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INSTRUGAO NORMATIVA N2 003, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2024

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PRO - REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO - REITORIA DE PLANEJAMENTO

Disciplina o planejamento, gestao, cadastro e
pagamento de beneficidrios de bolsas, estagios ou
auxilios financeiros a estudantes disponibilizados
pela UDESC a académicos ou servidores.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO E O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO da FUNDACAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA — UDESC, no uso de suas atribui¢des constantes do
inciso IV do art. 22, inciso VII do art. 23 e inciso IV do art. 27 do Regimento Geral da UDESC, e
considerando:

A Lei Estadual n210.864, de 29 de julho de 1998, que dispde sobre o estdgio para estudante em drgao
e entidade da administracdo publica;

A Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispGe sobre o estagio de estudantes;

O Decreto n2 1.181, de 24 de margo de 2008, que dispde sobre a estruturagao, organizagao e
administragdo do Sistema Administrativo de Gestao de Recursos Humanos — SAGRH no ambito da
administracdo direta, autdrquica e fundacional, e estabelece outras providéncias;

A Instrucdo Normativa n2 02/SEA - de 26 de janeiro de 2009, que dispGe sobre os procedimentos
administrativos para a seguranc¢a das informagdes do Sistema Integrado de Gestdao de Recursos
Humanos - SIGRH e da concessao e alteragao de senhas para acesso aos servicos disponiveis na
internet, e da outras providéncias;

RESOLVEM:

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS

Art. 12 Compete a Camara de Administracdo e Planejamento (CAP/CONSUNI) deliberar sobre a
guantidade e valores de beneficios em todas as modalidades custeadas com recursos financeiros em
conta unica da Universidade.

812. As modalidades de beneficios constituem as formas de pagamento de recursos
financeiros a estudantes e servidores, podendo ser bolsa, auxilio financeiro a estudantes e
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estdgio remunerado da UDESC.

§22. Para a deliberagdo da CAP/CONSUNI o processo devera estar instruido com Informacgdo da Pré-
Reitoria de Planejamento — PROPLAN, quanto a adequada previsdio em Plano Plurianual e
disponibilidade orgcamentaria e financeira da Universidade.

Art. 22 Compete as Pro-Reitorias a gestdo de beneficios (bolsas, estagios e auxilios financeiros) na sua
area de atuacao.

Art. 32 Compete aos professores responsdveis por projetos financiados com recursos externos a
gestdo dos beneficios ofertados por estes.

Art. 42 Compete somente a Secretaria de Assuntos Estudantis, Acdes Afirmativas e Diversidades —
SAE a gestdo operacional da folha de pagamento de bolsa, auxilio financeiro a estudantes e estagio
remunerado da UDESC no SIGRH.

Art. 52 Compete somente a Secretaria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao - SETIC o suporte
técnico a usuarios do SIGRH, manutencdo de pagina wiki com instru¢des de uso do SIGRH, solicitar
acesso de usuarios e suas permissdes junto a SEA e manter a lista atualizada de usudrios com acesso.

Art. 62 Compete somente a PROPLAN a interagdo com a Diretoria do Tesouro Estadual - SEF/DITE e
com a Diretoria de Planejamento e Orcamento - SEF/DIOR para solu¢do de problemas orcamentarios
ou financeiros oriundos do empenhamento dos beneficios.

CAPITULO Il
DA GESTAO DE BENEFICIOS

Art. 72 A gestdo de beneficios inclui as seguintes responsabilidades:

I. Planejamento: Elaboracdo do programa de beneficio, necessariamente contendo
caracteristicas do beneficio e dos beneficidrios, quantidade de vagas que se pretende ofertar,
valor em reais que se pretende pagar, e submeter ao planejamento orcamentdrio plurianual e
anual da Instituicao.

Il. Cadastro de beneficiarios no sistema SIGRH: Inclusdo ou exclusdo de beneficiarios, modificacdo
de informacgdes cadastrais e bancarias.

lll. Acompanhamento do pagamento: Inclusdo de pagamentos retroativos, inclusdo de descontos
e identificacdo da necessidade de ressarcimentos.

8§12 A Pro-Reitoria podera delegar aos Centros de Ensino, preferencialmente as Direc¢des
correlatas, as responsabilidades de cadastro de beneficidrios no sistema SIGRH e
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acompanhamento do pagamento.

§22 No ambito da Reitoria as responsabilidades de cadastro de beneficidrios no sistema SIGRH e
acompanhamento do pagamento cabem a SAE.

832 No caso dos beneficios com recursos externos as responsabilidades de cadastro de
beneficidrios no sistema SIGRH e acompanhamento do pagamento cabem ao Setor de
Controladoria de Convénios de Recursos Externos — SECORE.

CAPITULO Il
DA GESTAO OPERACIONAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art.82 Os pagamentos de beneficios deverao ser realizados utilizando o sistema SIGRH, exceto os
pagamentos vinculados a conta especifica de projeto, enquanto essa solucdo nao for ofertada pelo
sistema SIGRH.

Art. 92 A gestdo operacional da folha de pagamento inclui as seguintes responsabilidades:

I.  Cadastro da modalidade de beneficio como programa de bolsa no sistema SIGRH;

II.  Solicitar a Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN a associacdo do programa de bolsa a
rubrica no sistema SIGRH;

lll.  Realizar o apoio e orientac¢do corretiva a servidores dos Centros de Ensino e Pré-Reitorias que
interajam com a folha pesquisadores ou bolsistas no SIGRH; e

IV.  Realizar a conferéncia da folha de pagamento dos beneficios apds fechamento parcial e antes
do fechamento final de cada més.

§12 O cadastramento de beneficidrios poderd ser iniciado somente apds a confirmac¢ao da
associacao do programa de bolsa a rubrica no sistema SIGRH pela Pré-Reitoria de Planejamento
— PROPLAN.

§22 Na conferéncia do fechamento parcial da folha a SAE podera cancelar pagamentos do més
corrente ou retroativos que tenham sido inseridos incorretamente no SIGRH, comunicando ao
gestor responsavel para que realize a corre¢do do cadastro no sistema.

Art. 10. As faltas, afastamentos, suspensodes ou desligamentos que impliguem em interrupcdo do
pagamento deverdo ser informados imediatamente ao gestor do beneficio, seja pelo beneficiario,
no caso dos auxilios financeiros, ou pelo setor de atuacao do bolsista ou estagiario.

8§12 Compete aos responsaveis, conforme Anexo |, informar aos beneficidrios a
obrigatoriedade de devolucdo dos valores recebidos indevidamente, mediante depdsito
identificado em agéncia e conta bancdria da UDESC.
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§22 A Coordenadoria de Contabilidade (CCON) informard aos responsaveis pela gestdo do
beneficio, conforme Anexo |, quando da confirmagao do ressarcimento dos valores recebidos
indevidamente por beneficidrios.

SECAOI
DO PAGAMENTO DE BENEFICIOS RETROATIVOS

Art. 11. Compete ao setor de atuacdo do bolsista ou estagidrio a solicitacdo de pagamento
retroativo, mediante autuacdo de processo individual no Sistema de Gestdo de Processos
Eletronicos - SGPe com o Anexo Il preenchido e o encaminhamento aos responsaveis pela
modalidade do beneficio indicados no Anexo |.

Art. 12. Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 04/2014, de 08 de setembro de 2014.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Floriandpolis, 16 de Fevereiro de 2024

PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO
MARIANA FIDELIS VIEIRA DA ROSA ALEX ONACLI MOREIRA FABRIN
(Assinado digitalmente (Assinado digitalmente
SGP-e UDESC 31682/2020) SGP-e UDESC 31682/2020)
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MARIANA FIDELIS VIEIRA DA ROSA (CPF: 053.XXX.579-XX) em 20/02/2024 as 15:02:22
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ANEXO | - GUIA DE MODALIDADE DE BOLSAS, ESTAGIOS E AUXILIO FINANCEIRO E RESPECTIVOS RESPONSAVEIS

LISTA DE SIGLAS USADAS NA TABELA:
e  Pro-Reitoria de Ensino de Graduag¢do(PROEN)
e  Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX)
e  Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo (PROPPG)
e Diregdo de Pesquisa e Pés-Graduagdo (DPPG)

e Setor de Controladoria de convénios de recursos externos (SECORE)

e Secretaria de Assuntos Estudantis (SAE)

® Secretaria de Cooperacdo Interinstitucional e Internacional (SCII)

DENOMINACAO DO MODALIDADE

RESPONSAVEL PELO BENEFICIO

RESPONSAVEL PELA GESTAO CADASTRO DE BENEFICIARIOS E PAGAMENTOS R;:g:::" Subaciio Fonte E'T)T:"::ade
RETROATIVOS S
Bolsa Discente de Projeto de Ensino PROEN Direcdo de Ensino de Gradua¢do(DEG) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa de Monitoria de Graduagdo PROEN Direcdo de Ensino de Gradua¢do(DEG) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsas Nucleo de Acessibilidade PROEN Direcdo de Ensino de Graduagdo(DEG) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa PIBID (Programa Institucional de Bolsa e Iniciagdo aDocéncia) PROEN Diregdo de Ensino de Graduag¢do(DEG) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa de Apoio Discente PROEX Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa de Extensao PROEX Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa de Extensao Cultural PROEX Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Estdgio Remunerado e Ndo Obrigatdrio PROEX Direcdo de Extensdo (DEX) 01-0600 5004 1.500.100.000 339036-07
:;gfarzga de Auxilio Financeiro ao Estudante - PRAFE ~ Modalidade SAE  |Direcdo de Extensio (DEX) 01-0900 | 14833 | 1.500.100.000 | 33.90.18-01
Programa de Auxilio Financeiro ao Estudante - PRAFE ~ Modalidade SAE  |Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0900 | 14833 | 1.500.100.000 | 33.90.18-01
Alimentacdo
Programa de Auxilio Financeiro ao Estudante - PRAFE ~Modalidade SAE Direcio de Extensio (DEX) 01-0900 | 14833 1.500.100.000 33.90.18-01
ITransporte
Programa de Auxilio Financeiro ao Estudante - PRAFE — Modalidade - =
Moradia — POS GRAD SAE Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0900 14833 1.500.100.000 33.90.18-01
Programa de Auxllio Financeiro ao Estudante - PRAFE - Modalidade SAE  |Diregio de Extensdo (DEX) 010900 | 14833 | 1.500.100.000 | 33.90.18-01
Alimentacdo — POS-GRAD
Auxilio PRAPE (Programa de Auxilio PermanénciaEstudantil) SAE Diregdo de Extensdo (DEX) 01-0900 14833 1.500.100.000 33.90.18-01
Direcs - e =

Bolsa do Programa de Iniciacio a Pesquisa — PROIP PROPPG (Sge:gf CRFGUERIGHRERARRIEED || on ooy 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa do Programa de Monitoria de Pds-Graduagao -PROMOP PROPPG Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduagdo 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90 36-62
Mestrado (DPPG)
Bolsa do Programa de Monitoria de Pds-Graduagdao -PROMOP PROPPG Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduagao 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90 36-62

Doutorado

(DPPG)
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Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduacao

Bolsa do Programa de Residéncia — PRORES PROPPG (DPPG) 01-1200 5310 1.500.100.000 33.90.36-10
Professor Setor de Controladoria de convénios de
Outros programas de residéncia, ex. Residéncia Gestor Publico. responsavel 01-1300 5310 1.501.269.000 33.90.36-10
. recursos externos (SECORE)
pelo projeto.
Professor
t Control i éni
Bolsas de projetos de estimulo a inovagdo — para servidores responsavel setor de Controladoria de convénios de 01-1400 5310 1.501.240.000 33.90.36-17
. recursos externos (SECORE)
pelo projeto.
Professor Setor de Controladoria de convénios de
Bolsas de projetos de estimulo a inovagdo — para estudantes responsavel 01-1500 14842 1.501.240.000 33.90.36-33
. recursos externos (SECORE)
pelo projeto.
e Direca P i Pos- a
Bolsa do Programa de Iniciacdo Cientifica — PROBIC PROPPG (D'Leifg;’ de Pesquisa e Pos-Graduagdo | ) e 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
e e Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduagdo
Bolsa do Programa de Iniciagdo Cientifica — PROBIC AF PROPPG (DPPG) 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Bolsa df) Programa d(Na Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento PROPPG Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduagao 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
[Tecnoldgico e Inovagdo — PROBITI (DPPG)
Direca p - PO =
Bolsa PIBIC (Programa Institucional de Iniciago Cientifica) PROPPG (D';e;g;’ de Pesquisa e Pos-Graduagdo | ) e 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
BoINsa PIB.IC—AF.(Programa Institucional de IniciagdoCientifica nas PROPPG Diregdo de Pesquisa e Pds-Graduagdo 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90 36-62
AcBes Afirmativas) (DPPG)
L . . . o Direca P i Pos- a
Bolsa PIBITI (Iniciagio em Desenvolvimento Tecnolégico elnovagio) PROPPG ([;;e;g;’ de Pesquisa e Pés-Graduagdo | ) e 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
. Direcdo de Pesquisa e Pds-Graduagdo ~
Bolsa DS (Demanda Social) PROPPG (DPPG) PGTO VIA GOV.FEDERAL NAO USA SIGRH
Bolsa FAPESC PROPPG ?[;Leng;’ de Pesquisa e Pos-Graduacdo oty papESC
Bolsa C,NIf’q (Conselho Nacional de DesenvolvimentoCientifico e PROPPG Diregdo de Pesquisa e Pds-Graduagdo PGTO VIA GOV.FEDERAL NAO USA SIGRH
Tecnoldgico) (DPPG)
Bolsa PROME (Programa de Mobilidade Estudantil) - INTEUROPA scll secretaria de Cooperagdo 01-0500 5310 1.500.100.000 33.90.36-62
Interinstitucional e Internacional(SCll)
Bolsa PROME (Programa de Mobilidade Estudantil) - INTNAO EUROPA| ~ scii  pecretaria de Cooperagdo 01-0500 5310 1.500.100.000 | 33.90.36-62
Interinstitucional e Internacional(SCll)
Estagiarios Ndo Remunerados e Voluntdarios Pré-Reitoria |Direcdo de Centro SEM REMUNERACAO

Essa lista ndo é exaustiva. Compreende beneficios de que se tem conhecimento na data de edi¢do dessa normativa.
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ANEXO Il - SOLICITAGAO DE PAGAMENTO RETROATIVO

Nome do Programa:
Origem do Recurso:

Fonte do Recurso:

Responsavel:

Recursos da UDESC

Recursos Externos

Conta-Corrente vinculada:

Preenchimento no caso de Recursos Externos

N2 do Convénio/Contrato:

Concedente/Contratante:

Finalidade: Pesquisa Inovagao Extensao Outra:
Resolugdo deHomologacdo[dp Convénio/Cdqntrato: ]
Justificativa para pagamento retroativo:
d ficiari icul Nivel de Inicio do Carga Valor do Qdade. Dados
Nome do Beneficiario CPF Matricula | pormacso Beneficio | Horaria | Beneficio Parcelas | Bancarios

Data:
Responsavel:
Assinatura:

o) PAag. 03 de 03 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo

U1 UDESC 00031682/2020 e o codigo QUNOD19N.



»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: 9UNOD19N

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

MARIANA FIDELIS VIEIRA DA ROSA (CPF: 053.XXX.579-XX) em 20/02/2024 as 15:02:22
Emitido por: "AC SOLUTI Multipla v5", emitido em 15/02/2023 - 16:58:00 e valido até 15/02/2026 - 16:58:00.
(Assinatura ICP-Brasil)

ALEX ONACLI MOREIRA FABRIN (CPF: 798.XXX.089-XX) em 20/02/2024 as 16:53:42
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:46:51 e vélido até 30/03/2118 - 12:46:51.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/VURFUONTMTIwWMjJIMDAwWMzE20DJfMzE4NDJfMjAYMF85VU4wWRDES5Tg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00031682/2020 € 0 c6digo
9UNOD19N ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




