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OBJETIVO DO PROCESSO

O processo tem o objetivo de Indenizacado destinada a compensar as despesas de
viagem, mudanga e instalagdo do servidor e de sua familia que, no interesse da
Administragdo, passa a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em carater
permanente.

DEFINIGOES E SIGLAS

SEIl: Sistema Eletrénico de Informagao

DCP: Divisao de Concessao de Pagamentos

CAP: Coordenadoria de

SIE: Sistema de Informagdes para o Ensino

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento e Infraestrutura

DIV. OR.: Divisao de Orgamento

CCFM: Coordenadoria de COntabilidade, Financas e Materiais
DFIN: Divisdo de Finangas

NCOBP: Nucleo de Controle de Ordens Bancarias e Processos
SIAFI: Sistema Integrado de Administragéo Financeira

ND: Nota de Dotagao

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Atividade Descricao da atividade

1 Abrir processo no SEl, Servidor Servidor solicita ajuda de custo
preencher e assinar para compensar as despesas de
formulario viagem, mudanca e instalagédo do

servidor e de sua familia que, no
interesse da Administracao, passa
a ter exercicio em nova sede, com
mudanga de domicilio em carater

permanente.
2 Anexar no processo 0s Servidor Documentos Comprobatoérios:
documentos - Cépia do ato de remocéao,
comprobatorios redistribuicdo ou aproveitamento;

- Cépia da certiddo de casamento
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ou unido estavel,;

- Cépia da Certidao de
Nascimento dos filhos e/ou
dependentes legais; - Declaragao
informando quais dependentes
deslocaram-se com o servidor;

- Declaragao informando a data do
deslocamento, do servidor e dos
dependentes (se houver);

- Comprovante de residéncia na
cidade destino;

- Cépia do contracheque referente
ao més do deslocamento;

- Dados Bancarios: Banco /
Agéncia / Conta Corrente.
Correcao de apontamentos feitos
pela DCP, se necessario
(retroalimentado pelo gateway da

atividade 3).
3 Analisar o processo de DCP Confere a solicitagdo e demais
Ajuda de custo documentos e analisa a

legitimidade da solicitagdo. Em
caso de necessitar de ajustes, o
processo € devolvido ao servidor.
Se o processo nao for legitimo, &
indeferido e comunicado ao
servidor. Sendo legitimo e estando
a documentacéao de acordo, a
DCP emite um despacho assinado
pela chefia. (O despacho deve
conter o documento legal que
motivou a movimentagao, o
demonstrativo do calculo e a
fundamentacgao). (Retroalimentado
pelo gateway da atividade 7.1)

4 Confeccionar e assinaro | DCP Inserir no processo despacho a
despacho ser assinado em bloco pela CAP e
pelo Pré-reitor de gestdo de
pessoas. Assinar o despacho.

5 Assinar o despacho CAP Fazer analise e assinar o
despacho da DCP.
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6 Assinar o despacho PRO-REITOR DE Fazer analise e assinar o
GESTAO DE despacho da DCP.
PESSOAS

7 Subprocesso de pagamento de ajuda de custo

71 Autorizar o pagamento Pro-reitor de Autorizacdo do pagamento.
administragao

7.2 Verificar disponibilidade PROPLAN / DIV. OR. | Verificar se ha disponibilidade
orcamentaria. orcamentaria.

7.3 Emitir Nota de Dotacao PROPLAN / DIV. OR. Emitir nota de dotag&o no SIAFI.

7.4 Solicitar empenho da ND | Pré-reitor de Solicitar o empenho da Nota de
administracao Dotacgao.

7.5 Analisar CCFM Analisar o processo quanto a

forma e se o elemento de despesa
(coédigo: 339093) é correto para
essa despesa.

7.6 Atender apontamentos PROPLAN / DIV. OR. | Corregées feitas no processo
quanto a elementos apontados
pela CCFM.

7.7 Empenhar Nota de DFIN Registrar dados da ND no SIAFI.

Dotacéo

7.8 Liquidar empenho DFIN Atestar a Nota Fiscal.

7.9 Pagar NCOBP Efetuar o pagamento.

7 Subprocesso de pagamento de ajuda de custo

Encerramento do processo
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Edward Frederico Castro Pessano

E-mail | edwardpessano@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | (53) 3240 5403

Lider de Melhoria Rosane Maria Sielo

E-mail | rosanesielo@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | 3837




