coordenagdo de Beneficios
Servidor faz despacho Estudantis
N devolvendo 0 processo para a
Processo esta [l:!e acordo com as NAD »| unidade, para realizal;ﬁo de
recomendagoes do DEFIN? ajustes
v
Servidor envia o processo a Pro-
Reitoria de Administracao e
Finangas
SIM J»
Y FIM
Servidor cria o oficio que

encaminha o processo ao DEFIN

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administragdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0062021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Reforco de Nota de Empenho dos Auxilios da
Assisténcia Estudantil.

POP0062021_00 - CBE

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

Local de Aplicacéo do Coordenacdo de Beneficios Estudantis

Procedimento:

Em qual momento o Quando ha a necessidade de pagamento de um ou mais
procedimento é necessario? auxilios da Assisténcia Estudantil e a Nota de Empenho

daquele auxilio ndo possui saldo suficiente para realizar
o referido pagamento.

Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor
indicado pelo mesmo;

Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Responsaveis pela Execucao do
Procedimento:

- - Sistema SEI;
Ferramentas utilizadas no - Sisterna SIAEI-
procedimento: _SIAFIWEB:
- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

Documentacédo de Referéncia: o - . «
- Editais dos auxilios ou portarias que deverao ter

orcamento empenhado;

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira
CTIC — Centro de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

DO — Departamento de Orcamento

Pl — Plano Interno

NE — Nota de Empenho

Siglas, legendas e sequéncias:

Responsavel pela Elaboragéo

. ] Alex Martins Coelho - Administrador
do Procedimento:

Data de Elaboracéo: 01/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O Coordenador de Beneficios Estudantis ou servidor indicado pelo mesmo
verifica quais auxilios da Assisténcia Estudantil deverdo ser pagos no més
vigente;

2. Apbs identificar os auxilios o Coordenador ou o servidor indicado pelo
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mesmo verifica no SIAFIWEB se as NEs de cada um deles possui saldo
suficiente para pagamento naquele més;

Caso todos os auxilios a serem pagos no més possuam saldo suficiente na
NE, apenas segue-se com o Procedimento Padréo de Pagamento das Folhas
da Capital ou com o Procedimento Padrdo de Pagamento das Folhas do
Interior;

Caso existam auxilios com saldo de NE insuficiente, o Coordenador ou quem
ele indicar verifica no SIAFI se existe saldo nos Pls de cada um dos auxilios
sem saldo;

Se ndo houver saldo suficiente, inicia-se o Procedimento Padrdo de
remanejamento de saldo entre PI’s da Assisténcia Estudantil;

Caso haja saldo suficiente no Pl para o refor¢co de Nota de Empenho, cria-se
um novo processo no SEI com o tipo “Orcamento e Finangas: Previsdo
Orcamentéria (Empenho Estimativo)” que deverd ser encaminhado a
PROADM;

O responsavel deverd incluir no processo oficio, com numeragdo da
Coordenacdo de Beneficios Estudantis, solicitando reforco de nota de
empenho que devera conter os seguintes dados: Campus onde o auxilio serd
pago, Auxilio a ser pago, Nota de Empenho a ser reforgada, Pl a ser utilizado
para o reforco da NE, fonte do recurso e valor a ser reforgado;

Devera ser anexado também ao processo o instrumento legal de institui¢éo
dos auxilios (Editais, Portarias, etc.);

Quando o processo for finalizado, o Coordenador da CBE devera assinar o
oficio com o visto da Dire¢cdo do DAEST, além de salvar uma copia em
bloco interno;

10. Apos as assinaturas, o processo devera ser encaminhado a PROADM, que ira

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

encaminhéa-lo ao DEFIN para realizacdo do procedimento;

Caso haja algum erro no processo, 0 DEFIN devolve 0 mesmo a CBE para
correcoes;

O responsavel na CBE realiza as corre¢des e devolve o processo diretamente
ao DEFIN;

Caso o processo esteja todo correto, o DEFIN realiza o reforgco da NE e
devolve o processo a CBE para averiguacao e arquivamento;

.O servidor responsavel da CBE verifica no SIAFIWEB se as NEs foram

reforgadas corretamente;

Se houver algum erro no reforco da NE, o responsavel na CBE devolve o
processo diretamente ao DEFIN indicando os erros e solicitando a corre¢éo;
O DEFIN realiza a correcdo e devolve novamente o processo a CBE para
averiguacéo e arquivamento;

Se o procedimento tiver sido realizado sem erros, o responsavel na CBE
anexa o “Termo de Encerramento” ao processo, assina e encerra 0 mesmo;
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INICIO

Y
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Y
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h 4
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Y
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¥
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h 4
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devolve o processo
para a CBE
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-

Instrumento legal de
instituigao dos auxilios

-

J

-

S

Coordenador da CBE
encaminha o
processo a PROADM
que encaminha ao
DEFIN
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ha erros no
| processo |

l

Ha erros no

Sim
processo?

Nao

DEFIN devolve
» processo a CBE para
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‘ corrige 0s erros

DEFIN realiza o
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DEFIN devolve o
processo & CBE

A
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reforgada
corretamente

NE foi reforgada
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Sim
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processo e assina o
mesmo

— Nao —»|

Responsavel da CBE
devolve o processo

diretamente ao
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Responsavel da CBE
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ao DEFIN para
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]

DEFIN realiza as
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e ——

J

PR

Responsavel da CBE
encerra o processo

J

FIM <

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0072021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Acerto de pagamento das folhas da Capital

Sequéncia Alfénumerlca do POP0072021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacédo do CBE
Procedimento:
Em qual momento o Quando ha a necessidade de acerto de pagamento de
procedimento € necessario? folha de pagamento de um ou mais auxilios da Capital.
Responsaveis pela Execucdo do | - Assistente Administrativo da CBE;
Procedimento: - Coordenador da CBE;

- Editor de planilha eletronica;

- Sistema SIAFI;

Ferramentas utilizadas no

procedimento: - SEL

- E-mail institucional da CBE;

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacdo de Referéncia: | Estudantil);

CBE - Coordenacéo de Beneficios Estudantis

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informacgoes

LC —Lista de Credores

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
CAF — Coordenacdo Administrativa Financeira
Responsavel pela Elaboracéo Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos - Assistente em

Siglas, legendas e sequéncias:

do Procedimento: Administracdo
Data de Elaboracéo: 09/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O aluno beneficiario ndo identifica o pagamento do seu auxilio e entra em contato
através dos e-mails institucionais e informa a situacao;

2. O servidor da CBE verifica no SIAFI na operacdo >conob e digita o CPF do aluno
no campo “FAVORECIDO” e comprova 0 nao recebimento do auxilio por motivo
de domicilio bancério inexistente, que pode ser conta inativa, cadastro errado no
SIAFI, etc;

3. Servidor solicita que o aluno informe dados bancarios validos e verifica os dados do
aluno cadastrados no SIAFI na operacdo >condomcred;

4. Se os dados bancérios estiverem incorretamente cadastrados, servidor deve cadastrar
dados validos através da operacdo >atudomcred ou aluno informa novos dados
bancarios;

5. Se estiverem corretos, deve solicitar que o aluno verifique junto ao seu banco a
situacao;

6. Com a situacdo resolvida, o servidor inicia um novo processo no SEI e escolhe o tipo
de processo “Org¢amento e Financas: Pagamento de Bolsas”,;
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~

Colocar processo no bloco interno “Pedidos de Regulariza¢ao de Pagamentos”;

Depois escolhe o modelo de regularizacdo de pagamento ja salvo no SEI;

9. Pega um nimero de pedido de providéncia no controlador de pedido de providéncia
e coloca essa numeragéo no SEI;

10. No SEI seleciona a opg¢éo publico e assim o documento esta pronto para ser editado;

11. Edita o pedido de providéncia com as informacdes do pagamento para acerto, cComo
o nome do aluno, CPF, banco, agéncia, conta, auxilio, campi, 0 més do auxilio,
namero da LC e OB de cancelamento;

12. Apos editar o documento, o servidor solicita a assinatura do coordenador da CBE;

13. Depois de assinado, servidor pode encaminhar o processo para 0 CAF-PROADM
para realizacdo do acerto do pagamento;

14. O CAF realiza o acerto de pagamento e devolve novamente o processo & CBE para
averiguacdo e arquivamento;

15. Se o procedimento tiver sido realizado sem erros, o servidor da CBE anexa o “Termo

de Encerramento” ao processo, assina € encerra 0 mesmo;

oo
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

Criar processo '=dido de providencia com as

s no SEl para informagdes do
INICIO > e oaTT nome do aluno, CPF, banco, agéncia,
de pagamento conta, awxilio, campi, o més do auxilio,
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Y
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Y
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aluno

Y

Coordenador assina

0 pedido de
Servidor solicita gue providéncia
0 aluno informe
dados
bancarios validos
Y
Servidor encaminha o
processo para o
CAF-PROADM para
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Servidor verifica no do amento
SIAFI se os dados |+
estdo corretos
Servidor da CBE
verifica se o acerio de<
pagamento foi feito
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Dados estio e ,| cadastrar dados ]
cormetos? 7| vélidos ou novos r
dados
Acerto de Servidor devolve o
pagamento foi feito Mao———»| processo ao CAF
Sim corretamente? para correcbes
Servidor solicita do ‘ v
aluno que verifigue a Sim CAF realiza as
situacéo junto ao seu correciies E—
banco necessarias

Servidor da CBE
anexa o "termo de
encerramento” ao
Processo & assina o
mesmo

Y

Servidor encerra o
processo

FIM

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administragcdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0082021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Nome do Procedimento: Atualizacdo de dados bancérios da Capital

Sequéncia Alfénumerlca do POP0082021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacédo do CBE

Procedimento:

Em qual momento o Quando ha a necessidade atualizacdo de dados bancérios

procedimento € necessario? dos alunos para pagamento de um ou mais auxilios da
Capital.

Responsaveis pela Execucdo do | - Assistente Administrativo da CBE;
Procedimento:

- Editor de planilha eletrénica;
Ferramentas utilizadas no - Sistema SIAFI;
procedimento: - E-mail institucional da CBE;

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacdo de Referéncia: | Estudantil);

CBE - Coordenac&o de Beneficios Estudantis

Siglas, legendas e sequéncias: SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira
LC —Lista de Credores

Responsavel pela Elaboracdo Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos - Assistente em

do Procedimento: Administracdo
Data de Elaboracéo: 10/03/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

16. O aluno beneficiério entra em contato através dos e-mails institucionais e manifesta
a vontade de alterar seus dados bancarios que foram informados no processo de
implementacdo do auxilio;

17. O servidor da CBE responde o e-mail solicitando os novos dados bancéarios que
também podem ser informados através da foto do cartdo do banco ou cabecalho do
extrato ou contrato;

18. O servidor acessa 0 SIAFI e a operacdo a ser utilizada é >atudomcred. Digita o CPF
do aluno no campo “FAVORECIDO” e no campo “OPCAO” digita “I”. Depois
digita os novos dados bancarios, como tipo: 1, banco, agéncia, conta e digita no
campo “MOTIVO”: incluséo;

19. Se der erro, o servidor informa o aluno e solicita que o mesmo informe dados
bancarios validos e/ou verifique a situagdo dos dados informados junto ao seu banco;

20. Se estiverem corretos e validos, o servidor informa ao aluno a alteracdo dos dados e
que eles valerdo para efeito de pagamento do auxilio a partir da préxima folha de
pagamento;

21. Servidor altera os dados do aluno na planilha da folha de pagamento e na préxima
folha de pagamento altera também a LC.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INiCIO
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v
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’ dos dados vélidos & CBE
inf ki b
Sim

O servidor informa
ao aluno a alteracdo dos dados e
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28



Poder Executivo
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria para Gestdo de Pessoas
Departamento de Assisténcia Estudantil

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracao — Siape: 2377449
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Poder Executivo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0092021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Emisséo de Nota de Empenho dos Restaurantes
Universitarios da UFAM

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0092021_00 - CBE

Local de Aplicacéo do
Procedimento:

Coordenacdo de Beneficios Estudantis

Em qual momento o
procedimento é necessario?

Quando ha a necessidade de pagamento de uma ou mais
notas fiscais dos Restaurantes Universitarios da UFAM.
Para que se realize pagamentos € necessaria a emissao
de uma Nota de Empenho.

Responsaveis pela Execucao do
Procedimento:

Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor
indicado pelo mesmo;
Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

- Sistema SEl;
- Sistema SIAFI;
- SIAFIWEB;

Documentacédo de Referéncia:

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

- Contratos de execucdo dos servicos e o Gltimo termo
aditivo de cada contrato;

Siglas, legendas e sequéncias:

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira
CTIC — Centro de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

DO — Departamento de Orcamento

Pl — Plano Interno

NE — Nota de Empenho

RU — Restaurante Universitario

RAP — Restos a Pagar

Responsavel pela Elaboragéo
do Procedimento:

Alex Martins Coelho - Administrador

Data de Elaboracéo: 09/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O Coordenador de Beneficios Estudantis ou o servidor designado verifica,
junto ao SIAFIWEB, se ha necessidade de emissdo de nota de empenho para
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10

um ou mais RU’s da UFAM, uma vez que os RU’s geralmente possuem
saldo de empenho em Restos a Pagar (RAP) de anos anteriores;

Caso todos os RU’s ja possuam Nota de Empenho emitida (do ano vigente ou
em RAP), apenas segue-se com o rito de acompanhamento do saldo destas
NE’s para futuros refor¢os de Nota de Empenho;

Caso existam RU’s sem Nota de Empenho, o Coordenador ou quem ele
designar verifica no SIAFI se existe Pl para cada RU sem NE;

Se um ou mais RU’s ndo possuirem PI, devera ser iniciado o Procedimento
Padrao de criacao de novo PI;

Por outro lado, se os RU’s que ainda ndo possuem NE ja possuirem PI, o
responsavel pela verificacdo devera confirmar se ha saldo suficiente para a
emisséo de NE;

Se ndo houver saldo suficiente nos PI’s, inicia-se 0 Procedimento Padrdo de
remanejamento de saldo entre PI’s da Assisténcia Estudantil;

Caso haja saldo suficiente no PI para a emissdo de Nota de Empenho, cria-se
um novo processo no SEI com o tipo “Orcamento ¢ Finangas: Previsdo
Orcamentaria (Empenho Estimativo)” que devera ser encaminhado a
PROADM,;

O responsavel devera incluir no processo oficio solicitando emissdo de nota
de empenho que deveréd conter os seguintes dados: Empresa prestadora do
servico em cada restaurante, 0 CNPJ de cada empresa, Pl a ser utilizado para
a emissdo da NE, numero do contrato de prestacdo de servico, UGR do
Campus onde o servico é prestado e o valor a ser reforcado;

Devera ser anexado também ao processo o contrato firmado entre a empresa
prestadora do servico e a UFAM, além do altimo termo aditivo de contrato,
caso haja;

.Quando o processo estiver pronto, o Coordenador da CBE devera assinar o

oficio com o visto da Direcdo do DAEST, além de salvar uma cépia em
bloco interno especifico;

11. Apos as assinaturas, o processo devera ser encaminhado a PROADM, que ird

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

encaminhéa-lo ao DEFIN para realizacdo do procedimento;

Caso haja algum erro no processo, 0 DEFIN devolve o0 mesmo a CBE para
correcoes;

O responsavel na CBE realiza as correcdes e devolve o processo diretamente
ao DEFIN;

Caso o processo esteja todo correto, 0 DEFIN realiza a emissdo da NE e
devolve o processo a CBE para averiguacao e arquivamento;

O servidor responsavel da CBE verifica no SIAFIWEB se as NEs foram
emitidas corretamente;

Se houver algum erro na emissdo da NE, o responsavel na CBE devolve o
processo diretamente ao DEFIN indicando os erros e solicitando a corregéo;
O DEFIN realiza a correcdo e devolve o processo a CBE para averiguacdo e
arquivamento;

Se o procedimento tiver sido realizado sem erros, o responsavel na CBE
anexa o “Termo de Encerramento” ao processo, assina e encerra 0 mesmo;
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APROVACAO DO PROCEDIMEN |

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO
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Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Responséavel da CBE
anexa o "termo de
encerramento” ao

processo e assina o

mesmo

Responsavel da CBE
encerra o processo

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administragao — Siape: 2377449
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Poder Executivo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0102021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Reforco de Nota de Empenho dos Restaurantes
Universitarios da UFAM.

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0102021_00 - CBE

Local de Aplicacéo do
Procedimento:

Coordenacdo de Beneficios Estudantis

Em qual momento o
procedimento é necessario?

Quando ha a necessidade de pagamento de um ou mais
RU’s da UFAM e a Nota de Empenho daquele RU néo
possui saldo suficiente para realizar o referido
pagamento.

Responsaveis pela Execucao do
Procedimento:

Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor
indicado pelo mesmo;
Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

- Sistema SEl;
- Sistema SIAFI;
- SIAFIWEB;

Documentacédo de Referéncia:

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

- Contratos de prestacdo de servicos e o ultimo termo
aditivo de cada contrato;

Siglas, legendas e sequéncias:

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira
CTIC — Centro de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao

PROADM - Pré-Reitoria de Administracdo e Financas
DEFIN — Departamento de Financas

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

DO — Departamento de Orcamento

Pl — Plano Interno

NE — Nota de Empenho

RU — Restaurante Universitario

RAP — Restos a pagar

Responsavel pela Elaboragéo
do Procedimento:

Alex Martins Coelho - Administrador

Data de Elaboracéo: 09/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O Coordenador de Beneficios Estudantis ou servidor designado pelo mesmo
verifica, junto ao SIAFIWEB, se ha necessidade de reforco de nota de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

empenho para um ou mais RU’s da UFAM (para efeitos de informagéo, ndo
se pode reforcar NE inscrita em Restos a Pagar);

Caso todos 0s RU’s possuam saldo suficiente nas NE’s, apenas segue-se com
o0 rito de acompanhamento do saldo das mesmas para futuros reforgcos de
Nota de Empenho;

Caso existam RU’s com saldo de NE insuficiente, o Coordenador ou quem
ele indicar verifica no SIAFI se existe saldo nos Pls de cada um dos RU’s
sem saldo;

Se né&o houver saldo suficiente nos PI’s, inicia-se 0 Procedimento Padrdo de
remanejamento de saldo entre PI’s da Assisténcia Estudantil;

Caso haja saldo suficiente no Pl para o reforco de Nota de Empenho, cria-se
um novo processo no SEI com o tipo “Orcamento e Finangas: Previsdo
Orcamentaria (Empenho Estimativo)” que devera ser encaminhado a
PROADM,;

O responsavel devera incluir no processo oficio, com numeracdo da
Coordenagdo de Beneficios Estudantis, solicitando reforco de nota de
empenho que deverad conter os seguintes dados: Campus de localizacdo do
RU cuja Nota Fiscal devera ser paga, Nota de Empenho a ser reforcada, Pl a
ser utilizado para o reforco da NE, fonte do recurso e valor a ser reforgado;
Devera ser anexado também ao processo o contrato firmado entre a empresa
prestadora do servico e a UFAM, além do ultimo termo aditivo de contrato,
caso haja;

Quando o processo estiver pronto, o Coordenador da CBE devera assinar o
oficio com o visto da Direcdo do DAEST, além de salvar uma copia em
bloco interno;

Ap0s as assinaturas, 0 processo devera ser encaminhado a PROADM, que ira
encaminhéa-lo ao DEFIN para realizacdo do procedimento;

Caso haja algum erro no processo, 0 DEFIN devolve o mesmo a CBE para
correcoes;

O responsavel na CBE realiza as correcdes e devolve o processo diretamente
ao DEFIN;

Caso o processo esteja todo correto, o DEFIN realiza o reforgco da NE e
devolve o processo a CBE para averiguacao e arquivamento;

O servidor responsavel da CBE verifica no SIAFIWEB se as NEs foram
reforgadas corretamente;

Se houver algum erro no reforco da NE, o responsavel na CBE devolve o
processo diretamente ao DEFIN indicando os erros e solicitando a corre¢éo;
O DEFIN realiza a correcdo e devolve novamente o processo a CBE para
averiguacéo e arquivamento;

Se o procedimento tiver sido realizado sem erros, o responsavel na CBE
anexa o “Termo de Encerramento” ao processo, assina e encerra 0 mesmo;
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO |
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APROVACAO DO PROCEDIMENTO |

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663

Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0112021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento:

Remanejamento de Orgamento entre Planos Internos da
Assisténcia Estudantil

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

POP0112021_00 - CBE

Local de Aplicacéo do
Procedimento:

Coordenacdo de Beneficios Estudantis

Em qual momento o
procedimento é necessario?

Quando, pela falta de recurso em determinado Plano
Interno, ha a necessidade de realizar remanejamento de
recurso entre um P1 e outro, para viabilizar os
pagamentos dos Auxilios Estudantis ou Restaurante
Universitario

Responsaveis pela Execucéo do
Procedimento:

Servidor da Coordenacédo de Beneficios Estudantis
Responsavel;

Coordenador de Beneficios Estudantis;

Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

- Sistema SEI;
- Sistema SIAFI;
- Planilha Eletronica

Documentacéo de Referéncia:

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

Siglas, legendas e sequéncias:

UFAM - Universidade Federal do Amazonas
PROGESP — Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenacdo de Beneficios Estudantis
SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

DO — Departamento de Orgamento

Pl —Plano Interno

UGR - Unidade Geradora Responsavel

PTRes — Programa de Trabalho Resumido

ND — Natureza de Despesa

Responsavel pela Elaboracdo
do Procedimento:

Ageu Monteiro Maia Janior - Administrador

Data de Elaboracéo: 10/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O servidor responsavel identifica, através de sistema SIAFI, ou Planilha
eletronica de controle interno; ou é informado por outro servidor competente;
da falta de recurso em PI para a elaboragéo de Nota de Empenho ou Reforgo
de Nota de Empenho;

2. O Coordenador de Beneficios Estudantis junto ao Diretor do DAEST fara
uma Reandlise do or¢camento vigente, para que seja viabilizado e dado inicio
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10.

ao processo de remanejamento de recursos entre os PI’s;

Feito isso, o servidor responsavel pela elaboracdo do processo de
remanejamento, iniciard processo no SEI clicando no botdo “Iniciar
Processo”, escolhendo a opcdo “Orcamento e Financas: Descentralizagio
de Recursos — Distribuicio ou Remanejamento Or¢amentario” e no
campo “Classificacdo por Assunto”, escolhendo a opgdo “051.21-
Descentralizacao de Recursos (Distribuicdo Orcamentéria);

Iniciado o processo, o servidor incluird o oficio que trara as informacoes
necessarias da solicitagio de Remanejamento entre os PI’s. Este oficio
devera conter tabela com as seguintes informacdes: PTRes, Pl de Origem,
UGR de Origem, ND, Valor a ser Remanejado, Pl de Destino, UGR de
Destino, ND. O PI pode receber recurso de um ou mais PI’s da assisténcia
estudantil ao mesmo tempo, bem como pode transferir seus recursos para um
ou mais PI’s;

Concluido o oficio, 0 mesmo sera assinado pelo Coordenador de Beneficios
Estudantis ou quem o substituir, e em seguida sera posto em Bloco de
Assinatura intitulado “Para Assinatura da direcdo”, para que seja
disponibilizado e assinado pelo Diretor do Departamento de Assisténcia
Estudantil;

O processo sera posto em bloco interno intitulado “Documentos
Encaminhados a PROPLAN”, para possiveis consultas futuras;

Apos o Diretor do DAEST assinar e devolver o processo a Coordenacéo de
Beneficios Estudantis, 0 mesmo sera encaminhado ao Departamento de
Orcamento da ProPlan (DO);

O DO realizara a solicitacdo e devolvera o processo a Coordenacdo de
Beneficios Estudantis;

O servidor identificara o retorno do processo na caixa da CBE no SEI, e
verificara se o procedimento solicitado foi realizado;

Feito isso, o servidor incluird documento intitulado “Termo de
Encerramento de Processo”, assinard 0 mesmo, e encerrara 0 processo.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO
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Coordenador da CBE e Diretor Escolnera a Opgéo “"Documentos Encaminhados & Encerramento de processo”,
do DAEST, analisardo 0s "Orcamento e Financas: Proplan”, e identificard o assinara e encerrara o mesmo.
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APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0122021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Nome do Procedimento: Emissdo de Declaragdo de Vinculo/N&o Vinculo

Sequéncia Alfénumerlca do POP0122021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacédo do CBE

Procedimento:

Em qual momento o Quando solicitado pelo discente da UFAM, atraves de
procedimento é necessario? requerimento constante no Fale Conosco do DAEST,

encontrado no site da PROGESP.
- Servidor da Coordenacdo de Beneficios estudantis que
Responsaveis pela Execugdo do | emitira a declarag&o;

Procedimento: - Coordenador de Beneficios Estudantis
Ferramentas utilizadas no - Planilha Eletronica (Consulta);
procedimento: - SEI;

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia

Documentacédo de Referéncia: Estudantil);

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
PROGESP — Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas
Siglas, legendas e sequéncias: DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenac&o de Beneficios Estudantis

SEI — Sistema Eletrénico de Informac6es
Responsavel pela Elaboracéo Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em

do Procedimento: Administragdo
Data de Elaboracéo: 10/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O discente requerente entrard& com requerimento solicitando declaracdo de
Vinculo/N&o vinculo através do Fale conosco do DAEST, que pode ser encontrado
no site da PROGESP;

2. Apos preenchidos os dados de forma correta na area disponivel pra isso, e enviada a
solicitacdo pelo discente, as informacdes ficardo registradas em planilha do google,
que pode ser acessada através do e-mail DAEST@UFAM.EDU.BR pelo servidor
que elaborard a declaracéo.

3. O servidor responsavel entrara na conta google do DAEST, conforme endereco de e-
mail citado no paradgrafo anterior, e procurara na opg¢do "Planilhas” 0 arquivo
“Requerimento — DAEST”.

4. Neste arquivo constara todas os requerimentos ja solicitados pelos discentes, sejam
eles ja realizados ou ndo. Os procedimentos ja realizados estardo identificados com
a cor amarela, o Nome do servidor que realizou o procedimento e a data que o
procedimento foi realizado;

5. A planilha dos requerimentos trard as seguintes informacgdes: Data e Hora de
Recebimento; E-mail; Nome Completo; Curso; Matricula; Endereco; Telefone;
Se participa ou Nao de Auxilio da Assisténcia Estudantil; Objeto do
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Requerimento; Justificativa e anexo;

Sabendo dessas informacdes, o servidor responsavel que, no campo “Justificativa”
da planilha, identificar solicitacdo de declaracdo de vinculo/N&o vinculo nao
realizada, iniciard o processo de elabora¢do da mesma;

O primeiro passo €é identificar se o solicitante é participante ou ndo dos programas
dos auxilios que fazem parte da competéncia do Departamento de Assisténcia
Estudantil, através das planilhas de controle dos pagamentos dos auxilios e editais
vigentes no periodo da solicitacéao;

A elaboracdo da declaracédo ficara vinculada a prova de que o discente tem o status
ao qual ele estéa solicitando, portanto, a declaracdo sé serd emitida mediante isso;
Feita a analise inicial, o servidor responsavel acessara o SEI para iniciar 0 processo
de elaboracdo da declaragéo;

O servidor ira na op¢ao “Iniciar Processo” e escolherd a op¢do “Administracio
Geral: Comunicados e Informes”;

Apdbs isso, preencherd todas as informacgdes constantes nos campos de
preenchimento obrigatorio que aparecerem, e clicara no botdo “Salvar”;

Iniciado o processo, o servidor escolhera a op¢do “Incluir Documento”, € em
seguida procurara a op¢do “Declaracio”;

A declaracdo devera conter a afirmacdo ou Negativa de que o discente tenha vinculo
ou ndo com a assisténcia estudantil da UFAM, respectivamente, e, além disso,
deverd apresentar as seguintes informac6es: Nome Completo, Matricula, Curso.
Se beneficiario da Assisténcia estudantil também apresentara: Nome do Auxilio
gue € beneficiario, Valor do Recebimento, Data de ingresso no auxilio;

A declaracdo devera ser assinada pelo servidor que a elaborou e pelo Coordenador
de Beneficios Estudantis;

Feito isso, 0 processo devera ser posto em bloco interno intitulado “Declaracdo de
Vinculo e Nao Vinculo”, para possiveis consultas futuras;

Apos isso o documento deverd ser enviado pelo SEI, para o e-mail do discente,
através da opgédo “Enviar Documento por Correio Eletronico”;

Findo este procedimento, o servidor incluird ao processo um documento de “Termo
de Encerramento de Processo”. O documento serd assinado pelo servidor, e este
também encerrara o processo;

Apds isso o servidor acessara a planilha REQUERIMENTO — DAEST, e identificara
0 status do procedimento como “Realizado”, devendo conter seu nome e a data da
realizacdo, conforme mencionado anteriormente.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO
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FIM L

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0132021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Implementacdo dos auxilios da Capital

Sequéncia Alfénumerlca do POP0132021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacédo do CBE
Procedimento:
Em qual momento o Quando ha a necessidade da implementacéo de um ou
procedimento € necessario? mais auxilios da Capital.
Responsaveis pela Execucao do | - Assistente (s) Administrativo (s) da CBE;
Procedimento: - Coordenador da CBE;

- Editor de planilha eletronica;
Ferramentas utilizadas no - Sistema SIAFL,

. i - E-mail institucional da CBE;

procedimento: .

- Ecampus;

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacéao de Referéncia: | Estudantil);

- Editais e/ou Portaria vigentes;

CBE - Coordenacéo de Beneficios Estudantis

CDE — Coordenacao de Desenvolvimento Estudantil
Siglas, legendas e sequéncias: SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira
CTIC — Centro de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao

Responsavel pela Elaboracdo Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos - Assistente em

do Procedimento: Administracdo
Data de Elaboracéo: 16/03/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. Apo6s a divulgacdo do resultado final do (s) auxilio (s) da Capital pela CDE, o
Coordenador da CBE faz a esquematizacdo da implementacdo, que € 0 processo em
que os alunos contemplados informam seus dados bancérios e assinam o termo de
compromisso do auxilio;

2. O Coordenador da CBE elabora o documento chamado “Convocag¢do para a
Implementagdo dos Auxilios” que informa todas as diretrizes do processo de
implementacdo e faz a divulgagdo da mesma;

3. O Coordenador da CBE envia e-mail para todos os classificados informando sobre o
processo de implementacdo e solicita a divulgagdo pelo servidor responsavel pelo
site institucional do DAEST;

4. Servidor da CBE faz o levantamento dos alunos que tem pendéncia com a

Assisténcia Estudantil e que foram classificados no auxilio, visto que esses alunos

ndo poderdo fazer a implementacdo. Também ndo poderd fazer a implementagédo

quem tiver Bolsa Promisaes e Bolsa Mérito;

O processo de implementacdo se da no sistema Ecampus;

6. O servidor da CBE faz a habilitacdo de todos os alunos que foram classificados para

o

42



Poder Executivo
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria para Gestdo de Pessoas
Departamento de Assisténcia Estudantil

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

a implementacdo do (s) auxilio (s) no Ecampus;

O Coordenador da CBE faz a parametrizacao do sistema com a determinacao da data
e horario de inicio e término da implementacdo, também anexa o termo de
Ccompromisso;

Durante o processo de implementacdo, o servidor da CBE fica acompanhando o e-
mail institucional para saber se algum discente relatou problemas técnicos e resolvé-
los junto ao CTIC,;

Ao fim da implementacéo, o servidor da CBE ou o Coordenador faz a planilha geral
da implementacdo com os dados da implementacao baixados do Ecampus;

O servidor da CBE ou o Coordenador verifica quem fez a implementagéo e faz o
filtro na planilha dos alunos que ja possuem conta cadastrada e apresentou 0s
mesmos dados bancérios na implementacéo;

Apdbs essa verificacdo, os servidores da CBE cadastram no SIAFI na operacéo
>atucredor, os alunos que ndo possuem cadastro no SIAFI;

. O servidor acessa 0 SIAFI e digita o CPF do aluno no campo “CREDOR”. No

campo “ENDERECO” digita “NAO INFORMADO”. No campo “MUNICIPIO”
digita “255”. No campo “CEP” digita “69000000”. No campo “UF” digita “AM”.
No campo “CONSORCIO” digita “N”. Depois digita no campo “MOTIVO”:
INCLUSAO. Na proxima tela, digita os novos dados bancarios, como tipo: 1, banco,
agéncia, conta e digita no campo “MOTIVO”: inclusdo;

Para os alunos que ja tem dados bancérios cadastrados, mas na implementacao
informaram outros dados, é necessario cadastrar esses novos dados a partir da
operacdo >atudomcred. Digita o CPF do aluno no campo “FAVORECIDO” e no
campo “OPCAQO” digita “I”. Depois digita os novos dados bancérios, como tipo: 1,
banco, agéncia, conta e digita no campo “MOTIVO”: incluséo;

Se der erro, o servidor informa ao aluno a situagéo e solicita que 0 mesmo informe
dados bancaérios validos e/ou verifique a situa¢do dos dados informados junto ao seu
banco;

O aluno terd até o 5° dia util do més subsequente ao da implementacdo para
regularizar a situacdo dos seus dados bancérios, sob pena de eliminacdo do Auxilio;
Apdbs o processo de cadastro ou alteracdo de dados bancéarios no SIAFI, o servidor
responsavel pelas folhas de pagamento dos auxilios da Capital podera fazer a folha
ou as folhas do (s) novo (s) auxilio (s).
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Mérito

0 processo de
implementacio se da
no sistema

O servidor da CBE faz a
habilitagio de todos os
alunos que foram

ciassificados
implementacio do (s)
auxilio (s) no
Ecampus

fvisto que esses slunos
o paseric

Jrzers

mplementaclo

0 Coordenador da CBE faz
parametrizacéo do

sistema com a datal

& horério de inicio e término da

implementacio, também anexa o

termo de compromisso

Durante 0 processo de
implementacao, o servidor
da GBE fica acompanhando o
e-mail insttucionzl para saber
se algum discente
relatou problemas técnicos
para resolvé-los junto a0 CTIC

Ao fim da implementagZo, o
servidor da CBE ou o
Coordenador faz a planiina
\geral da implementa c&o com
©s dados da implementacio
baixados do Ecampus.

O senvidor da CBE 0u0
Coordenador verfica quem
fez a implementacZo e faz o
itro na planiina dos alunos
que j4 possuem conta
cadasirada e apreseniou 0s
mesmos dados bancérios na

Apos essa verificacdo, 0s
servidores da CBE
cadastram
0 SIAFI na operagio
>atucredor, 0s
alunos que n3o possuem

cac SIAFI

O servidor acessa o SIAFI
e digita as seguintes
informacdes: 0 CPF do
‘aluno, endereco, municipio,
CEP, UF, consércio &
‘moivo.

Na préxima tela, digita
03 novos dados
banarios, como tipo: 1,
anco, agéncia,

[Depois digita no-campo “MOTIVO™ INCLUSAC.

Para os alunos que ja tem dados

necessario
cadastrar esses novos dados.

conta e digita no
campo “MOTIVO™
incluséo

cérios
(cadastrados, mas na implementagéo
informaram outros dados, &

Se der eimo, 0 servidor informa ao.

situagio e solicita que o mesmo
informe dados bancarios validos

elou veriique
asituagio dos dados informados
junto 20 seu banco

O aluno o7 16 0 5° dia Gl

subsequente ao da
implementagao para
requiarizar a situagao dos

0 pena de
do Auxilio

[Aps o processo de cadastio|

céo de

dados bancarios no SIAFI, o
sewvidor responsével pelas
folnas de pagamento dos
auxilios da Gapital poderd

() novo (s) auxlio (s).

FIM

—

a parii da
[Digia o CPF do alun ne campe “FAVORECIDD”
o campo “OPCAO”

E—

lesmo tpo: 1, banse, agénza, conia
fe.55% 10 campo “MOTIVO™: ncluss

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de

Oliveira Vasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561

Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0142021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Preenchimento de dados da meta fisica, e envio a
PROPLAN

POP0014021_00 - CBE

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

Local de Aplicacdo do CBE

Procedimento:

Em qual momento o Quando solicitado pelo DO-PROPLAN, geralmente nos
procedimento é necessario? meses de agosto e janeiro do ano seguinte,

respectivamente.

- Servidor Responsavel da CBE

- Coordenador de Beneficios Estudantis

- Diretor do DAEST

- Sistema SIAFI;

- SEl;

- E-mail institucional do DAEST;

- Site Institucional — (Transparéncia DAEST)

Responsaveis pela Execucéo do
Procedimento:

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacado de Referéncia: | Estudantil);

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis
PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
SEI — Sistema Eletrénico de Informacg6es

DO - Departamento de Orcamento

RAP — Restos a Pagar

NE — Nota de Empenho

Siglas, legendas e sequéncias:

Responsavel pela Elaboracdo Ageu Monteiro Maia Junior - Assistente em

do Procedimento: Administragdo
Data de Elaboracéo: 17/03/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O DO manda processo no SEI;

2. No processo, ha oficio do DO com o assunto “Acompanhamento Or¢camentario”,
onde explica qual é o motivo da solicitacdo, quais 0s meses que serdo levados em
consideracdo para o preenchimento de dados (Se de janeiro a julho ou janeiro a
dezembro), e a data limite para o envio desta resposta ao DO/PROPLAN;

3. A competéncia do DAEST referente & Meta Fisica, refere-se & acdo 4002 —
Assisténcia ao Estudante de Nivel Superior;

4. Dadas estas informagbes no oficio, mais abaixo, no mesmo, iniciam-se as
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o

10.

11.

12.

solicitacdes de fato da PROPLAN, que é: 1. Quantitativo de Alunos Assistidos; 2
Meta Executada com RAP néo processado; 3 Meta Executada com RAP
processado.

Cada solicitagdo vira em uma tabela especifica dentro do oficio;

A tabela do item 1 terd em sua composicéo as seguintes colunas: Meta — LOA (Que
indica a quantidade de Beneficidrios que eram previstos a serem atendidos
naquele periodo solicitado); Dotacdo (Valor que o Departamento tem em
Recurso Financeiro no decorrer do ano ou semestre para executar Seus
programas e agdes); Despesa Liquidada (Valor liquidado do recurso disponivel
até a data limite solicitada). Todas essas informagGes j& estdo preenchidas pelo
DO, cabendo ao DAEST responder apenas a META EXECUTADA, que é o
quantitativo de Beneficiarios que a assisténcia estudantil assistiu no periodo
solicitado;

A tabela do item 2 contém em sua composi¢cdo as seguintes colunas: Liquidado
(\Valor liquidado dos recursos inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados no
final do ano anterior ao vigente); PAGO (Valor pago desses recursos liquidados
de restos a Pagar N&o Processados). Todas estas informacdes ja estardo
preenchidas pelo DO, cabendo ao DAEST informar apenas a Meta Executada, ou
seja, 0 quantitativo de alunos assistidos com este recurso liquidado de Restos a Pagar
Né&o Processado;

A tabela do item 3 contém em sua composi¢do as seguintes Colunas: Liquidado
(Valor que jéa estava em processo de liquidagdo, quando o RAP - Processado foi
inscrito no ano anterior ao vigente); PAGO (Valor pago desses recursos ja
liquidados de RAP — Processado). Todas estas informacdes ja estardo preenchidas
pelo DO, cabendo o DAEST informar apenas a Meta Executada, ou seja, 0
quantitativo de alunos assistidos com este recurso liquidado de Restos a pagar
processado;

Por fim, o oficio contemplard um questionério enviado pelo DO, para que seja
respondido apos o preenchimento dos dados das tabelas anteriores;

Finda as solicitacdes do oficio, o servidor da CBE responsavel iniciard o processo de
preenchimento destas;

Para a meta executada dos alunos beneficiados com recursos gastos do ano vigente,
o0 responsavel consolidara os dados das planilhas da transparéncia do DAEST do ano
em questdo, que estardo publicadas no site da PROGESP, na aba Assisténcia
Estudantil, opcdo Transparéncia. O levantamento de dados contemplara todos os
auxilios ofertados pelo DAEST, bem como os Restaurantes Universitarios da Capital
e Interiores e outras prestacdes de servicos referentes a assisténcia estudantil
realizadas naquele ano; (O CPF do discente devera ser contado uma vez por cada
acdo, exemplo: mesmo se o discente for participante do auxilio académico,
auxilio moradia e restaurante universitario, este devera contar apenas uma vez
como beneficiario. Com isso é importante a acdo de remover duplicatas por
cada auxilio, visto que auxilios como o académico e moradia sdo pagos més a
més, e o discente podera ser contado erroneamente mais vezes se isso nao for
realizado);

Para a meta executada dos RAP ndo processados, o servidor responsavel identificara
quais as NE’s que foram inscritas em RAP-N&o Processados no ano anterior, através
do sistema SIAFI, e que estdo sendo liquidadas no ano vigente. Geralmente esta
situacdo ocorre em pagamento a prestadores de servicos, e nunca para pagamento de
auxilios. Identificada a NE do ano anterior que esta sendo liquidada como restos a
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13.

14.

15.

16.

pagar no ano vigente, o servidor consolidara os dados constantes na transparéncia até
0 ultimo més que foi utilizado o pagamento com 0 RAP, Exemplo: Se havia nota de
empenho para pagamento de Determinado Restaurante Universitario no ano de 2019,
que sobrou recursos e foi inscrita em RAP — N&o Processado neste mesmo ano, e
este recurso foi liquidado e pago até marco de 2020, os discentes beneficiarios que
deverdo entrar na conta para a Meta Executada sdo os que foram pagos com este
recurso até Marco de 2020.

Para a Meta Executada de RAP — PROCESSADO, o servidor identificara quais NE’s
foram inscritas em RAP — PROCESSADO no ano anterior, através do sistema
SIAFI, e que estdo sendo pagas no ano vigente. Geralmente esta situagcdo ocorre em
pagamento a prestadores de servicos, e nunca para pagamento de auxilios.
Identificada a NE do ano anterior que esta sendo paga como RAP-PROCESSADO
no ano vigente, o servidor consolidard os dados constantes na transparéncia até o
altimo més que foi utilizado o pagamento com RAP, Exemplo: Se havia servico
executado pelo Restaurante Universitario em dezembro de 2019 com nota de
empenho liquidada, que ficou com pagamento pendente para 0 ano seguinte, 0S
alunos que entraram na Meta Executada, sdo 0s que utilizaram o servi¢o no periodo
de dezembro do ano de 2019;

Para descobrir quais notas foram inscritas em RAP, o servidor devera acessar o
SIAFI do ano da nota de empenho, utilizar o comando CONRAZAO, preencher o
campo Conta Contabil com a seguinte conta 622920101; no maior campo para
preenchimento, digitar a NE desejada com o seguinte padrdo, EX:
N2021NE00000000 (O ano refere-se ao ano da NE pesquisada), apds isso o
servidor apertard o botdo F4, e escolherd a opcdo que tenha o padrdo que foi
digitado, mais 2 digitos no final; ap6s isso preenchera o campo DIA/MES Inicial, e
dia més final. Como se quer descobrir quais notas de empenho foram inscritas em
RAP no final do ano, o servidor preenchera estes dois Ultimos campos com a lacuna
de tempo entre 01 a 31 de dezembro. Findo isto o servidor preenchera o Campo
opcdo com o NUmero 5, apertara a tecla enter, e verificara todos os lancamentos
daquele més apertando a tecla F2 em cima de cada langcamento, onde abrira uma tela
informando o motivo desse langamento. Se o motivo do langamento for “inscrigdo
em restos a pagar”, o mesmo sera identificado desta maneira em sua descrigéo.

Para descobrir quais notas foram inscritas em RAP-PROCESSADOS, o servidor
deverad acessar o SIAFI do ano seguinte a nota de empenho, utilizar o comando
CONRAZAO, preencher o campo Conta Contabil com a seguinte conta 632100000;
no maior campo para preenchimento, digitar a NE desejada com o seguinte padréo,
EX: N2020NE00000000 (O ano refere-se ao ano da NE pesquisada); apds isso o
servidor apertard o botdo F4, e escolherd a opcdo que tenha o padrdo que foi
digitado, mais 2 digitos no final; apds isso preenchera o campo DIA/MES Inicial, e
dia més final. Como se quer descobrir quais notas de empenho foram inscritas em
RAP Processados no inicio do ano seguinte, coloca-se o periodo a partir de primeiro
de janeiro, a data mais atual da pesquisa. Findo isto o servidor preenchera o Campo
opcdo com o Numero 5, apertara a tecla enter, e verificara todos os lancamentos
daquele periodo;

Para descobrir quais notas foram inscritas em RAP- Nd&o PROCESSADOS, o
servidor deverd acessar o SIAFI do ano seguinte a nota de empenho, utilizar o
comando CONRAZAO, preencher o campo Conta Contébil com a seguinte conta
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

631100000; no maior campo para preenchimento, digitar a NE desejada com o
seguinte padrdo, EX: N2020NE00000000 (O ano refere-se ao ano da NE
pesquisada); ap0s isso o servidor apertara o botdo F4, e escolhera a op¢do que tenha
0 padrdo que foi digitado, mais 2 digitos no final; apds isso preencherd o campo
DIA/MES Inicial, e dia més final. Como se quer descobrir quais notas de empenho
foram inscritas em RAP Processados no inicio do ano seguinte, coloca-se o periodo
a partir de primeiro de janeiro, a data mais atual da pesquisa. Findo isto o servidor
preencherd o Campo opcdo com o Numero 5, apertara a tecla enter, e verificard
todos os langamentos daquele periodo;

Para efeitos de informacéo, as notas de empenho inscritas em Restos a Pagar, tem
validade de até um ano e meio, entdo as consultas as notas de empenho no SIAFI,
devem levar em consideracdo notas de empenho de até dois anos anteriores ao ano
corrente da consulta;

Feito o levantamento de dados, o servidor da CBE responsavel iniciara oficio
respondendo todas as solicitagdes do DO, bem como o questionario enviado por
eles.

O responsavel informard ao coordenador de beneficios estudantis, que apreciara e
assinard o oficio;

O oficio serd posto em bloco interno intitulado “Informagdes Prestadas”;

O oficio sera posto em Bloco de assinatura intitulado “Para assinatura da dire¢ao”. O
servidor disponibilizara o bloco a Direcdo do departamento de assisténcia estudantil,
que apreciara, assinara o oficio, e devolvera o processo.

O processo sera enviado ao DO/PROPLAN, pelo servidor responsavel.
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ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

- No oficio, servidor preencherd as
INICIO informacdes solicitadas como: x
Meta Executada agdo 4002 com
recurso do ano corrente; X
[——Meta Executada com Restos a Servidor enviard o processo ao
Pagar Nio Processados; Do

Executada com Restos a
Pagar lesaﬂoy_ B

-
g

) > Servidor inclui oficio no
DO envia processo a CBE em processo
Julho e em Dezembro,
solicitando a Meta Fisica

Servidor respondera questionario
enviado pelo DO. FIM

—

Servidor responsével analisa o
processo e verifica o que &
solicitado em oficio do DO

Coordenador de Beneficios
[Estudantis apreciard e assinard

constante no processo WL 55
Servidor incluird o oficio em
» Dbloco de assinatura intitulado
"Para Assinatura da direcéo”, e
disponibilizard o mesmo
h 4
Servidor consolidard os dados S;_;l" Ez;‘:';’@ﬁ;z"ﬁfﬁﬁi"
solicitados do periodo solicitado ! Diretor apreciard, assinard,

"Informagdes Prestadas”, e
identificard o mesmo para
consultas futuras

buscando estes no SIAF] e em
Controle Interno

devolverd o processo

APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0152021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Nome do Procedimento: Elaboracdo da Transparéncia Mensal dos Auxilios.

Sequéncia Alfénumerlca do POP0152021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacédo do Coordenagéo de Beneficios Estudantis
Procedimento:
Em qual momento o Apos a realizagdo do pagamento dos auxilios de
procedimento € necessario? determinado més.
Responsaveis pela Execucdo do | Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor da
Procedimento: CBE indicado pelo mesmo;

- Sistema SIAFI,

- Editor de Planilhas;

- Editor de Texto;

- Leitor de PDF;

- Sistema Ecampus.

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil);

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
Siglas, legendas e sequéncias: CBE — Coordenacéo de Beneficios Estudantis

SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira
LC — Lista de Credores

Ferramentas utilizadas no
procedimento:

Documentacédo de Referéncia:

Responsavel pela Elaboracéo

. ] Alex Martins Coelho - Administrador
do Procedimento:

Data de Elaboracéo: 17/03/2021
Reviséo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O servidor responsavel pela elaboracdo da transparéncia mensal dos auxilios
verifica se as folhas de pagamento do més anterior ja foram pagas;

2. Caso ainda ndo tenham sido pagas, deve-se aguardar e posteriormente
realizar novas consultas;

3. Caso ja tenham sido pagas, o servidor realiza levantamento dos niumeros das
LC’s de cada auxilio pago (tanto de folha principal quanto de folha
suplementar);

4. Com os numeros das LC’s em maos, o servidor realiza, junto ao sistema
SIAFI através da operacdo >CONLC, levantamento dos CPF’s e valores
recebidos pelos alunos de cada auxilio;

5. Cada auxilio deveréa ter uma planilha para cada més salva com os numeros de
CPF e valores recebidos no drive da CBE em uma das pastas de “acesso a
informagao” (verificar o ano da transparéncia para fins de salvamento). Esta
planilha serd a planilha principal da transparéncia. O servidor podera usar
como modelo as planilhas ja existentes de meses anteriores de cada auxilio
nas pastas de “acesso a informacéo” no drive da CBE;

6. No sistema E-campus, o servidor devera gerar uma planilha com os dados de
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10.

todos os alunos sem evasdao de cada campus da Universidade (capital e
interior) através da guia “Académico — Relatorios>Desempenho Estudantil”.
Estas planilhas serdo sempre do ultimo semestre ativo. Todas as planilhas
deverdo ser juntadas em uma sO, sendo filtrados somente os alunos sem
evasdo. Esta planilha servira de planilha consulta;

De posse das duas planilhas, o servidor responsavel ird pesquisar na planilha
consulta e transportar para a planilha principal da transparéncia de cada
auxilio os seguintes dados dos alunos: Matricula, Nome e Campus onde
cursa a graduacdo. Nas pastas de “acesso a informagdo” (pasta “itens de
apoio”) hd um arquivo em word com as formulas utilizadas para esta
operacao;

Com os ajustes de formatacdo basica da planilha realizados, esta devera ser
duplicada dentro da pasta do editor de planilhas, devendo a cdpia ter o campo
CPF alterado para divulgacdo, com os trés primeiros e os dois ultimos digitos
do CPF sendo substituidos por asteriscos. Nas pastas de “acesso a
informagdo” (pasta “itens de apoio”) hd um arquivo em word com as
férmulas utilizadas para esta operacao;

A planilha de divulgacéo devera ser convertida em PDF para publicacdo no
site do DAEST (para melhor formatacdo antes da conversdao poderd ser
utilizado um editor de texto auxiliar: copia-se a planilha para o editor de
texto, formata-se de forma bésica e converte-se para PDF);

Por fim, encaminha-se o arquivo em formato PDF para o servidor
responsavel por atualizar o site do DAEST, para que este realize a
publicagao.

o1




Poder Executivo
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria para Gestdo de Pessoas
Departamento de Assisténcia Estudantil

ANALISE GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO

INiCIO

verifica se as folhas
do més anterior ja
foram pagas

Servidor responsavel

A

Folhas foram
pagas?

Sim

!

Servidor aguarda e

—— N&o —>»| continua realizando

novas consultas

Servidor realiza
levantamento das
LC's de cada auxilio

A 4

No SIAFI, realiza

dos alunos e valores
recebidos de cada
auxilio

levantamento de CPF

A operagéo no SIAFl ¢ a
>CONLC

Y

Salvar no drive da
CBE uma planilha
para cada auxilio com
CPF e valores.

Ha modelos preexistentes
nas pastas de acesso a
informagé&o no drive da
CBE.

Y

No Ecampus devera
ser gerada uma
planilha com os

dados de alunos sem
evaséo

O caminho no ecampus é:
Académico/Relatdérios>
Desempenho Estudantil;
Sempre do ultimo semestre
ativo.

A 4

Juntar todas as
planilhas do Ecampus
em uma Unica
planilha consulta.

L

1

Transportar da
planilha consulta para
a planilha do drive os

seguintes dados de
cada aluno:
Matricula, Nome e
Campus.

Y

Duplicar a planilha do
drive dentro do editor
de planilhas.

Y

Alterar na planilha
copia o campo CPF
para divulgagao

Y

Converter a planilha
de divulgagéo em
formato PDF

Y

Encaminha-se o PDF
para publicagéo na
secéo de
transparéncia no site
do DAEST.

FIM

Nas pastas de “acesso a
informagao” (pasta “itens

de apoio”) ha um arquivo

lem word com as formulas
utilizadas para esta operagéo

os trés primeiros

e 0s dois Ultimos
digitos do CPF devem
ser substituidos

por asteriscos.

para melhor formatagéo
antes da converséo
podera ser utilizado um
editor de texto auxiliar:
copia-se a planilha para
o editor de texto,
formata-se de forma
bésica e converte-se
para PDF
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APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0162021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Nome do Procedimento: Planejamento do Orgamento da Assisténcia
Estudantil

Sequéncia Alfanumérica do

) ) POP0162021 00 - CBE
Procedimento: -

Local de Aplicacdo do CBE

Procedimento:

Em qual momento o Quando ha a necessidade de informar a PROPLAN, o

procedimento é necessario? Planejamento do Orcamento da Assisténcia Estudantil

da UFAM.

Responsaveis pela Execugao do | - Coordenador da CBE;

Procedimento: - Diretor do DAEST;

Ferramentas utilizadas no - Editor de planilha eletrénica;

procedimento: - SEI;

Documentacio de Referéncia: | - Decretq 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
" | Estudantil);

CBE — Coordenacdo de Beneficios Estudantis

DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil

SEI — Sistema Eletrénico de Informac6es

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento e

Siglas, legendas e sequéncias: Desenvolvimento Institucional

PLOA — Projeto de Lei Orcamentaria Anual

Pl —Plano Interno

UO - Unidade Orcamentaria

DO — Departamento de Orgamento

Responsavel pela Elaboracdo Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos - Assistente em

do Procedimento: Administracédo
Data de Elaboracéo: 29/03/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O conhecimento a respeito do Orcamento da Assisténcia Estudantil para o ano
seguinte é feito através da PLOA. Ele é entregue ao Congresso Nacional em agosto
do ano corrente;

2. O valor do orcamento é baseado na meta de estudantes assistidos que esta descrita na
meta fisica;

3. Quando o orcamento é aprovado pelo Congresso Nacional, a PROPLAN solicita o
planejamento orcamentario da Assisténcia Estudantil ao DAEST;

4. A Diregdo do DAEST solicita o planejamento do orcamento da Assisténcia
Estudantil a CBE;

5. Para encaminhamento do planejamento do orcamento da Assisténcia Estudantil a
PROPLAN, o Coordenador da CBE iniciard processo no SEI clicando no botéo
“Iniciar Processo”, escolhendo a opgdo “Or¢amento e Financas:
Descentralizacdo de Recursos - Distribuicio ou Remanejamento
Orcamentario” € no campo “Classificacdo por Assunto”, escolhendo a opgéo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

“051.21-Descentralizagédo de Recursos (Distribuicdo Orgamentaria);

Apbs a criacdo do processo, incluird o oficio encaminhando Planejamento
Orcamentario 202X - Assisténcia Estudantil;

O Coordenador da CBE elaborard os seguintes documentos: PLANEJAMENTO
DOS RECURSOS DA ACAO 4002 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL — 202X -
UO 26270 e PLANEJAMENTO DOS RECURSOS DA AQAO 4002 -
ASSISTENCIA ESTUDANTIL — 202X - UO 93247 e ir4 anexé-los no processo do
SEl;

Esse processo é para distribuicdo dos valores nos Pls. Indicar quanto de orcamento
estard alocado em cada agdo para que se possa solicitar as notas de empenho;

A primeira UO (26270) é disponibilizada para o primeiro semestre do ano e a
segunda UO (93247) depende de aprovacdo do Congresso Nacional para o segundo
semestre, o chamado orcamento condicionado — Regra de Ouro;

Concluido o processo, o oficio serd assinado pelo Coordenador de Beneficios
Estudantis ou quem o substituir, e em seguida serd posto em Bloco de Assinatura
intitulado “Para Assinatura da direciao”, para que seja disponibilizado e assinado
pelo Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil;

O processo sera posto em bloco interno intitulado “Documentos Encaminhados a
PROPLAN™, para possiveis consultas futuras;

Apo6s o Diretor do DAEST assinar e devolver o processo a Coordenacdo de
Beneficios Estudantis, 0 mesmo sera encaminhado ao Departamento de Orgamento
da PROPLAN (DO);

O DO realizara a solicitacdo e devolvera o processo a Coordenacdo de Beneficios
Estudantis;

O coordenador identificara o retorno do processo na caixa da CBE no SEI, e
verificara se o procedimento solicitado foi realizado;

Feito isso, 0 coordenador incluira documento intitulado “Termo de Encerramento
de Processo”, assinard 0 mesmo, e encerrara 0 processo.
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A (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMEN
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APROVACAO DO PROCEDIMENTO

Déborah Lucia de Oliveira VVasconcelos — Assistente em Administracdo — Siape: 2089561
Alex Martins Coelho — Administrador — Siape: 1713663
Ageu Monteiro Maia Junior — Assistente em Administracdo — Siape: 2377449
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP0172021 00 - CBE

IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Nome do Procedimento: Elaboracédo da Transparéncia Mensal dos Restaurantes
Universitarios.

POP0172021_00 - CBE

Sequéncia Alfanumérica do
Procedimento:

Local de Aplicacéo do Coordenacdo de Beneficios Estudantis
Procedimento:
Em qual momento o Apos a realizacdo do pagamento das Notas Fiscais dos
procedimento é necessario? Restaurantes Universitarios de determinado més.
Responsaveis pela Execucdo do | Coordenador de Beneficios Estudantis e/ou servidor da
Procedimento: CBE indicado pelo mesmo;

- Sistema SIAFI;

- Editor de Planilhas;
Ferramentas utilizadas no - Editor de Texto;
procedimento: - Leitor de PDF;

- Sistema Ecampus.

- Sistema SISRU.

- Decreto 7.234/2010 (Plano Nacional de Assisténcia
Documentacéao de Referéncia: | Estudantil);

- Contratos dos RUSs.

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
DAEST — Departamento de Assisténcia Estudantil
CBE — Coordenacao de Beneficios Estudantis

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
LC — Lista de Credores

RU — Restaurante Universitario

SISRU — Sistema de Gestdo dos Restaurantes
Universitarios da UFAM.

Siglas, legendas e sequéncias:

Responsavel pela Elaboracéo

. ] Alex Martins Coelho - Administrador
do Procedimento:

Data de Elaboracéo: 29/03/2021
Revisdo do Procedimento: 00
Perspectiva de Revisdo: 23/08/2021

DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO

1. O servidor responsavel pela elaboracdo da transparéncia mensal dos RUs
verifica no Sistema SIAFI se as notas fiscais do més anterior ja foram pagas;

2. Caso ainda ndo tenham sido pagas, deve-se aguardar e posteriormente
realizar novas consultas;

3. Caso ja tenham sido pagas, o servidor realiza levantamento da lista de alunos
que realizaram refeicdes em cada RU através do SISRU na aba “consumo
detalhado (XLS)”. Cada RU (Capital e interior) tem um endereco eletronico
especifico para consulta desta planilha, portanto, cada Campus tera uma
planilha propria (os enderecos eletronicos de cada RU constam em um
documento de nome “enderegos SISRU” na pasta “itens de apoio” que esta
dentro da pasta “levantamento de dados 2021” no drive da CBE);
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10.

Ap0s isso, o servidor responsadvel deverd consultar quais sdo os pregos de
cada refeicdo subsidiados praticados em cada um dos Rus para fins de
calculos dos beneficios concedidos a cada aluno (Valor da refeicdo x
quantidade de refeicbes no més = valor mensal subsidiado);

Devera ser criada uma planilha para cada més salva com os numeros de CPF,
quantidade de desjejum realizada, quantidade de almoco realizada,
quantidade de jantar realizada e valores subsidiados no drive da CBE em
uma das pastas de “acesso a informagao” (verificar o ano da transparéncia
para fins de salvamento). Esta planilha serd a planilha principal da
transparéncia. Ja existem modelos de planilhas nas pastas de “acesso a
informacao” no drive da CBE;

No sistema E-campus, o servidor devera gerar uma planilha com os dados de
todos os alunos sem evasdo da Universidade através da guia “Académico —
Relatérios>Desempenho Académico”. Esta planilha servird de planilha
consulta;

De posse das duas planilhas (principal e de consulta), o servidor responsavel
ird pesquisar na planilha consulta e transportar para a planilha principal da
transparéncia dos RUs os seguintes dados dos alunos: Matricula, Nome e
Campus onde cursa a graduacdo. Nas pastas de “acesso a informag¢do” (pasta
“itens de apoio”) hd um arquivo em word com as férmulas utilizadas para
esta operacao;

Com os ajustes de formatacdo basica da planilha realizados, esta devera ser
duplicada dentro da pasta do editor de planilhas, devendo a cdpia ter o campo
CPF alterado para divulgacdo, com os trés primeiros e os dois Ultimos digitos
do CPF sendo substituidos por asteriscos. Nas pastas de “acesso a
informagdo” (pasta “itens de apoio”) ha um arquivo em word com as
férmulas utilizadas para esta operacao;

A planilha de divulgacéo deverd ser convertida em PDF para publicacdo no
site do DAEST (para melhor formatacdo antes da conversdo poderd ser
utilizado um editor de texto auxiliar: copia-se a planilha para o editor de
texto, formata-se de forma bésica e converte-se para PDF);

Por fim, encaminha-se o arquivo em formato PDF para o servidor
responsavel por atualizar o site do DAEST, para que este realize a
publicagdo.

59




Poder Executivo
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria para Gestdo de Pessoas
Departamento de Assisténcia Estudantil

ANALI

INiCIO

Servidor responsavel
verifica se as NFs do |

més anterior ja foram
pagas

NFs foram
pagas?

im

Servidor realiza
levantamento da lista de
alunos que realizaram
refeicbes no més através
do SISRU

) 4
Consultar junto a
CRUNI e aos Campi
0s precos de
refei¢des praticados
naquele més

A 4
Salvar no drive da CBE
uma planilha para cada
més com os dados: CPF,
quantidade de cada
refeicdo e valores

No Ecampus devera
ser gerada uma
planilha com os

dados de alunos sem
evasdo

Y

Juntar todas as
planilhas do Ecampus
em uma Unica
planilha consulta.

\

Servidor aguarda e

—— Nao —» continua realizando

novas consultas

Cada RU tem um endereco.
Consultar os enderegos na
pasta "itens de apoio” dentro
pasta "levantamento de dados
2021" no dirve da CBE.

Esta sera a planilha principal.
Ha modelos preexistentes
nas pastas de acesso a
informacg&o no drive da

CBE

O caminho no ecampus é:
Académico/Relatorios>
Desempenho Estudantil;
Sempre do ultimo semestre
ativo.

R’

Transportar da
planilha consulta para
a planilha do drive os

seguintes dados de
cada aluno:
Matricula, Nome e
Campus.

Y

Duplicar a planilha do
drive dentro do editor
de planilhas.

Y

Alterar na planilha
cépia o campo CPF
para divulgacéo

GRAFICA (FLUXOGRAMA) DO PROCEDIMENTO
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