AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

MANUAL DOCENTE

SOLICITACAO DE TAXA DE INSCRICAO
E COMO PRESTAR DE CONTAS




AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

FLUXO PARA SOLICITACAO

» Acesse a pagina da Divisdo de Auxilios da ProPG - http://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-eventos/

» Clique no icone - | (disponivel no menu superior da pagina) e clique em ‘Eventos no Brasil’ ou ‘Eventos no Exterior’;
» Leia atentamente as informacgdes disponiveis e clique na aba Solicitagdo para obter as instrucdes;
> No tépico Documentagdo Necessaria, clique em FORMULARIO — (Faca o download do mesmo antes de iniciar o preenchimento);

» Apbs o preenchimento do formuldrio, reiina os documentos abaixo:
a - Formulario corretamente preenchido;
b - Folder ou apresentac¢ao do evento e data de realizagao;
¢ - Resumo do trabalho (com titulo do trabalho e nome completo dos autores);
d - Carta de aceite (se ja possuir);
e - Pagina do evento com os valores da taxa de inscricao;
f - Conversao de moeda estrangeira (caso necessario).

Atencao: Os documentos devem ser salvos SEPARADAMENTE e em formato PDF. Solicitacdes de auxilio fora do padrao estabelecido pela
ProPG serao devolvidas.

» Envie um e-mail, a partir do dominio UFABC (seu e-mail institucional), para auxiliospropg@ufabc.edu.br utilizando o modelo elaborado pela SHENID ‘ﬂ
ProPG (modelo n? 1 nos anexos). O e-mail deve conter os documentos listados acima (todos salvos separadamente e em formato PDF).

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios



mailto:auxiliospropg@ufabc.edu.br
http://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-eventos/

AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

FLUXO PARA SOLICITACAO

» A Divisdo de Auxilios realizara a checagem da documentacdo enviada e respondera o e-mail orientando se serd necessario realizar alguma
alteracao ou se estd tudo certo. Apds esse contato, o préprio docente ird inserir a documentacao no SIPAC e assinara o pedido. Para realizar
esta acdo, basta seguir o passo a passo no final deste manual, apés os modelos.

» Apods o encerramento do periodo de recebimento das solicitacbes, os pedidos que estiverem de acordo com os parametros serdo enviados a
coordenacao do respectivo programa de pds-graduacao para avaliacao.

Importante: Os pedidos fora do padrao serao devolvidos aos docentes para correcdes e deverao ser reenviados a Divisdao de Auxilios
em até 5 (cinco) dias. Com o término do prazo, os pedidos com correcdes em aberto serdo automaticamente cancelados.

» Apods realizadas as avaliagGes dos pedidos por todas as coordenacdes, a ProPG publicard em sua pagina uma tabela geral com os resultados.
Para conferir a tabela, clique no icone - =S558 (disponivel no menu superior da pagina de auxilios);

Atencao: Questionamentos, duvidas sobre reducao de valores ou nao aprovacgao da taxa de inscricao devem ser feitos diretamente a
coordenacao do respectivo Programa de Pds-Graduacgao.

» ApOs a publicacdo da tabela com os resultados, a Divisdo de Auxilios dara inicio ao processo e ird encaminha-lo para a sequéncia dos tramites
administrativos nas areas responsaveis pelo pagamento.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

FLUXO PARA PRESTACAO DE CONTAS

» Acesse a pagina de auxilios da ProPG - http://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-eventos/

» Clique no icone - | (disponivel no menu superior da pagina) e clique em ‘Eventos no Brasil’ ou ‘Eventos no Exterior’;
> Leia atentamente as informacgodes e clique na aba Prestagdo de Contas para obter as instrucoes;
> No tépico Documentagdo Necessaria, clique em FORMULARIO — (Faca o download do mesmo antes de iniciar o preenchimento);
» Apbs o preenchimento do formuldrio, reiina os documentos abaixo:

a - Formulario corretamente preenchido;

b - Certificado de apresentacao de trabalho;

c - Certificado de participacao no evento;

d — Comprovante de pagamento da taxa de inscrigdo. (Deve constar: nome do beneficiario, valor pago e organizacdo recebedora).

Atencao: Os documentos devem ser salvos SEPARADAMENTE e em formato PDF. Prestacdes de conta fora do padrao estabelecido pela
ProPG serao devolvidas.

» Envie um e-mail, a partir do dominio UFABC (seu e-mail institucional), para auxiliospropg@ufabc.edu.br utilizando o modelo elaborado pela

ProPG (modelo n2 2 nos anexos). O e-mail deve conter os documentos listados acima (todos salvos separadamente e em formato PDF).

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

FLUXO PARA PRESTACAO DE CONTAS

» A Divisdo de Auxilios analisara a documentacdo enviada pelo docente e aprovara ou ndo a prestacdo de contas.

a - Em caso de aprovacao, a Divisdao respondera o e-mail do docente, afirmando que o processo foi encerrado e que ndao ha mais
pendéncias;

b — Em caso de ndo aprovacao, a Divisdo entrara em contato com docente para esclarecer duvidas, requisitar correcoes, etc.

Importante — Existindo a necessidade de restituicao de valores ndao comprovados a UFABC, a Pro-Reitoria de Pés-Graduacdo emitira
uma GRU (Guia de Recolhimento da Unido) para pagamento dos valores devidos e encaminhard por e-mail ao beneficiario.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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ANEXOS

MODELOS DE E-MAILS PARA

SOLICITACAO E PRESTACAO DE CONTAS




AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

E-MAILS PADRONIZADOS - SOLICITACAO

E-mail padrédo do(a) docente para encaminhamento da solicitacéo a Divisdo de Auxilios

= O e-mail deve ser enviado a partir do e-mail institucional do(a) docente e enderecado a auxiliospropg@ufabc.edu.br;

= O campo “Assunto” deve estar preenchido da seguinte maneira: “Auxilio evento — Nome do(a) docente” — “Sigla do programa ao qual
pertence”. Exemplo: “Auxilio evento — Maria da Silva — CHS”;

O corpo do e-mail deve estar preenchido da seguinte maneira: ‘%ij

ﬂ?rezada Divisao de auxilios, \

Eu, [nome do docente], manifesto o interesse em participar do [nome do evento] que ocorrerd entre os dias [dia e més de inicio e término],
apresentando o trabalho [titulo do artigo].

Declaro que li, compreendi e concordo com os termos estabelecidos na Resolu¢do CPG n2 50 /2019 e Portaria ProPG n2 3258/2023.
Em anexo, seguem os documentos para solicitagdo (salvos separadamente e em formato PDF).

Atenciosamente”.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

E-MAILS PADRONIZADOS — PRESTACAO DE CONTAS

Modelo II:

E-mail padréo do(a) docente para encaminhamento da prestacdo a Divisao de auxilios

= O e-mail deve ser enviado a partir do e-mail institucional do(a) docente e enderecado a auxiliospropg@ufabc.edu.br;

= O campo “Assunto” deve estar preenchido da seguinte maneira: “Presta¢do - Auxilio evento — Nome do(a) docente” — “Sigla do programa
ao qual pertence”. Exemplo: “Prestacao -Auxilio evento — Maria da Silva — CHS”;

O corpo do e-mail deve estar preenchido da seguinte maneira: ‘%ij

ﬂ?rezada Divisao de auxilios, \

Envio a prestacdo de contas relativa ao auxilio recebido para o evento [nome do evento].

Declaro que sdo verdadeiras e completas as informacdes prestadas. Em anexo, os documentos necessarios para sua avaliacao.

Atenciosamente, [nome completo do docente]

\_ _/

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA PUBLICACAO EM PERIODICO

COMO CADASTRAR A SOLICITACAO DE AUXILIO
PARA TAXA DE INSCRICAO NO SIPAC (DOCENTE)

ATENCAO! Antes de cadastrar o seu pedido no SIPAC, envie-o para auxiliospropg@ufabc.edu.br para que a Divisdo de Auxilios possa conferir a
documentacdo. Se vocé realizar o cadastro antes dessa conferéncia e houver algum erro nos documentos (formulario com dados errados, por
exemplo), sera necessario cadastrar o pedido novamente. Em caso de duvidas, acesse o site https://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-
eventos/ clique DOCENTES > Eventos no Brasil ou Eventos no Exterior para conferir a documentacao.

Acesse o SIPAC Producao - Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracao e Contratos (ufabc.edu.br). Digite seu login e senha e clique em “Entrar”.
a. Clique em “Mesa Virtual”, no canto superior direito.

b. Depois, clique na aba “Documentos” e depois em “Cadastrar Documento”.
Digite o nome do documento no campo “Tipo de Documento”. Neste caso, digite “Solicitacdo de auxilio para inscricdo em eventos (servidores)” (sem
aspas) e aguarde aparecer a opcao para poder selecionar o tipo de documento na lista. Selecione-a.

a. Nocampo “Natureza do Documento” selecione “Restrito”.

b. Em “Hipdtese Legal”, selecione “Informacao pessoal”.

c. Em “Assunto Detalhado”, copie e cole o paragrafo a seguir, de acordo com suas informacdes: “Solicitagao de auxilio para taxa de inscrigao

— Nome do docente — Nome completo do evento”.
d. Nao é necessario preencher o campo “Observacdes”.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA PUBLICACAO EM PERIODICO

COMO CADASTRAR A SOLICITACAO DE AUXILIO
PARA TAXA DE INSCRICAO NO SIPAC (DOCENTE)

Agora, selecione a op¢ao “Anexar Documento Digital” no campo “Forma do Documento”.
a. Selecione a opg¢ao “Documento Interno” no campo “Origem do Documento” e preencha apenas os seguintes campos:

a) Data do documento (data em que o documento esta sendo inserido no SIPAC);

b) Data do recebimento — utilize o botdo “Copiar data do documento”;

c) Tipo de conferéncia: selecione a opgao “Cdpia Autenticada Administrativamente”;

d) Arquivo digital: clique em “Escolher Arquivo” e escolha o documento digital a ser anexado. Neste caso, o formulario ja preenchido
de acordo com as orientacdes da ProPG.

e) Os campos “Identificador” e “Ano” ndao devem ser preenchidos, pois alteram a numeracao do documento e sao especificos para
documentos externos.

Agora clique em “Adicionar assinante” e depois em “Minha Assinatura”.
a. Depois, cliqgue em “Assinar”, digite sua senha e cliqgue em “Confirmar”. Caso seja necessario, selecione a funcdo (clicando no icone verde
com um sinal de mais dentro) antes de digitar sua senha.
b. Apds assinar, cligue em “Continuar”.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA PUBLICACAO EM PERIODICO

COMO CADASTRAR A SOLICITACAO DE AUXILIO
PARA TAXA DE INSCRICAO NO SIPAC (DOCENTE)

Agora vocé esta na pagina “Documentos anexados”. ATENCAO: Nesta etapa, vocé ja deve estar com todos os documentos pertinentes (menos o
formuldrio ja adicionado e assinado) compilados em um tnico PDF.

a) Em “Nome do arquivo”, digite “Documentos do auxilio-evento”.

b) Em “Descricao”, digite “Documentos do auxilio-evento” novamente.

c) Em “Arquivo”, clique em “Escolher Arquivo” e selecione o PDF com a compilagdo dos documentos pertinentes ao auxilio.

d) Em seguida, clique em “Anexar”.

e) E possivel remover um arquivo selecionado através do icone similar a uma lixeira.

f) Clique em “Continuar”.

Agora, vocé estd na pagina “Interessados”.
a) Selecione a opgao “Servidor”.
b) No campo “Servidor”, escreva seu nome. Espere aparecer seu nome e selecione-o.
c) Em “Notificar interessado”, selecione “NAQ”.
d) Cligue em “Inserir”.
e) Cligue em “Continuar”.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA PUBLICACAO EM PERIODICO

COMO CADASTRAR A SOLICITACAO DE AUXILIO
PARA TAXA DE INSCRICAO NO SIPAC (DOCENTE)

Agora, vocé estd na pagina “Movimentagao Inicial”.
a) No campo em branco menor, digite “11.01.06.16” (sem aspas). Ao lado do numero, aparecera escrito “COORDENADORIA
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (PROPG) 11.01.06.16”. Esta é a drea responsavel pelo auxilio-evento.
b) Em seguida, cligue em “Continuar”.

Agora, vocé esta na pagina “Confirmacao”.
a) Confira se os dados mostrados nesta pagina estao corretos e se o documento esta assinado (campo “Situacao”).
b) Se estiver tudo certo, clique em “Confirmar”.

Agora, vocé esta na pagina “Comprovante”.
a) Anote o numero do Protocolo ou imprima/salve em PDF a pagina clicando em “Imprimir Comprovante”.

Pronto! Seu pedido para auxilio foi enviado a Coordenadoria Orcamentdria e Financeira da ProPG.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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