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OBJETIVO DO PROCESSO
Definir o fluxo para a oferta, o preenchimento e o acompanhamento de bolsistas,

cujas bolsas são oferecidas pelo Programa de Auxílio da Pós-Graduação (PAPG).

DEFINIÇÕES E SIGLAS
DFIN: Divisão de Finanças
SEI: Sistema Eletrônico de Informações
PROPPI: Pró-Reitoria de Pesquisa, Pós-Graduação e Inovação
DIV-PG: Divisão e Pós-Graduação
PPG: Programa de Pós-graduação

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES

Id Atividade Ator Regra de negócio

1 Lançar chamada
interna

DIV-PG - PROPPI Lança a chamada interna de auxílio PAPG
(Programa de Concessão de Auxílio Financeiro
a Estudantes de Pós-Graduação Stricto Sensu
da Universidade Federal do Pampa).

2 Realizar seleção
interna

PPG
-Coordenação/
Comissão de
Bolsas

Cada Programa de Pós-Graduação (PPG),
realiza a sua seleção interna, baseada na
Chamada Interna da PROPPI e considerando
os critérios definidos no seu regimento de
bolsas e auxílios, definindo o ranqueamento
dos discentes classificados para recebimento
do auxílio. Todas as etapas da seleção interna
são publicizadas na página do PPG.

3 Enviar
documentação dos
candidatos
contemplados

PPG
-Coordenação/
Comissão de
Bolsas

Encaminha o ranqueamento e os documentos
de cadastro dos beneficiários, através de
processo no SEI para a unidade DIV-PG, até o
dia 10 de cada mês.

4 Conferir
documentação

DIV-PG - PROPPI Recebe a documentação enviada, através de
processo SEI, confere, solicita informações ou
documentos (se for o caso) e arquiva.

Se a documentação estiver incompleta, retorna para a atividade 3 para complementação.
Caso contrário, o processo vai para a atividade 5.

5 Cadastrar
beneficiários

DIV-PG - PROPPI Efetiva o cadastro de beneficiários de acordo
com a documentação recebida no processo do
PPG.

6 Comunicar PPG DIV-PG - PROPPI Informa ao PPG da realização ou não do
cadastro/cancelamento do discente.

7 Elencar
beneficiários

DIV-PG - PROPPI Encaminha ao Setor de pagamento dos Campi
a relação de beneficiários do mês.

8 Lançar pagamentos
(mensalmente)

Setor de
pagamento

Encaminha às unidades do SEI, DIV-PG e
DFIN, processo com os lançamentos do mês
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(Campus) para realização dos pagamentos.

As atividades 9 e 10 ocorrem em paralelo.

9 Conferir
lançamentos

DIV-PG - PROPPI Realiza a conferência dos lançamentos, arquiva
a documentação e conclui o processo na
unidade.

10 Efetivar
pagamentos
(mensalmente)

Divisão de
Finanças - DFIN

Efetiva os pagamentos de acordo com os
lançamentos descritos nos processos de cada
Campus.

Fim do paralelo

11 Acompanhar
beneficiários

PPG
-Coordenação/
Comissão de
Bolsas

Realiza o acompanhamento constante dos
beneficiários. Semestralmente e ao final do
benefício, deve preencher o relatório do
discente.

12 Preencher relatório PPG
-Coordenação/
Comissão de
Bolsas

Atividade realizada mensalmente: Preenche o
Relatório periódico de acompanhamento de
estudantes com Auxílio PAPG sob sua
responsabilidade a cada 6 meses após o início
da vigência dos pagamentos da Chamada.
Anexa ao processo SEI de cada discente e
encaminha para a unidade DIV-PG.

13 Preencher relatório
final do discente

PPG
-Coordenação/
Comissão de
Bolsas

O orientador preenche o relatório final do
discente e o Coordenador do PPG encaminha
através do processo SEI para a unidade
DIV-PG.

14 Analisar relatório Divisão de
Pós-Graduação -
PROPPI

Analisa o relatório, arquiva o documento e, caso
seja relatório final, solicita ao setor de
pagamentos do campus do discente que o
pagamento não seja mais realizado.

Se for relatório semestral, o relatório é arquivado e o processo retorna para a atividade 11.
Caso contrário arquiva o relatório e vai para a atividade 17.

15 Analisar relatório Divisão de
Pós-Graduação -
PROPPI

Realiza o arquivamento do relatório nas
planilhas e pastas do setor.

16 Arquivar relatório Divisão de
Pós-Graduação -
PROPPI

Realiza o arquivamento do relatório nas
planilhas e pastas do setor.

17 Solicitar
cancelamento do
pagamento

Divisão de
Pós-Graduação -
PROPPI

Solicita ao setor de pagamentos do campus do
discente que o pagamento não seja mais
realizado.

18 Retirar beneficiário
da lista de
pagamento

Setor de
pagamento
(Campus)

Remove o discente da lista de beneficiários do
auxílio.

Encerramento do processo
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RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Fábio Gallas Leivas

E-mail proppi@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal (53) 3240 5406  Ramal: 2720
(55) 3421 8404 Ramal: 2700

Líder de Melhoria Pâmela Billig Mello Carpes

E-mail pamelacarpes@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal 5033, 5314, 9632
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