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1 Finalidade

1.1 Formalizar o processo de concessao de bolsas pela Fundepes.

2 Publico-alvo
2.1 Bolsistas;
2.2 Coordenadores de projetos;
2.3 Responsaveis administrativos de projetos;

2.4 Secretaria.

3 Conceitos
31 Concessao de bolsa: consiste no processo de cadastro do bolsista, da
formalizacdo do termo de compromisso e habilitacdo para solicitacao de processos
de pagamento conforme disposicdes contidas no termo;
3.2 Portal do coordenador: € o sistema de gerenciamento de projetos desenvolvido
para atividades associadas ao coordenador. E responsavel por registrar as solicitacdes
de cadastro de bolsistas, concessao de bolsas, pagamentos e cancelamento de
bolsas;
3.3 Portal de assinaturas digital: € o sistema de assinatura eletronica de documentos
que prové, por meio de certificacao digital, validade juridica as assinaturas;
3.4 Termo de Compromisso: trata-se de instrumento juridico que formaliza as
condicdes da bolsa, tais como: objeto, atividades, obrigacdes das partes, vigéncia,

carga horaria e valor.

4 Onde
4.1 E-mail.

5 Quando
5.1 Solicitacao de concessao: até 15 dias antes do inicio da bolsa;

5.2 Assinatura do termo de compromisso: até 3 dias uteis a partir do seu recebimento.
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6 Regras de negécio
6.1 Previsao da bolsa no plano de trabalho;
6.2 Estudantes devem estar matriculados em curso compativel com a formacao
exigida no plano de trabalho;
6.3 Professores e técnicos devem ocupar cargo efetivo na Administracao Publica
Federal;
6.4 Documentos obrigatorios:
6.41RG;
6.4.2 CPF,;
6.4.3 Dados bancarios: print do app ou foto do cartdo, desde que visiveis o
banco, a agéncia e a conta;
6.4.4 Curriculo Lattes;
6.4.5 Comprovante de residéncia, emitido ha até 9o (noventa) dias da solicitacao;
6.4.6 Comprovante (print) de autocadastro no SIGITEC
(https.//sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/);

6.4.7 Comprovante de matricula/historico assinado pela coordenacao do curso,

apenas para alunos vinculados a instituicdo de ensino superior;
6.4.8 Declaracao RJU, apenas para servidores publicos;

6.4.9 Declaracao de responsabilidade, apenas para bolsistas nao vinculados a

instituicao de ensino supetrior;
6.4.10 Termo de compromisso assinado pela direcao da Fundepes, coordenador
e bolsista.

6.5 O inicio da bolsa se dara unica e exclusivamente no primeiro dia util do més.

7 Procedimentos
7.1 Solicitar concessao de bolsa:

7.11 Enviar e-mail para secretaria@lccv.ufal.br informando:

7111 Assunto; [PROJETO] Solicitacado de concessao de bolsa
graduando/pos-graduando/nao vinculado;

7.12.1.2 Nome do bolsista;
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7.1.1.3 Documentos do bolsista, conforme item 6.4;
7.1.1.4 ltem do plano de trabalho;
7.1.15 Vigéncia, valor e carga horaria da bolsa; e

7.1.1.6 Atividades da bolsa.

8 Competéncias
8.1 Bolsista:
8.1.1 Aluno de graduacao ou pés-graduagao:
8111 Fornecer ao responsavel administrativo pelo projeto a
documentacao listada nos itens 6.4.1a 6.4.7.
8.1.1.2 Assinar o termo de compromisso de bolsa no Portal de Assinaturas
(item 6.4.10).
8.1.2 Servidor:
8121 Fornecer ao responsavel administrativo pelo projeto a
documentacao listada nos itens 6.4.1a 6.4.6 € 6.4.8;
8.1.2.2 Assinar o termo de compromisso de bolsa no Portal de Assinaturas
(item 6.4.10).
8.1.3 Nao vinculado:
8131 Fornecer ao responsavel administrativo pelo projeto a
documentacao listada nos itens 6.4.1a 6.4.6 € 6.4.9;
8.1.3.2 Assinar o termo de compromisso de bolsa no Portal de Assinaturas
(item 6.4.10).
8.2 Coordenador do projeto:
8.2.1 Designar o responsavel administrativo do projeto dentre os colaboradores
contratados de sua equipe;
8.2.2 Assinar o termo de responsabilidade de bolsa no Portal de Assinaturas
(item 6.4.10).
8.3 Responsavel administrativo:
8.3.1 Solicitar concessao de bolsa conforme descrito no item 7.1 e obedecendo

as demais diretrizes descritas nesse instrumento.
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8.4 Secretaria:
8.4.1 Avaliar a conformidade da solicitacao de concessao de bolsa;
8.4.2 Solicitar a concessao de bolsa no Portal do Coordenador da Fundepes;
84.3 Anexar a solicitacao e o termo de compromisso de bolsa assinado no

Sumeé.
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