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1 - Da solicitacéo

Em acordo com a PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016, que regulamenta
o programa de Auxilio & Participagdo em Eventos, as solicitagfes deverdo ser feitas através
do portal MinhaUFOP, seguindo as orientagées abaixo.

1.1 - MinhaUFOP

O sistema de solicitagdo ao programa esta disponivel no submenu GRADUACAO, conforme
figuras 1 e figura 2. Cligue em GRADUACAO, em seguida, clique em SOLICITACAO

AUXILIO EVENTO.

SERVIGOS

o]

Figura 1 - Submenu GRADUACAO

GRADUACAO

ACOMPANHAMENTO DE AJUSTE DE MATRICULA
ACOMPANHAMENTO DE REQUERIMENTO

ATESTADO DE MATRICULA INDIVIDUAL

ATUALIZAGAO DE CADASTRO DE ALUNO

CERTIFICADOS

COMPONENTES CURRICULARES QUE FALTAM PARA O ALUNO CURSAR
CONSULTA BOLSAS ALUNO

HISTORICO ESCOLAR

MATRIZ CURRICULAR

MOODLE PRESENCIAL

PESQUISA: DESENVOLVIMENTO DISCIPLINAS GRADUAGAO (ALUNO)
Do o L L Ao o oo oo ENTO

E SOLICITAGAO AUXILIO EVENTO

o ———————

®

Figura 2 - Sistema de solicitacdo
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1.2 - Sistema de solicitagcdo ao programa de Auxilio a Participacdo em Eventos - Individual

Ao acessar o submenu GRADUAGCAO e o sistema de SOLICITACAO AUXILIO EVENTO,
uma nova se¢ao se abrira e 0s passos abaixo demonstram o processo de solicitagéo.

Clique em "Aluno", em "Solicitacdo" e em seguida em "Individual”, como mostra a figura 3.

; 'Requerimento de Auxilio Evento
Universidade Federal de Ouro Preto

uror_ Alune > Solicitacio

?Infcio X
© . &

E]"j Solicitacdo

-1 Individual¢

: 1_} Coletivo
#-{J Prestacdo de Contas

Figura 3 - Sistema de solicitacéo

Apbs clicar em "Individual™ vocé ja se encontra no sistema de solicitacdo ao programa. Para
dar continuidade, iremos inserir um novo pedido, na opcao disponibilizada conforme figura 4.

Figura 4 - Botdo inserir nova solicitagdo

O formulério de solicitagdo é aberto com seus dados preenchidos de forma automatica.
O passo seguinte ¢ o preenchimento das informacdes referentes a solicitagdo e ao evento,
explicadas adiante:

Solicitacdo: Selecione se o evento acontece no Brasil (NACIONAL) ou no exterior
(INTERNACIONAL);

Nome do evento: preencha com o nome do evento, ex.: XXI Coléquio de Matematica
Data inicio: preencha com a data do PRIMEIRO DIA do evento;

Data término: preencha com a data do ULTIMO DIA do evento;
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Site evento: insira o site do evento, ex.: http://www.encontrodesaberes.com.br

Abrangéncia: escolha se o evento € de abrangéncia nacional (envolve somente publico
brasileiro, nacionalmente), internacional (envolve puablico de outros paises) ou regional
(envolve somente o publico de uma regido brasileira especifica);

Pais: Quando selecionada a opcdo de "Solicitacdo Nacional”, a opcdo fixada é Brasil, ndo
sendo possivel alterar. Quando selecionada a opc¢ao do "Solicitacdo Internacional”, selecione
0 pais onde se realizara o evento;

Estado Evento: somente disponivel para “Solicitagdo Nacional”. Deve ser selecionado o
estado onde ocorrera o evento;

Cidade Evento: somente disponivel para “Solicitacbes Nacional”, deve ser selecionada a
cidade onde ocorrerd o evento, caso nao exista a cidade cadastrada, entre em contato pelo e-
mail auxilioeventos@prograd.ufop.br solicitando o cadastramento da cidade;

ATENCAO: ¢ de responsabilidade do solicitante verificar a existéncia da cidade para
eventos nacionais e solicitar para que a inclusdo seja feita em prazo de solicitacéo,
evitando, assim, o indeferimento automatico da solicitacéo por perder o prazo.

Estado Origem / Cidade Origem: campo de preenchimento automatico do sistema, que
marca o campus/polo onde o aluno se encontra matriculado. Passivel de alteracdo somente
para estudantes em mobilidade académica, que deverdo preencher com a cidade do campus
onde estdo realizando a mobilidade;

Natureza do Evento: escolha a op¢cdo que melhor se encaixa no tipo de evento da solicitacao;

Forma de participacdo: selecione a op¢do que melhor compreende a forma de participacéo
no evento;

Titulo trabalho: insira o titulo do trabalho submetido para apresentacéo;

Autores: liste aqui a relacdo dos autores na mesma ordem em gue aparecem descritos no
trabalho. Para inserir os autores siga 0s passos abaixo:

Autores
Insira os autores por ordem de autoria

I 07

Figura 5 - Inserir autores

Digite, na caixa disponivel conforme figura 5, 0 nome do PRIMEIRO autor do trabalho, em
seguida clique sobre o sinal de “mais” (verde, localizado ao lado esquerdo da caixa) para
inseri-lo. Em seguida digite o SEGUNDO autor e clique novamente no mais. Analogamente,
faca 0 mesmo para todos os autores.

Resumo trabalho: disponibilize neste campo o resumo do trabalho submetido;
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Professor/Técnico: escolha na lista o professor ou técnico que recomenda sua participacdo no
evento.

1.3 - Arquivos a serem anexados na solicitagdo

Apbs o preenchimento dos dados € necessaria a insercdo de alguns documentos para que a
analise seja realizada. Estes documentos séo:

Carta de Recomendacdo: Carta redigida pelo professor/técnico que recomenda sua
participacdo no evento. Tal carta deve contemplar a importancia da participacdo e demais
situacOes julgadas pertinentes pelo professor/técnico. E importante que este documento seja
bem redigido, pois ele pode ser decisivo no parecer da solicitacdo. Esta carta deve vir assinada
e carimbada pelo recomendante, junto com o respectivo numero de SIAPE. Este é um item
OBRIGATORIO, cuja auséncia ndo permite a solicitacdo. O formato do arquivo deve ser
PDF.

Programacéo do Evento: Anexe neste campo a programacgéo do evento. Esta programacao
se faz necessaria para que possamos analisar melhor a importancia da referida participacao.
Este também é um item OBRIGATORIO. O formato do arquivo deve ser PDF.

Carta de Aceite: Este documento é encaminhado pela organizacdo do evento destacando a
aceitacdo do trabalho para apresentacdo. Este documento é de carater OBRIGATORIO,
porém seu envio pode ser feito em até 7 dias antes do evento, ou seja, caso ainda nao esteja de
posse da carta durante a solicitacdo serd permitido que posteriormente seja anexada. O
formato do arquivo deve ser PDF.

Para realizar o carregamento dos arquivos descritos observe a figura 6 e siga 0s passos
seguintes.

— vt o | | ==
+ Adicionar Arg.
CARTA DE RECOMENDACAQ SIM NAD @
+ Adicionar Arg.
PROGRAMACAO DO EVENTO s1m NAD (1)
+ Adicionar Arg.
CARTA DE ACEITE SIM SIM @

Figura 6 - Sistema de anexo de documentos

O primeiro documento descrito é a carta de recomendagdo, para anexa-la cliqgue em
"Adicionar Arg." ao lado direito na mesma linha horizontal. Analogamente, faca 0 mesmo
para a Programacao do Evento e para a Carta de Aceite.

Faca, em seguida, uma conferéncia geral dos dados atentamente.
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ATENCAO: CONFIRA TODOS OS DADOS, PRINCIPALMENTE
A DATA DO EVENTO E A CIDADE. O CADASTRAMENTO
ERRADO DA DATA DO EVENTO CAUSARA INDEFERIMENTO
AUTOMATICO PELO SISTEMA.

U

Feita a conferéncia basta salvar a solicitacdo clicando no botdo salvar na parte superior do
sistema, como indicado na figura 7, e sua solicitacdo estd concluida.

Solicitacao

Figura 7 - Salvar solicitacio

Em seguida, apds salvar a solicitacdo, o sistema exibira todos o0s eventos que vocé ja solicitou
auxilio.

Serd encaminhado, também, uma mensagem para o0 seu e-mail cadastrado no sistema
MinhaUFOP informando a solicitacédo e os dados cadastrados no sistema.

1.4 - Dos documentos que podem ser anexados posteriormente a solicitacdo

Conforme previsto pela PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016, a carta de aceite
pode ser anexada em até 7 dias antes do evento. Portanto, a ndo insercao desta no sistema nao
impede que a solicitacdo seja salva. Para anexar a carta de aceite apds realizada a solicitacédo
siga 0s passos que seguem.

No sistema de solicitacdo, escolha a solicitacdo na qual deseja inserir o documento, clicando
sobre a data da mesma.

Ser4 aberta a solicitacdo, mas NAO é possivel edita-la. Siga até a area de anexo dos
documentos e proceda como descrito no item 1.3, salvando novamente a solicitagdo como
apresentado na figura 7.

1.5 - Da analise

A andlise sera realizada em acordo com a portaria que regulamenta o programa, em reunido
do Comité de Atividades Académicas. Apos o julgamento do pedido, sera disponibilizado, no
sistema, o parecer no campo SITUACAO e um e-mail informativo serd encaminhado
automaticamente.
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As solicitacdes que ndo atendem as prerrogativas da PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de
agosto de 2016 serdio AUTOMATICAMENTE INDEFERIDAS.

Apos o deferimento da solicitacdo, o pagamento do valor autorizado sera creditado na conta
do aluno cadastrada no sistema MinhaUFOP.

—————————————————————————————————————————————————————————————————————

E DE RESPONSABILIDADE DO ALUNO MANTER SEUS DADOS
ATUALIZADOS NO SISTEMA MINHAUFOP

_____________________________________________________________________

1.5.1 — Do resultado da analise

Em cumprimento ao julgamento das solicita¢cdes pelo Comité de Atividades Académicas, sera
lancado no sistema MinhaUFOP o respectivo parecer. S&o eles:

DEFERIDO: quando a solicitacdo foi aprovada. O valor aprovado sera disponibilizado na
coluna VALOR, da relagéo das solicitacdes e por e-mail.

DEFERIDO (AGUARDANDO CARTA DE ACEITE): quando a solicitacdo foi aprovada,
mas € necessario que seja anexado ainda a carta de aceite do trabalho, conforme exposto no
item 1.4. O valor aprovado serd disponibilizado na coluna VALOR, da relagdo das
solicitacoes.

INDEFERIDO: quando a solicitacdo foi indeferida pelo Comité de Atividades Académicas.
Clique sobre a data da solicitacdo (em azul) para ter acesso ao parecer emitido pelo Comité
justificando o indeferimento.

INDEFERIDO (FORA DO PRAZO): quando a solicitacdo € realizada fora dos prazos
dispostos pela PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016. O indeferimento por
perda de prazo é feito AUTOMATICAMENTE pelo sistema.

INDEFERIDO (JA CONTEMPLADO ANO): quando a solicitacdo é indeferida em razéo

do solicitante ja ter sido contemplado por outra solicitacdo realizada no ano corrente,
conforme disposto na PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016.

2 - Da prestacgéo de contas
Apos a realizacdo do evento, conforme a PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016,
se faz necessaria a prestagdo de contas do valor recebido. Tal acerto deve ser feito em
observacdo a duas situacdes:

12 Situacgéo: o aluno PARTICIPOU do evento e apresentou o trabalho.

22 Situacdo: 0 aluno NAO PARTICIPOU do evento e deveréa devolver o valor recebido.
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2.1 — Acesso ao sistema de prestacdo de contas

Siga 0s mesmos passos descritos no item 1.1 para acessar o sistema de auxilio eventos dentro
do MinhaUFOP.

Em seguida, acesse a pasta “Aluno”, na sequéncia a pasta “Prestagdo de contas”, e em
“Individual” conforme mostra a figura 8.

Yz Requerimento de Auxilio Evento
4 Universidade Federal de Ouro Preto

‘m

- amiea
;-‘InftiD
B3 Alune ( 5] E

"1:| Solicitagdo

El{ﬁ Prestacdo de Contag
-0 Indiu‘idual¢

""" 1 coletivo

Figura 8 - Prestacio de contas

Aparecerdo listados as solicitacbes que se encontram em fase de prestacdo de contas. Escolha
a solicitacdo e clique sobre a data (disponivel na cor azul) para acessar o sistema referente
aquele evento.

Serdo mostrados seus dados pessoais e 0s dados da solicitacdo feita. Em seguida devera ser
marcada uma das duas op¢oes sobre a Participacdo no Evento, conforme figura 9.

Participou Evento:™® % PRESENTE AUSENTE

Figura 9 - Prestacdo de contas

Escolha a opcdo PRESENTE, para prestar contas sobre o evento.
Caso ndo tenha comparecido ao evento € necessario que a devolugdo do recurso recebido seja
feita. Para devolver o valor recebido, selecione a opcdo AUSENTE.

2.2 - Prestacdo de contas dos PRESENTES ao evento

Na figura 10, temos o sistema de prestacdo de contas dos alunos que participaram do evento.
Dividido entre trés perguntas e documentagéo.
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Participou Evento:* ® PRESENTE AUSENTE
o

1-Faga uma avaliagdo do evento destacando 2 importancia da suz participagdo no mesmo

2-A sua participacio no evento contribuiu para o seu aprimoramento académico ? Em quais aspectos 7

3-Comentdries

A

Documentacdo

e N I I R
+ Adicionar Arg.
CERTIFICADO DE APRESENTACAQ/ PARTICIPACAC SIM NAD @

Figura 10 - Sistema Prestacéo de Contas - PRESENTES

Responda, escrevendo nas caixas em frente a cada pergunta, as respectivas respostas
solicitadas. Em seguida, na parte da documentagdo, anexe o certificado de participagcdo no
evento, clicando em “Adicionar Arq.”. O arquivo deve ser em formato PDF, com no maximo
5Mb.

Apos respondidas as perguntas e o certificado anexado, para concluir a prestacdo de contas
clique em salvar. Na figura 11 é apresentada a forma de salvamento, cujo botdo se encontra na
parte superior da pagina.

Solicitacao

Figura 11 - Prestacéo de contas - salvar

2.3 — Prestacdo de contas dos AUSENTES ao evento

Na figura 12, temos o sistema de prestacdo de contas dos alunos que NAO participaram do
evento.
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Participou Evento:* PRESENTE ® AUSENTE
—

1-Justificativa

Documentacdo

Gerar Boleto Pagamento f Devolucao

Figura 12 - Sistema de Prestacédo de Contas - AUSENTES

Escreva, na caixa em frente a palavra “Justificativa”, a razao pela qual nao foi possivel seu
comparecimento ao evento.

Em seguida, clique no botao “Gerar Boleto Pagamento / Devolugdo”, conforme disponivel na
figura 12.

ATENCAO: o boleto sera gerado automaticamente pelo sistema com
DATA DE VENCIMENTO para DOIS DIAS posteriores a data de
emissao.

ATENCAO: nio serd possivel realizar o pagamento ap6s a data de
vencimento, assim como nao e possivel parcelar a devolucéao.

o

Para salvar a prestacdo de contas, clique no botdo salvar na parte superior do sistema, como
mostrado na figura 13.

Solicitacao

Figura 13 - Prestacdo de contas - salvar

Para concluir a prestagcdo de contas, os alunos AUSENTES ao evento, deverdo entregar
o comprovante ORIGINAL de pagamento no Nucleo de Apoio Pedagdgico — NAP, da
Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD).
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ATENCAO: os alunos que ndo prestarem contas serdo classificados como
INADIMPLENTES. Tal situacdo, se ndo regularizada, impede a retirada
do diploma.

3 - Consideracdes do sistema

O sistema de solicitacdo ao programa de Auxilio a Participacdo em Eventos - Individual
emitird parecer automatico para as situacdes que se apresentem em desacordo com a
PORTARIA PROGRAD N° 15, de 24 de agosto de 2016.

Serdo INDEFERIDAS automaticamente pelo sistema:

SolicitagOes feitas com mais de 2 meses de antecedéncia ao evento, para eventos
internacionais, tendo o dia 23 como base;

SolicitagGes feitas com mais de 1 més de antecedéncia ao evento, para eventos
nacionais, tendo o dia 23 como base;

Solicitaces feitas apos o dia 23 do més que antecede o evento;

Demais solicitacdes no ano, tendo sido deferida a primeira.

Atente-se para 0 cumprimento de todos os prazos e documentagdes. Quaisquer davidas devem
ser encaminhadas para o e-mail auxilioeventos@prograd.ufop.br.
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