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Dispde sobre politicas, procedimentos, prazos
e fluxo necessdrios para a realizacdo do
pagamento de bolsas sujeitas a realizacdo de
empenho.

DA POLITICA

O pagamento de bolsas de auxilio financeiro a estudantes e de servicos prestados por
estudantes na condicdo de monitores obedecerd aos 03 (irés) estdgios da despesa
publica: empenho, liquidacdo e pagamento.

1.1.1. A abertura de empenho é requisito fundamental para a realizacdo de pagamento
de bolsa e serd feita pelo Departamento de Contabilidade e Financas — DCF antes da
readlizacdo efetiva da despesa, conforme liberacdo orcamentdria da Coordenadoria
de Programacdo Orcamentdria — CPO, que adotard as medidas de sua competéncia
para consolidacdo da programacdo orcamentdria de cada bolsa.

1.1.2. A liquidacdo serd realizada pelo DCF com base nas informacdes constantes no
processo administrativo de pagamento de bolsa, cuja responsabilidade € das Unidades
Solicitantes. Entende-se Unidade Solicitante como aquela responsdvel pela elaboracdo
do processo de pagamento.

1.1.3. O pagamento serd realizado pelo DCF apds a liberacdo dos recursos financeiros
pelo Ministério competente.

E de responsabilidade do DCF, como setorial contdbil da Universidade Federal de
Alagoas - UFAL, estabelecer e divulgar orientacdes técnicas quanto  documentacdo, aos
prazos € aos encaminhamentos para a realizacdo de pagamentos.

1.2.1 O processo administrativo de pagamento de bolsa deverd se referir a apenas 01
(um) tipo de bolsa e a 01 (um) Unico més.

1.2.2 No més de novembro de cada ano de exercicio serdo divulgadas orientacdes
para o pagamento dos processos de bolsa do més de dezembro, em decorréncia das
rotinas de fechamento de exercicio.

Compete ao DCF o registro das ocorréncias que inviabilizem o pagamento ao bolsista e a
comunicacdo as Unidades Solicitantes.

Consultas de pagamento e demais informacdes serdo feitas por meio eletrénico e no
endereco http://www.ufal.edu.br/pagamento-de-bolsa.
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DOS PROCEDIMENTOS

O processo de pagamento serd eletrénico e deverd ser instruido com os seguintes
documentos no formato PDF:

2.1.1 Memorando Eletrénico assinado pelo Gestor responsdvel pela bolsa, solicitando o
pagamento, com as seguintes informacdes: nome da bolsa, Campus ou Polo, més e
ano de referéncia, valor total a ser pago € nimero da Nota de Empenho da bolsa.

2.1.2 Folha de Pagamento obrigatoriamente gerada através do médulo de Bolsas do
Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos — SIPAC (conforme Portaria
393/2015 — GR/UFAL), contendo nome completo, CPF e dados bancdrios dos bolsistas.
Em obediéncia ao principio de competéncia da Contabilidade, os valores a serem
pagos devem se referir ao més de realizacdo efefiva da despesa. No caso das bolsas
complementares ou aquelas que ndo seja possivel o cadastramento no mddulo de
bolsas do SIPAC, deverd ser inserida no processo arelacdo dos bolsistas com os mesmos
dados da folha do SIPAC. Todos os dados constantes na Folha de Pagamento sdo de
responsabilidade da Unidade Solicitante.

2.1.3 Documento de Apropriagdo de Gastos - DAG em atendimento & Portaria n°® 1.849
—GR/UFAL, de 28/12/18, com o rateio do gasto nos respectivos objetos de gastos (Centro
de Custos).

Abertura de processo no SIPAC

O processo administrativo para pagamento de bolsa deverd ser aberto, apds a
elaboracdo dos documentos do item 2.1, no SIPAC pela Unidade Solicitante a partir dos
prazos estabelecidos pelo DCF (veritem 3).

2.2.1 Na tela Dados Gerais do Processo, preencher da seguinte maneira:
Origem do Processo: Processo Interno
Assunto do Processo: 052.22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO

Assunto Detalhado: Informar o nome da bolsa, Campus ou Unidade de Origem da bolsa,
més e ano de referéncia, niUmero da nota de empenho e o valora ser pago. Em caso
de pagamento complementar, adicionar essa informacdo e o numero da folha
complementar.

Exemplo 1: Bolsa BDI - PROEST, Campus A.C. Simées, Junho de 2014.
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Exemplo 2: Bolsa PROINART, Campus A.C. Simdes, Folha Complementar n® 01, Junho de
2014.

Observagdo: NGo é necessdrio preencher este campo.

Clicar em Continuar.

acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relativo & Observacio.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno Processo Externo

Assunte do Processo: EDSZ‘ZZ - PAGAMENTO PROCESSO ELETR@NIQD

PAGAMENTC DA BOLSA PRO-GRADUANDO, CAMPUS A. C. SIMOES, MES JAN/2020.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/70 digitados)
Matureza do Processo: * | OSTENSIVO b4

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar > >

# Campos de preenchimento obrigatéria.

Portal Administrativo

SIPAC | NTI - Niicleo de Tecnologia da Informagdo - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-appsrv-02.ufal.brsrv2instl - v4.22.14.5_106 20/04/2020 15:54

2.2.2 Na tela Documentos do Processo, preencher da seguinte maneira para insercdo
dos documentos citados no item 2.1:

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.2.1.
Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

(-g: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @ Informar Novo Documente Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DoCuMENTO
Tipe do Documento: # MEMORANDO ELETRONICO
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificaco Conarg Associsda
|BOLSA PRO-GRADUANDO, CAMPUS A, C.SIMOES, JAN/2020.

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observacbes:
-
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento ® Anexar Docurmento Digital
- TAV. LOUlvdl Ug IVIEIU IVIULd, S/T17 = LdITIPus A. L. DIITues
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Data do Documento: Informar a data do Memorando Eletrénico.
Identificador: Informar o nUmero do memorando eletrénico.

Ano: Informar o ano do memorando eletrénico.

NUmero de folhas: Informar o nUmero de folnas do memorando eletrénico.

Unidade de Origem: informar o nome da unidade responsdvel pelo memorando
eletrénico.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo e depois clicar em “Adicionar Assinante” na figura
do lado esquerdo da tela.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # [10/01/2020 E|
Identificador: |[MEMO 15/2020 PROEST (=]
Ano: (2020
Nimero de Folhas: #[1

Unidade de Origem: |11.00.43.04 | PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.04)
4] [__| FRU-REN URIA UE GRAUUALAU [11.00.43.03)
1+ [(]PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAO (11.00.43.03)
=} PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.041
i ] COORDENADORIA DE APOIO (11.00.42.04.04)
#[ | COORDENADORIA DEASSUNTOS ESTUDANTIS (11.00.43.04.03)
[E] PROEST - SECRETARIA (11.00.43.04.02)
é PROTOCOLO GERAL (11.00.43.68)
[Z] SECRETARIA EXECUTIVA DA COMISSAO DE ETICA PROFISSIONAL DO SEF
[ [ SECRETARIA EXECUTIVA DOS CONSELHOS SUPERIORES (11.00.43.39)
1+ (7] SERVICO DE WFORM.AC)EOAO CIDADAO - SIC (11.00.43.68)
= 7 GIBFRINTFNNFNCIA NTF INFRA.FSTRITIRA (44 N0 47% 4%

Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL ¥

Arquivo Digital: | Escolher arquive | MEMO 15.2020 - PROEST.pdf{[3]  (Formatos de Arquives Permitidos)

Q: Adicionar Assinante :ﬂ: Adicionar Assinante de Outra Unidade @ Remover Assinante

AssINANTES DO DoCUMENTO a ‘.a

# Assinante Adicionar Assinante

Selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.
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Em seguida inserir o préximo documento.
Tipo do Documento: FOLHA DE PAGAMENTO DE BOLSISTA.
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.2.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opglies de Documentos: ®) Informar Novo Documento ) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: #* [FOLHA DE PAGAMENTC DE BOLSISTA
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificacde Conarg Associads
[BOLSA PROINART, CAMPUS A. C. SIMBES, FOLHA COMPLEMENTAR Ne 01, JUNHO DE 2014.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # () Escrever Documento '® anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data da folha de pagamento.
Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano de referéncia da folha de pagamento da bolsa.
NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: informar o nome da unidade responsével pela elaboracdo a folha
de pagamento.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo e depois clicar em “Adicionar Assinante” na figura
do lado esquerdo da tela.
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ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Decumento: * 10/01/20 ™
Identificador: (H]
Ane:  [2020

Namero de Folhas: #|3
Unidade de Origem: [11.00.43.04 | PRO-REITORIA ESTUDANTIL {11.00.43.04)
14 || FRU-RCH URIA UE BRAVUALAU [11.00.43.09)
i+ (] PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAO (11.00.43.03)
[ERS PRO-REITORIA ESTUDANTIL {11.00.43.04)]
(] COORDENADORIA DE APOIO (11.00.43.04.04)
) COORDENADORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.00.43.04.03)
[=] PROEST - SECRETARIA {11.00.43.04.02)
[£] PROTOCOLO GERAL (11.00.43.66)
[£] SECRETARIA EXECUTIVA DA COMISSAQ DE ETICA PROFISSIONAL DO SEF
(% () SECRETARIA EXECUTIVA DOS CONSELHOS SUPERIORES (11.00.43.39)
# (] SERVICO DE INFURMAGEU AQ CIDADAO - SIC (11.00.43.68)
1 = SHIPFRINTENNENCIA NF INFRAFSTRUTIRA (41 00 47 41

Tipo de Conferéncia: # DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquivo Digital: | Escolher arquivo | BOLSA PROGRA JAN.20.pdfi[]  (Formatos de Arquivos Permitidos)

&: Adicionar Assinante  43: Adicionar Assi de Outra Unidade  &': Assii

AssinaNTES DO DocumMENTO

# Assinante
Menhum Assinante Informado.

Inserir Documento

% Campos de preenchimento obrigatdric.

Selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

Na sequéncia inserir o préximo documento.
Tipo do Documento: DOCUMENTO DE APROPRIACAQO DE GASTOS - DAG.
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.2.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @ [nformar Nove Decumento Consultar Decumentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documenta; # DOCUMENTOS COMPROBATGRIOS
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhumas Classificsgdo Conarg Associads

|PAGAMENTO DA BOLSA PROGRADUANDQ, CAMPUS A.C. SIMOES, JAN/20.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/60 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: # Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
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Data do Documento: Informar a data do Documento de Apropriacdo de Gastos — DAG.
Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o exercicio do Documento de Apropriacdo de Gastos — DAG.

NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: informar o nome da unidade responsdvel pela elaboracdo do
Documento de Apropriacdo de Gastos — DAG.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo e depois clicar em “Adicionar Assinante” na figura
do lado esquerdo da tela.

ANExAR DocumMeENTO DIGITAL

Data do Documento: #[10/01/20 ]
Identificador: =]
Ano: 2020

MNumero de Folhas: #[1

Unidade de Origem: |11.00.43.04 | PRO-REITORIA ESTUDANTIL (11.00.43.04)
# (7] PRO-REITORIA DE GRADUACAQ (11.00.43.05) s
i [_| PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAQ (11.00.43.03)

[EES PRO-REITORIA ESTUDANTIL [11.00.43.04)|
1+ (] COORDENADORIA DE APOIO (11.00.43.04.04)
[ [ JCOORDENADORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.00.43.04.03)
=] PROEST - SECRETARIA (11.00.43.04.02)
[E] PROTOCOLO GERAL (11.00.43.66)
[E] SECRETARIA EXECUTIVA DA COMISSAD DE ETICA PROFISSIONAL DO SEF
# (7] SECRETARIA EXECUTIVA DOS CONSELHOS SUPERIORES (11.00.43.39)
@ (] SERVICO DE \NFDRMAGAUAD CIDADAQ - SIC (11.00.43.68) -

Tipo de Conferéncia: % | DOCUMENTO ORIGINAL bl
Arguivo Digital: | Escolner arquivo | DAG - BOLSA .- JAN.20.pdf El (Formatos de Arquivos Permitidos)

.?J: Adicionar Assinante =ﬂ: Adicionar Assinante de Outra Unidade &): Remover Assinante

ASSINANTES DO DocuMENTO QB “a

# Assinante B
Adicionar Assinani

Menhum Assinante Informado

Inserir Documento

Selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”, em seguida clicar em “Confinuar”.
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2.2.3 Na tela Dados do Interessado a Ser Inserido, devem ser marcados e inseridos: o
Credor que serd pago pelo servico prestado, informando seu e-mail, e a Unidade
responsdvel pela elaboracdo do processo, informando o e-mail da Unidade ou do
servidor bem como seu e-mail para acompanhamento da tramitacdo do processo.

Categona: () servidor ) Aluno ® Credor ) unidade © outros
CREDOR
Credor: #|
E-mail:

Inserir |

* Gampos de presnchimento obrigatéria.

Categoria: @ gervidor © aluno Credor ' unidade ' outros
SERVIDOR
Servidor:
E-mail: |

Insenr

# Campos de preenchimento obrigatério.

&J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS HO ProceEsso (0)

Ildentificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

| == Voltar || Cancelar || Continuar >=> |

Portal Administrativo

SIPAC | NTI - Micleo de Tecnologiz da Informacao - (82) 3214-1015 | @ UFRN | sig-appsrv-02.ufal.br.srv2inst] - v4.22.14.5 106 20/04/2020 16:52

OBS: Podem ser inseridos vdrios interessados para acompanhamento das tramitacdes
do processo.

Na tela Movimentagdo Inicial do Processo, na Unidade de Destino localizar SETOR DE
ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01) e clicar em Continuar.

OBS.: Ndo € necessdrio preencher o campo Tempo Esperado na Unidade de Destino.

MoOVIMENTAGAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envie: 09/07/2020
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.00.43.11)
UNIDADE DE DESTINO #
@ Unidade Sugerida: |-- SELECIONE -- W
[11.00.43.11.1|[SETOR DE AMALISE - DCF (11.00.43.11.01.01}
T 1 TH T JUCr S 3CCRC TARIA [T U0 TR0 09)
25 DIREGAD ADJUNTA - DCF (11.00.43.11.01.06)

DIVISAD DE CONTABILIDADE - DCF {11.00.43.11,01.03)
DIVISAD DE CONVENIO - DCF {11.00.43.11.01.04)
DIVISAD FINANCEIRA - DCF (11.00.43.11,01.02}
() Outra Unidade: £/ SETOR DE ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01)|

[# (] DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.74)

% EDITORA UNIVERSITARIA (11.00.43.18)

&[] ESCOLA DE ENFERMAGEM (11.00.43.78)

& (] FACULDADE DE ARGUITETURA E URBANISMO (11.00.43.45)

@ CFACIT NANF NF NIDFITO (44 NN 4% 4R\

DApos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino: [ (Em Dias)
Informar Despacho: * () gim @ Mo

| << Voltar || Cancelar || Continuar >> | Pa'g 8
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2.3 Dados Bancdrios

Compete & Unidade Solicitante verificar se os dados bancdrios dos bolsistas estdo
enquadrados nos seguintes critérios, uma vez que sdo condicdes fundamentais para a
realizacdo do pagamento:

. Ser conta corrente do tipo 001;

. NGo ser conta corrente de terceiros;

. N&o ser conta corrente Pessoa Juridica;
. N&o ser conta corrente conjunta;

. N&o ser conta poupanca.

® O O T Q

2.4 Alteracdo de dados de bolsistas

2.4.1. Alteracdo de dados como nome, CPF, Banco, Agéncia e Conta Corrente é de
competéncia da Unidade Solicitante.

2.4.2. Caso seja de interesse do bolsista fazer alguma alteracdo em seus dados, este
deve se dirigir & Unidade Solicitante.

2.4.3. Para que o pagamento de todo o processo ndo seja comprometido, o DCF ndo
receberd solicitacdes de alteracdo de dados, inclusive das Unidades Solicitantes,
durante o lancamento do processo no sistema.

2.5 Ocorréncias

A ocorréncia de inconsisténcias de dados interfere no sucesso da geracdo da Ordem
Bancdria — OB de pagamento, seja por formalidades e/ou impropriedades, e podem ser
detectadas pelo DCF em 02 (dois) momentos distintos:

2.5.1 Problemas identificados antes do lancamento no Sistema Infegrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI:

a. Auséncia ou impropriedade na identificacdo do responsdvel ou do representante da
Unidade;

b. Auséncia ou impropriedade de algum documento no processo;

C. Mais de 01 (um) tipo de bolsa no mesmo processo;

d. Mais de 01 (um) més de referéncia no mesmo processo;

e. Valores incorretos;

f. Informacdes insuficientes ou que necessitem de maiores esclarecimentos.

Neste caso, o DCF retornard o processo d Unidade Solicitante e registrard a devolucdo
na Consulta Eletrénica.
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2.5.2 Problemas identificados durante o lancamento no SIAFI:

a. Conta Corrente Invdlida;

b. Conta Corrente Inativa ou Encerrada;

c. CPFinvdlido;

d. CPF em duplicidade;

e. CPF divergente do titular;

f. Qualquer outro problema ndo identificado anteriormente.

Neste caso, o DCF adotard os seguintes procedimentos:

2.5.2.1 Quando todos os bolsistas que constam no processo apresentarem
problemas, o processo serd devolvido para a Unidade Solicitante inserir uma
nova folha de pagamento, nos parémetros do item 2.1.2. Caso haja alteracdo
no valor total da folha, um novo Memorando deverd ser inserido no processo.

2.5.2.2 Quando houver problema com apenas parte dos bolsistas, o DCF
realizard o pagamento parcial do processo e encaminhard memorando com d
relacdo dos bolsistas que apresentaram situagcdes impeditivas de pagamento
para a Unidade Solicitante. O pagamento destes bolsistas serd realizado
mediante envio de novo processo para o DCF, atendendo ao item 1.2.1., € nos
par&metros do item 2.1.

Pagamentos devolvidos pelo Banco

Uma vez gerada a OB, o valor poderd ser devolvido por motivos diversos apontados pelo
Banco. O DCF enviard memorando para a Unidade Solicitante informando os pagamentos
ndo realizados e o motivo. O pagamento destes bolsistas serd realizado mediante o envio
de novo processo para o DCF, atendendo ao item 1.2.1.

2.7 Devolucdo de pagamentos indevidos

Em caso de pagamento indevido ou em duplicidade identificado pela Unidade
Solicitante, esta deverd enviar e-mail para o DCF (secretaria@dcf.ufal.br) contendo os
dados do bolsista e o niUmero do processo utilizado no pagamento em duplicidade. Apds
verificacdo, uma Guia de Recolhimento da Unido — GRU serd gerada e encaminhada &
Unidade Solicitante, que deverd entrar em contato com o bolsista para que ele efetue o
pagamento da guia. O comprovante de pagamento deverd ser enviado a este
departamento para regularizacdes orcamentdrias e contdbeis.
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Quando o pagamento indevido ou em duplicidade for identificado pelo DCF, a Unidade
Solicitante serd informada através de e-mail com os dados do bolsista e do pagamento e
GRU anexada. Apds o pagamento, o comprovante deverd ser enviado a este
departamento para regularizacdes orcamentdrias e contdbeis.

No caso do ndo pagamento da GRU dentro do exercicio, o bolsista estard sujeito das
penalidades legais.

3. DOS PRAZOS

3.1 A partir do dia 20 de cada més, a Unidade Solicitante deverd abrir processo administrativo
para pagamento de bolsa e encaminhd-lo para o DCF.

3.2 O pagamento estard disponivel em conta corrente ou para saque no guiché de caixa
(pagamento sem conta corrente) a partir da geracdo da ordem bancdria que serd gerada
apds o recebimento dos recursos financeiros pelo Ministério.

3.3 Seidentificada alguma pendéncia, o processo poderd ser devolvido a Unidade Solicitante
em qualguer etapa do procedimento de pagamento.
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