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NORMA DE PROCEDIMENTO - FAPES N° 012/2018

Tema: Processo de pagamento das IES referente aos bolsistas ativos.

Emitente: | Fundacédo de Amparo a Pesquisa e Inovacao do Espirito Santo

Versao: 1.0 |Aprovacdao: | Instrucdo de Servico n°® 70 |Vigéncia: | 30/07/2018

1. OBJETIVOS

1.1. Orientar e padronizar o fluxo de Processo pagamento das IES referente aos

bolsistas ativos.

2. ABRANGENCIA

2.1. Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Inovacao do Espirito Santo — FAPES e

InstituicBes de Ensino Superior privadas presentes no Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. LeiN°. 9263 de 20009;
3.2. Decreto n®4181-R, de 12 de dezembro de 2017.
4. DEFINICOES

4.1. Conselho Cientifico-Administrativo — CCAF: 6rgdo deliberativo e normativo,
composta pela Diretoria Executiva da FAPES, representante de Instituicdo
Estadual de Ensino Superior, Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo e
pesquisadores representantes da comunidade técnico-cientifica das grandes
areas do conhecimento;

4.2. Diretoria Executiva — DIREX: composta pelos Diretores Presidente,
Administrativo-Financeiro e Técnico-cientifico e de Inovacao da FAPES,;

4.3. Ndcleo de Programas Especiais — NUPES;

4.4. Diario Oficial do Estado do Espirito Santo — DIO-ES;

4.5. ASDIPRE: Assessoria da Presidéncia;

4.6. |IES: Instituicdo de Ensino Superior;

4.7. SECTI: Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Educacgéo

Profissional;
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Comissdo Executiva do Programa Nossa Bolsa ou Comité Gestor do
Programa Nossa Bolsa: Instituido no ambito da SECTI tem as atribuicdes de
deliberar procedimentos de execugdo do Programa Nossa Bolsa, medidas de
fiscalizagdo, ajustamento e aperfeicoamento e normas complementares nao
estabelecidas na regulamentacédo desta Lei; Il - assessorar e acompanhar a
execucao técnica e administrativa do Programa Nossa Bolsa; Il - analisar e
aprovar os relatdrios de avaliagdo e resultados, incluindo, quando necessario,
parecer sobre assuntos de sua competéncia; IV - aprovar o quadro de
distribuicdo de vagas por curso e instituicdo de ensino integrante do Programa

Nossa Bolsa apresentado pela Diretoria Executiva da FAPES.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Nucleo de Programas Especiais — NUPES;

Diretor Presidente — DIPRE;

Comité Gestor do Programa Nossa Bolsa — Comité Gestor
Diretoria Administrativa e Financeira - DIRAF

Geréncia de Gestdo Orcamentéria e Financeira — GEPOF,;
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6.2. Definicdo do processo

O Processo de pagamento das IES referente aos bolsistas ativos do Programa
Nossa Bolsa € uma atividade regular do Programa Nossa Bolsa realizada
mensalmente, sempre que finalizado o més. Como resultado da atividade temos
o0 pagamento das mensalidades dos bolsistas as IES. Este processo é
complementado pela renovacéo de bolsa semestral quando ocorre a atualizacéo

de cadastro dos bolsistas, renovando ou encerrando o beneficio da bolsa.

6.2.1 PROGRAMA NOSSA BOLSA

O Programa Nossa Bolsa é destinado ao estudante, comprovadamente sem condicdo
de custear seus estudos, compreendendo a concessao de bolsas para as seguintes

areas de formacao, na forma a ser fixada em regulamento:
| - Curso de Graduacg&o, para custear as semestralidades;

Il - Pesquisa de Iniciacdo Cientifica, Tecnol6gica e Extenséo, por um periodo de até
12 (doze) meses; e

lIl - Mestrado, por um periodo de até 24 (vinte e quatro) meses para 0s egressos do
programa.

6.2.2 LEINC 9263/2009 DO PROGRAMA NOSSA BOLSA

Compete ao Comité Gestor/Comissdo Executiva do Programa Nossa Bolsa
conforme Art.15 e Art.16 da Lei N°. 9 263 de 2009:

Art. 15. A FAPES é a gestora do Programa Nossa Bolsa NOSSABOLSA,
podendo estabelecer convénios com organizacgdes civis, instituicdes de ensino,
associacfes ou o6rgaos de representacdo de classe com vistas a delegar ou
contratar servicos de apoio objetivando a agilizacédo e a otimizacado dos controles
e qualidade do atendimento, sem prejuizo de sua responsabilidade pelo alcance

das metas e resultados finais do Programa.

Art. 16. Os recursos financeiros para implementacdo e operacionalizacdo do
Programa Nossa Bolsa, bem como da Bolsa-Dedicagéo, serdo alocados no
orcamento do Poder Executivo, diretamente para o Fundo Estadual de Ciéncia e
Tecnologia - FUNCITEC, criado pela Lei n°® 4.778, de 07.6.1993, com as
modificacdes introduzidas pela Lei Complementar n° 289, de 23.6.2004.
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6.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

6.3.1 INICIO — Abertura do Processo de Pagamento

e Quando se inicia o exercicio é aberto um processo para
acompanhamento e autorizagdo dos pagamentos no ano.

6.3.2 Informa a previsdo de gastos com as bolsas para o exercicio e solicita

autorizacao para previsao financeira

e O NUPES, com base na listagem de bolsistas e matriculas, valor das
bolsas e numero de IES informa aos ordenadores de despesa a previsdo
de necessidade de recursos financeiros para o exercicio;

6.3.3 Informadisponibilidade financeira do recurso para pagamento das bolsas

¢ A Gepof informa a disponibilidade financeira para o exercicio.
6.3.4 Declara compatibilidade com LDO e PPA

e O Ordenador de despesa declara compatibilidade com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual vigente.

6.3.5 Solicita a Folha de pagamento e comprovante de recebimento

e O NUPES ao final do més ou do processo de renovacao de matriculas,
solicita 0 envio dos pagamentos recebidos e o0 envio da listagem de
bolsistas para pagamento.

6.3.6 Assina a folha mensal contendo os bolsistas, a modalidade de bolsa, o

valor devido, e confere o pagamento do més anterior

e A IES gera no Sistema Nossa Bolsa a folha de pagamento, confere se
ocorreu alguma desisténcia ou trancamento de matricula, informa
alteracdes e assina a folha para pagamento e confere o recebimento.

6.3.7 Verifica a folha, anexa recibos e realiza ajustes gquando necessario,

solicita autorizacdo e pagamento

e O NUPES verifica a folha de pagamento com a listagem de bolsistas,
anexa o recibo do més anterior e solicita e implementa ajustes quando
percebe alguma divergéncia

6.3.8 Autorizacdo de pagamento

e O Ordenador de Despesas verifica o que foi informado pelo NUPES e

autoriza ou solicita ajustes antes do pagamento.
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6.3.9 Realiza 0 pagamento respeitando mandatos de penhora de crédito

e A Gepof realiza o pagamento a IES respeitando mandatos de penhora
de crédito.

6.3.10 Ciclo de Pagamento semestral encerrado?

e O NUPES verifica se o ciclo semestral foi encerrado sem a conclusao
do exercicio financeiro/orgamentario.
o Se NAO: o ciclo mensal de pagamento é reiniciado
o Se SIM: o processo de renovacdo de matricula é executado

6.3.11 Executa renovacado de matricula e anexa relatério de bolsistas

e O processo de renovacdo de matricula é executado conforme NORMA
DE PROCEDIMENTO - FAPES N°011/2018

6.3.12 Ciclo de Pagamento anual encerrado?

e O NUPES verifica se o ciclo anual de pagamento foi encerrado sem a
concluséo do exercicio financeiro/orgcamentario.
o Se NAO: o ciclo mensal de pagamento é reiniciado
o Se SIM: o processo € encerrado

6.3.13 Encerramento do processo

e A atividade é finalizada e reiniciada no exercicio seguinte

7. INFORMACOES ADICIONAIS

8. ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: 30 de julho de 2018 | VERSAO: 1.0

SERVIDORES | Matheus Oggioni Lima Beninca
Chefe do Nucleo de Programas Especiais - NUPES

APROVAGAO José Antonio Bof Buffon

Diretor Presidente — FAPES
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