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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PRAE 01 vl

UNIDADE: Pro-reitoria de Assuntos Estudantis

NOME: Folha de Pagamento - Auxilio Estudantil

OBJETIVO: Elaborar a folha de pagamento dos Auxilios e Bolsas com os estudantes
beneficiarios que atendem os critérios de permanéncia do(s) seu(s) beneficio(s)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:
Ampliar as condi¢des de permanéncia dos jovens na educagao superior publica federal
(PNAES)

CLIENTE (publico-alvo): Estudantes em situacdo comprovada de vulnerabilidade
socioecondmica

GERENTE: Pro-reitor(a) de Assuntos Estudantis

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Decreto n° 7.234, de 19 de julho de 2010 (PNAES)

DOCUMENTOS:

GATILHO (evento que inicia o processo): Emissdo do Relatorio de Situacdo de Matricula dos
Estudantes.

SAIDA (evento que encerra o processo): Envio da Folha de Pagamento Consolidada

SISTEMAS: SEI e SIPAC

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): Cheque Lista

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: 1.0

AUTOR(ES): Beatriz Nunes Macédo Pereira e Mauricio Amorim Gurgel do Amaral

DATA: 27/05/2022




1. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

Realizar a emissao do Relatorio de
1 | EMITIR Relatério de Matriculas AAP Situagdo de Matriculas por meio do
modulo de auxilios do SIPAC.

INICIAR no SEI com o tipo de
processo "Iniciar Processo Tipo:
Orcamento e Finangas Pagamento de
Auxilio Financeiro a Estudante".

2 | INICIAR prévia da folha de pagamento AAP

3 ENVIAR relatorio da situagdo de AAP A assessoria envia 0 processo com a
matricula verifica¢do da situa¢do de matricula.
4 | RECEPCIONAR o processo no SEI DIBEM | A divigﬁo de beneficios e moradias
recepciona o processo.
ANALISAR o relatério e INCLUIR a A Assistentes Sociais realizam as
5 movimentagdo DIBEM movimentagoes, incluindo e excluindo

a folha de pagamento.

A Divisado de Beneficios e Moradia

6 | ENVIAR processo com relatério final DIBEM | ¢nvia o relzitorlo ﬁnql p Aara.a
Coordenacao de Assisténcia

Estudantil.
ANALISAR o relatério e EMITIR a casp | A Coordenagao de Assisténcia
7 decisio Estudantil analisa o relatorio da final
da DIBEM e emite um parecer.
Reprovado o relatorio, a CASE devera
g RETORNAR processo para CASE | enviar o processo para realizar as
providéncias alteragOes necessarias.

9 | REALIZAR as alteragdes solicitadas DIBEM | Realizar as alteragdes solicitadas pela

CASE.
10 | ENVIAR processo as alteragdes DIBEM | A DIBEM devolve para apreciagdo da
CASE.
ENVIAR o processo i Assessoria Aprovado o relatério a CASE devera
11 CASE | enviar o processo para AAP realizar o

Administrativa da PRAE :
prosseguimento.

A AAP realiza as movimentagoes
12 | CADASTRAR as movimentagdes AAP (inclusdes e exclusdes) solicitadas
pela assisténcia estudantil.

A AAP processa a prévia das folhas
13 | PROCESSAR prévia das folhas AAP | de pagamento no sistema no modulo
de auxilios.

ENVIAR relatério d - AAP A AAP envia o relatorio de prévias
14 Felatorio das previas para apreciacao final da CASE




> ANA.LISAR prévia e EMITIR CASE | ACASE realiza a apreciagdo da
a decisdo prévia final.
RETORNAR processo para alteragdes CASE Reprovado.: ocorrendo a reprovag:ﬁo~ a
16 L CASE envia o processo para alteracdo
necessarias
na AAP.
A AAP realiza as alteragoes
17 | REALIZAR as alteragdes solicitadas AAP solicitadas e retorna o processo para
nova apreciagdo da CASE via SIPAC.
ENVIAR o processo para continuidade CASE Aprovado:.ocorrendo a aprovagdo a
18 CASE envia o processo para
na AAP .
prosseguimento na AAP.
ATENDER as solicitacdes de AAP A AAP realiza a alteragﬁq do~s dados
19 . bancarios conforme solicitagao dos
atualizacgdo . . .
beneficiarios via formulario.
A AAP realiza a consolidagdo da
20 | CONSOLIDAR folhas de pagamento AAP Folha} de Pagatrpento no SIPAC’
Emitir o relatério consolidado final:
Folha de pagamento.
)1 INICIAR processo da folha de AAP | Abrir processo de folha de pagamento
pagamento no SEL
ENVIAR para autorizacao da AAP A AAP eNnVia 0 processo para
22 PRAE /Diretoria Aprovagdo da Pr6-Reitoria da PRAE e
diretoria das demais unidades via SEI.
2”3 ANALISAR folha de pagamento PRAE/ | Analisar folha de pagamento
consolidada Diretoria | consolidada e emitir a decisao.
25 | RETORNAR processo a AAP PRAE/ Reprovada: ~A PRAE envia o processo
Diretoria | para alteragdes na AAP.
PRAE/ | Aprovada: A PRAE envia o processo
26 | ENVIAR o processo para pagamento Diretoria | para prosseguimento na AAP.
Realizar inclusao/exclusdo no sistema
27 | REALIZAR as alteragdes solicitadas AAP conforme solicitado pelos gestores de
unidade.
»g | ENCAMINHAR Folha Consolidada AAP AnAf recfpgﬁgi,ii’gli c?inzsihdada ©
para a PROPLAD - CCF cvia para catizat a
liquidagao.

2. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AAP Assessoria Administrativa
CASE Coordenadoria de Assisténcia Estudantil
CCF Coordenadoria de Contabilidade e Finangas




DIBEM

Divisdo de Beneficios € Moradia

PRAE Pro-reitoria de Assuntos Estudantis
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos




