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Item Passos Descri¢ao Responsavel
Requisitante ird acessar o sistema SIGA e gerar requisi¢do do tipo: Requisitante
1 Gerar “Reembolso de Taxa de Publicacio de Artigo Cientifico”, da Unidade
Requisicdo preenchendo todos os campos. de PPG
no SIGA e Guardar o nimero do processo gerado no SIGA,
Autorizar a
2 Requisi¢ao - Gestor
no SIGA da
Unidade
Baixar Requisitante
L Ap6s autorizacdo da requisicdo, baixar o arquivo do Relatorio da da Unidade
3 Relatorio da R .
o Requisi¢do em PDF e deixar reservado. de PPG
Requisic¢do do
SIGA
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “COESF 05:
Reembolso Publicacdo de Artigo Cientifico”. Caso ndo aparecam
todas opg¢des, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
Preencher os campos:
e Protocolo: [Escolher: “informado”] Preencher com o
numero do processo SIGA gerado no item n° 1
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagio: inserir 0 nome completo do beneficidrio da Requisitante
. demanda .
Abrir um . ~ da Unidade
4 e C(Classificagdo por assuntos: 052.221
processo novo I . . de PPG
® Observagoes desta Unidade: opcional
no SEI ) . L.
e Interessados: inserir 0 nome completo do beneficidrio da
demanda
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Observaciao: O niumero do processo SEI devera ser o mesmo do
SIGA, para tanto, ao criar o processo deve-se escolher o campo:
“informado” e preencher o nimero do processo ja criado no SIGA.
Atencao! Caso marque a opg¢ao “Automatico” os nimero do SIGA e
SEI serao diferentes, impossibilitando a efetivagdo do pagamento
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” ¢ escolher o Tipo do Documento “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Tipo de documento: Requisi¢do ..
Incluir Requisic¢do e Data do documento: data da autorizagdo da requisig¢do Reqms.l tante
5 do SIGA no e Numero / Nome na Arvore: Preencher o n° da Requisi¢do da Unidade
i . de PPG
processo e Formato: Nato Digital
e Remetente: opcional
e Interessado: inserir o nome completo do beneficiario
da demanda
e (lassificagdo por assuntos:052.221
e Observacodes desta Unidade: opcional
e Nivel de acesso: restrito
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento: “Externo”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados™:
e Tipo de documento: Preencher o nome de acordo com cada
documento a ser anexado
e Data do documento: data atual ou de emissdo do documento
Incluir e Numero / Nome na Arvore: Preencher o complemento .
documentagio do do nome do documento Requisitante
>ntag N . . da Unidade
6 check list no e Formato: Digitalizado nessa unidade (se for fisico) ou de PPG
processo e Formato: Nato Digital (se for documento eletrénico) ¢
e Tipo de Conferéncia: Documento Original
e Remetente: opcional
e Interessado: inserir o nome completo do beneficiario
da demanda
e C(Classificagdo por assuntos: 052.221
e Observagdes desta Unidade: opcional
o Nivel de acesso: a depender do tipo de dcoumento
***Repetir esse passo até anexar toda a documentagao prevista no
check list do site da COESF (https://www?2.ufjf.br/coesf/pops/) e
nas PORTARIAS ad referendum N°. 10 e 11/2020 — CSPP, ***
Acessar o documento anexado. Na barra de ferramentas do processo Reaquisi
— equisitante
7 Autenticar clicar em “autenticar documento”: E da Unidade
Documento ) de PPG
s (repetir o passo para cada documento que exige autenticag@o)
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Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo do Documento: “PROGEFI:
AUTORIZACAO GERAL DE REQUISICAO”.
Incluir a Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados™: Requ.l sitante
8 Autorizaca e Texto inicial: nenhum da Unidade de
¢ S S PPG
ode e Descri¢do: Autorizagdo de pagamento
Pagamento e C(lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observagdes desta Unidade: opcional
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formuldrio que abrird automaticamente. Caso nio seja Requisitante da
possivel editar o documento, clicar em “Editar Contetido” (no menu | Unidade de PPG
de ferramentas). e
9 ) , Gestor
Preencher, Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”. Colher as da
salvar e assinaturas no documento do beneficidrio e da chefia. (a assinatura é Unidade
assinar feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao “Incluir
Documento” ¢ escolher o Tipo do Documento: “GERAL 03:
Declaracao”.
Incluir Beneficiario/
10 declaracdo da Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados™: Requisitante
Portaria ad e Texto inicial: nenhum
referendum n° e Descrigdo: opcional
10/2020/CSP e C(lassificagdo por assuntos: 052.221
P e Observacdes desta Unidade: opcional
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o documento, clicar em “Editar Conteido” (no menu
de ferramentas).
Informagdes para o preenchimento pelo beneficiario:
Utilizar o Anexo I ou o Anexo II como modelo para a declaragdo, de Beneficiario/
11 acordo com o art. 4° da Portaria ad referendum n° 10/2020/CSPP Requisitante
Preencher,
salvar e Site: https:/www2.ufif.br/cspp/publicacoes/portarias-e-resolucoes/2020-
assinar 2/ (Portaria ad referendum n° 10/2020/CSPP)
Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar” e apos
clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).
Enviar Beneficiario/
12 processo para Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No Requisitante
andlise da campo “Unidades” inserir a unidade “SEC-PROPP”".

PROPP
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13 Analisar e Emitir i PROPP/CSPP
parecer
14 Parec’er © Se SIM ir para o Passo 17. Se NAOQ ir para o Passo 15 PROPP/CSPP
favoravel?
Devolver o
15 Processo para . PROPP/CSPP
arquivamento
na
Unidade
Recebimento do - A ndo viabilidade definida pela PROPP representa a impossibilidade] =~ Requisitante
16 processo pela de seguimento do processo. da Unidade
Unidade ) o L )
A Unidade solicita cancelamento da requisicdo por e-mail
(coesf.empenho(@ufif.br);
e concluir o processo, anexando o email de resposta de cancelamento
da requisicao.
Enviar o Processo
para COESF:
17 Geréncia de Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No PROPP/CSPP
Execucao campo “Unidades” inserir a unidade “COESF-GEO”.
Orgamentaria
Geréncia de
18 Analisar processo - Execucio
Orcamentaria
Necessita de . ~ o Geréncia de
19 ~ Se SIM, ir para o Passo 20. Se NAO, seguir diretamente para o Execucio
complementacio? i
Passo 24. Orc¢amentaria
Diligenciar
documentos Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir Gerénci
" : o " eréncia de
20 ao gestor/ Documento” ¢ escolher o Tipo do Documento: “Despacho”. Execugdo
resp Ons‘i‘,V‘?V Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Orcamentiria
Beneficiario s
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: opcional
e C(lassificacdo por assuntos: 052.221
e Observacdes desta Unidade: opcional
Nivel de acesso: a depender do tipo de docoumento
Enviar processo para Unidade
Receber o Beneficiario/
21 processo ¢ (Anexar documentagdo complementar — Proceder como nos Passos Requisitante
providenciar

complementagio

6e7)
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Enviar o Processo

para COESF: Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. Beneficiario/
22 GER. Execugdo No campo “Unidades” inserir a unidade Requisitante
Orgamentaria-GEO “COESF-GEO”.
Proceder como no Geréncia de
23 Analisar Passo 19. Execucao
processo Orc¢amentaria
24.1 COESF-GEO disponibiliza bloco para Dotacdo
Orcamentaria a ser assinado pela Coordenagdo
COESF.
Procedimentos 24.2 GEO-COESEF ird emitir NE e enviar para GL-COESF.
24 Internos da COESF  [24.3 GL-COESF realiza os procedimentos para liquidagio e envia COESF
* ~ ~
para pagamento o processo para Coordenacdo de Execugdo e Suporte
Financeiro GEF— COESF.
24.4 Coordenagdo assina autorizando o pagamento € 0 processo ¢
enviado a Geréncia de Execucdo Financeira (GEF-COESF).
24.5 GEF-COESF realiza a apropriagdo e pagamento no SIAFI ¢
envia para Geréncia de Conformidade e Registro de Gestdo
(GCRG-COESF).
24.6 GCRG-COESF realiza a conformidade ¢ o registro de gestao.
24.7 Apos as regularizagdes de conformidade e langamentos SIGA,
a GEF-COESF envia o processo para ciéncia da Unidade
Requisitante.
Processo € concluido nas mesas COESF.
Reabrir o processo na mesa da Unidade.
Incluir copia da Seguir o paragrafo tnico do art. 3° da Resolugao 25/2017/CSPP: Beneficiario/
25 publicagdo no Requisitante
processo, Paragrafo Unico. Concedido o auxilio, o pesquisador
cumprindo a beneficiado devera enviar copia do artigo publicado em até 60
resolugdo (sessenta) dias contados da publicagio no periddico.
25/2017/CSPP
Requisitante da
Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone Unidade de
26 processo E PPG
“Concluir Processo” .

*QOs procedimentos da COESF nesse POP estao resumidos pois sdo bastante complexos e

longos, estando previstos em mapeamentos ¢ POPs especificos do proprio setor.




