Pagamento de bolsistas de extensdo: resumo das etapas do processo

Aprovacgao do(s) edital(is) de apoio da ProEx
Periodicidade: semestral ou anual, de acordo com o(s) edital(is) publicado(s);

1. Aprovacdo do resultado do(s) edital(is) de apoio da ProEx, com a definicdo da
distribuicdo de bolsas concedidas aos projetos de extensao.
Prazo: definido por edital;
Executor: Conselho de Extensdo;
Produto: Deliberacdao do Conselho de Extensao.

2. Orientagdo das normativas e procedimentos sobre bolsas de extensdo aos
coordenadores de projetos contemplados no(s) edital(is) de apoio da ProEx.
Prazo: até 7 dias Uteis apds a aprovacao do resultado do(s) edital(is);
Executor: Departamento de Administracdo, Financas e Contratos da ProEx
(DeAFC/ProEx);
Produtos: E-mail aos coordenadores dos projetos de extensdo e documentos de
orientacdo publicados no site da ProEx.

3. Atualizacdo no ProExWebda(s) bolsa(s) concedida(s) em cada projeto de extensdo, de
acordo com o resultado do(s) edital(is).
Prazo: até 10 dias Uteis apds a aprovacao da distribuicdo no CoEx;
Executor: Departamento de Administracdo, Financas e Contratos da ProEx
(DeAFC/ProEx);
Produto: projetos de extensdo atualizados no sistema proexweb (aba: “Recursos ProEx”).

4. Selecdo publica do(s) bolsista(s) de extensao.
Prazo: Até o iniciode vigéncia da bolsa de extensao;
Executor: Coordenador do projeto de extensao;
Produtos: Edital de selecdo e documento divulgando resultado desta para cada projeto
de extensao.

5. Cadastro do bolsista (inser¢do dos dados do aluno, plano de trabalho e aceite do
coordenador) em campo especifico do projeto de extensdo no proexweb.
Prazo: até o dia 20 do primeiro més de vigéncia da bolsa;
Executor: Coordenador do projetode extensao;
Produto: Projeto de extensdo atualizado no proexweb (aba “bolsistas proex”).

6. Aceite da bolsa (confirmacdo do plano de trabalho, conferéncia de dados e aceite das
regras da bolsa) pelo aluno no sistema proexweb.
Prazo: até o dia 20 do primeiro més de vigéncia da bolsa;
Executor: aluno bolsista de extensdo;
Produto: Projeto de extensdo atualizado no proexweb (aba: “bolsistas proex”).
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Emissio e encaminhamento da folha de pagamento de bolsa de extensdo e
publicizacdo da listagem de bolsistas.

Periodicidade: mensal

Executor: DeAFC/ProEx

1. Emissdo da listagem de bolsistas de extensdao no sistema proexweb.
Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més;
Produto: listagem com dados dos bolsistas de extensdo para pagamento.

2. Confirmagdo do pagamento no sistema proexweb (atualizar como “pago” a listagem de
bolsistas do més em campo especifico do proexweb).
Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsista);
Produto: projetos de extensao atualizados no proexweb e integracdo de informacgdes
com o médulo de bolsas do SAGUI apartir da geracdo da prévia da folha de pagamento
no referido médulo.

3. Conferéncia da listagem de pagamento, quantificacdo de bolsistas por edital, totalizacao
de valores e conferéncia de disponibilidade financeira para pagamento das bolsas de
extensao.

Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsistas);
Produto: Planilha de controle financeiro atualizada.

4. Acesso a prévia do pagamento das bolsas de extensdo gerada no médulo de bolsas do
SAGUI para conferéncia e consolida¢do da folha ao clicar no botdo “Consolidar prévia”,
no SAGUI.

Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsistas);
Produto:Integracdo SAGUI/SEI, criando um processo SElI de pagamento,com listagem
dos bolsistas de extensdo do més.

5. Elaboragdo e inclusao de oficio de solicitagdo de pagamento no processo SEI criado.
Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsistas);

Produto: Oficio SEI de solicitagdo de pagamento de bolsistas de extensao do més.

6. Envio de e-mail ao(a) Pré-reitor(a) de Extensdo para conferéncia dos documentos do
processo e autorizagdo da solicitacdo de pagamento dos bolsistas de extensao;
Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsistas);
Produto: e-mail ao Pré-reitor de extensao.

7. Assinatura do oficio de solicitagdo de pagamento no processo SEl pelo DeAFC/ProEx
(executor) e Pré-reitor(a) de Extensdo (aprovagdo).
Prazo: Até dois dias Uteis apds a criagdo do respectivo processo SEl;
Produto: oficio de solicitacdo de pagamento de bolsistas de extensdo autorizado e
assinado.

8. Inclusdo do processo de pagamento de bolsas no bloco interno do SEI“DeAFC ProEx -
Pagamento de Bolsas”.
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10.

Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsistas);

Produto: Processo SEl de solicitacdo de pagamento de bolsistas de extensdo do més
agrupado aos demais processos do mesmo tipo no SEI.

Envio do processo ao CFin/ProAd/UFSCar.

Prazo: Até dois dias Uteis apds assinatura do oficio de solicitagdo de pagamento de
bolsistas de extensao no respectivo processo SEl;

Produto: Processo SEI encaminhado a CFin/ProAd/UFSCar.

Conferéncia do processo SEl para verificar a emissdo de ordem bancdria pelo
CFin/ProAd/UFSCar.

Prazo: apos 7 dias do envio do processo ao CFin/ProAd/UFSCar;

Produto: Planilha de controle financeiro atualizada com dados da(s) ordem(ns) bancaria(s)

11. Atualiza¢do do saldo do empenho de bolsas de extensdo em controle préprio da ProEx.

12.

Prazo: primeiro ou segundo dia util apds o dia 20 de cada més (no mesmo dia da
emissdo da listagem de bolsista de extensdo);
Produto: Planilha de controle financeiro e orgamentario atualizada.

Upload da lista de bolsistas pagos no més no site da Pré-Reitoria de Extensdo da
UFSCar.

Prazo: apds a inclusdo, pela CFIn, do Despacho de Liquidagdo e Pagamento (DLP) no
processo SEl de solicitacdo de pagamento;

Produto: Publicidade da relacdo dos bolsistas pagos por més na pagina da Pré-Reitoria
de Extensdo em https://www.proex.ufscar.br/documentos > Relatdrios.
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