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Processo de emissao de ordem de pagamento

1. Descrigcao

O processo de emissdao de ordem de pagamento tem como objetivo normatizar a realizacdo dos pagamentos dos
beneficios do Programa de Assisténcia Estudantil — PAE concedidos aos discentes classificados.

2. Objetivos

Sao objetivos do processo de emissdo de ordem de pagamento:
l. Organizar o processo de pagamento dos beneficios do Programa de Assisténcia Estudantil — PAE.

3. Publico Alvo

Servidores da Proace e da Proplan.

4. Pré-requisitos

5. Responsaveis

Alyne de Jesus Moreira da Silva (assistente em administragdo - PROPLAN)

Danielle Christine Leite Pimenta (diretora de assisténcia estudantil — DAE — PROACE)

Elen Andrade Paraiso (assistente em administragdo — secretaria administrativa — DAE — PROACE)
Francisca Helena da Silva Dutra (assistente em administracdo — DAE — PROACE)

6. Atividades

Ne | Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execucgao
01 | Emitir ordem de pagamento contendo relagdao de discentes que | Diretora de Mensalmente, até
cumpriram os regulamentos/normas e estdo aptos ao Assisténcia o dia 25 de cada
recebimento dos beneficios Estudantil més
02 Encaminhar ordem de pagamento para PROPLAN e arquivar Assistente em | Mensalmente, até
comprovante da entrega Administracao | o dia 25 de cada
més
03 | Realizar cadastramento do pagamento e encaminhar aos Proplan Mensalmente, até
bancos o dia 05 do més
subsequente
04 | Enviar informacgédo a Diretoria de Assisténcia Estudantil quanto Proplan Mensalmente
aos pagamentos realizados com sucesso, bem como aos nao
realizados, citando o motivo para a nao realizacao
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05 Arquivar comprovante de pagamento em processo Proplan Mensalmente
06 | Entrar em contato com o discente e corrigir os dados Diretora de Mensalmente
Assisténcia
Estudantil
07 | Encaminhar ordem de pagamento para PROPLAN e arquivar Diretora de Sempre que houver
comprovante da entrega Assisténcia necessidade de
Estudantil correcao de dados
08 | Realizar lancamento de pagamentos efetuados em planilha Diretora de Mensalmente
para acompanhamento do uso do recurso Pnaes pela Proace. Assisténcia
Estudantil
09 | Arquivar notificacdo de pagamentos emitidos pela Proplan em Assistente em | Mensalmente
pasta especifica na Proace. Administracao

7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome voip celular/telefone e-mail
Alyne de Jesus Moreira da Silva 8115 | (38)3532-1200 | alyne.moreira@ufvjm.edu.br

Danielle Christine Leite Pimenta 8019 | (38)3532-1200 | dae.proace@ufvim.edu.br
Elen Andrade Paraiso 6870 | (38) 3532-6870 | elen.paraiso@ufvjm.edu.br
Francisca Helena da Silva Dutra - (33) 3529-2700 | francisca.dutra@ufvijm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

PAE — Programa de Assisténcia Estudantil

PNAES — Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
PROPLAN — Prd-Reitoria de Planejamento e Orcamento
PROACE — Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis

9. Material de suporte

Decreto n? 7.234 de 19/07/2010, que dispde sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES
Decreto n? 7.416, de 30/12/2010, que regulamenta a concessdo de bolsas para desenvolvimento de atividades de
ensino e extensao universitdria.

Resolucdo CONSU/UFVIM n® /2016 - Politica de Assisténcia Estudantil da UFVIM — PAEST

Resolugdo CONSU/UFVIM n? /2016 — Regulamento da Bolsa Integracdo do PAE/PROACE/UFVIM

Resolugdo CONSU/UFVIM n® /2016 — Regulamento do Auxilio Emergencial do PAE/PROACE/UFVIM
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10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungao

Data da
elaboragao

01/07/2016

Danielle Christine Leite Pimenta e Leida Calegario de Oliveira

Diretora de Assisténcia
Estudantil e Pré-reitora

Data da
aprovagao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data

Descrigdo das mudangas
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