PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

INFORMACOES GERAIS

POP 014

‘

OBJETO

Auxilio Financeiro ao Estudante - Evento

LEGISLAGAO DE REFERENCIA VERSAO

Resolugao n° 04/2024 - CD Fevereiro/2026
INSTRUGAO PROCESSUAL MINIMA UNIDADE

1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentacao

necessaria, conforme o caso:

1.1 Termo de abertura do processo;
1.2 Copia da Resolugdo n° 04/2024 - CD;
1.3 Requerimento formulado pelo estudante;
1.4 Documento oficial de identificagdo com foto e CPF, dos(as)
beneficiarios(as), comprovante de residéncia e de dados
bancarios;
1.5 Certidao de Vinculo;
1.6 Comprovante da inscricdo no evento referente a DAE/PRAE
solicitacao do auxilio desejado;
1.7 Carta de aceite de trabalho e/ou de apresentagdo de
projetos empreendedores e sustentaveis;
1.8 Carta ou comprovante de inscricio em competicdo
esportiva, na condigao de representante da Uern;
1.9 Coépia do cartdo ou comprovante de conta corrente,
pertencente ao solicitante;
1.10 Nada consta para solicitagdo de auxilio ou bolsa emitido
pela Sistema Integrado de Bibliotecas;
1.11 Planilha de demanda.

2, Despacho encaminhando o processo a Prae.

3. Analise prévia da documentacdo constante nos autos e PRAE
encaminhamento a Assessoria da Proplan.

4. Andlise da documentacdo constante nos autos e [ ASSESSORIA DA PROPLAN
encaminhamento ao Ordenador de Despesas.

5. Analise dos autos e, se for o caso, autorizagdo do tramite PROPLAN
regular do processo, com o consequente envio a Dicont/Proplan.

6. Anexar o extrato de empenho.
7. Despacho de classificagao de despesas e encaminhamento ao DICONT/PROPLAN




Ordenador de Despesas, para deliberagdo acerca da juntada do

empenho.
8. Andlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo da juntada do
empenho, com a consequente devolugdo dos autos a PROPLAN

Dicont/Proplan.

9. Anexar o empenho prévio da despesa.

10. Analisar a documentacgao, realizar a liquidagdo da despesa e DICONT/PROPLAN
anexar a Nota de Langamento.

1. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.

12. Analise da documentacdo constante nos autos e

encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da | ASSESSORIA DA PROPLAN
Ordem de Pagamento.

13. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Difin/Proplan.

14. Despacho encaminhando o processo ao DT/Proplan. DIFIN/PROPLAN

15. Emissao da preparagédo de pagamento.

16. Emissao da ordem bancaria. DT/PROPLAN

17. Juntada do comprovante da preparagcao de pagamento.

18. Despacho encaminhando os autos a Prae.

19. Anexar os documentos relativos a prestagao de contas. PRAE

20. Despacho de Arquivamento.

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

Memorando de solicitagcdo

Copia da Resolugdo n2 04/2024 - CD

Requerimento formulado pelo estudante

Documentos oficiais de identificacdo dos(as) beneficidrios(as), com foto e CPF

Comprovante de residéncia

Dados bancarios

Certiddo de Vinculo

Comprovante de inscricdo no evento referente a solicitacdo do auxilio desejado

Carta de aceite de trabalho e/ou de apresentacdo de projetos empreendedores e sustentaveis
Carta ou comprovante de inscricdo em competicdo esportiva, na condigdo de representante da Uern
Copia do cartdo ou comprovante de conta corrente, pertencente ao solicitante

Nada consta para solicitagdo de auxilio ou bolsa emitido pela Sistema Integrado de Bibliotecas
Planilha de demanda

Autorizagao do tramite regular do processo

Extrato de empenho

Despacho de classificacdo de despesas

Autorizacdo da juntada do empenho

Empenho

Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

O0000000000000000000o

Preparagio de pagamento




[J ordem Bancéria

[J comprovante da preparacio de pagamento
O Prestagdo de contas

[] Despacho de Arquivamento




