R UDESC

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 003, de 17 de julho de 2014.

FUI\JDAC}AO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO - REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO - REITORIA DE PLANEJAMENTO

Regulamenta as regras e procedimentos relativos a
utilizacdo do Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos do Estado de Santa Catarina (SIGRH)
para pagamento de bolsistas, estagiarios e
beneficiarios de auxilios financeiros da UDESC, e
controle dos quantitativos para pagamento de
seguro de vida e acidentes pessoais em favor
destes e outros estudantes, nos casos em que a
UDESC esteja obrigada a contratar.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAC}AO E O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO da
FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA — UDESC, no
uso de suas atribuicdes constantes do inciso IV do art. 22 e inciso V do art. 27 do
Regimento Geral da UDESC;

RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer regras e procedimentos relativos a
utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH),
orientando a Administracdo da UDESC quanto ao gerenciamento do pagamento de
bolsistas, estagiarios e beneficiarios de auxilios financeiros da UDESC, bem como
controle dos quantitativos para pagamento de seguro de vida e acidentes pessoais
destes e outros estudantes, nos casos em que a UDESC esteja obrigada a contratar.

Art. 2° E obrigat6rio o uso do SIGRH em todos os Orgdos da UDESC, a partir do dia
1° de outubro de 2014, no que se refere ao pagamento de bolsistas, estagiarios e
beneficiarios de auxilios financeiros da UDESC.

Paradgrafo Unico. O disposto nesta Instrucdo Normativa quanto as regras e
procedimentos relativos a utilizacdo do SIGRH nédo se aplica ao pagamento de
bolsistas e beneficiarios de auxilios financeiros com recursos de Convénios.

Art.3° E obrigatdria a utilizacdo SIGRH em todos os Orgédos da UDESC, a partir do
dia 1° de outubro de 2014, para controle dos quantitativos para pagamento do
seguro de vida e acidentes pessoais de bolsistas, estagiarios, beneficiarios de
auxilios financeiros e outros estudantes, nos casos em que a UDESC esteja
obrigada a contratar.

Art. 4° O cadastramento dos programas e o registro da distribuicdo de vagas no
SIGRH seré realizado pela Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), sendo que
compete as Pré-Reitorias e aos Orgdos Suplementares Superiores responsaveis por
supervisionar 0os programas 0 envio de comunicacdo interna a PROPLAN,
solicitando e justificando a distribuicdo das vagas para os Centros de Ensino e
Reitoria.
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Art. 5° Para cada modalidade de bolsa, estagio ou auxilio havera uma Pro-Reitoria
ou Orgdo Suplementar Superior responsavel por supervisionar o programa,
conforme segue:

§1°

Bolsa de Estagio Nao Obrigatorio — Pro-Reitoria de Extensédo (PROEX);
Bolsa de Apoio Discente - Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX);

Bolsa de Extenséo - Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX);

Bolsa de Monitoria - Pr6-Reitoria de Ensino de Graduacédo (PROEN);

Bolsa PROBIC (Programa de Bolsas de Iniciacdo Cientifica) - Pro-Reitoria de
Pesquisa e P6s-Graduacédo (PROPPG);

Bolsa PROBIC - AF (Programa de Bolsas de Iniciagdo Cientifica nas Acdes
Afirmativas) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacéao (PROPPG);

Bolsa PROBITI (Programa de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento
Tecnolégico e Inovagcdo) - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgédo
(PROPPG);

Bolsa PROIP (Pré-Iniciacdo a Pesquisa) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduacao (PROPPG);

Bolsa Balcéo - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagcdo (PROPPG);
Bolsa PROMOP (Programa de Bolsas de Monitoria em Pdés-Graduacgao) -
Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao (PROPPG);

Bolsa do PRORES (Programa de Residéncia) - Pro-Reitoria de Pesquisa e
Po6s-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PROME (Programa de Mobilidade Estudantil) - Secretaria de
Cooperacéao Interinstitucional e Internacional (SCII);

Auxilio PRAPE (Programa de Auxilio Permanéncia Estudantil) - Pro-Reitoria
de Extenséo (PROEX);

Bolsa de Extenséo Cultural - Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX);

Bolsa PIBIC (Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica) - Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pos-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PIBIC-AF (Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica nas Acdes
Afirmativas) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PIBITI (Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacédo) - Pro-
Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacgao (PROPPG);

Bolsa DS (Demanda Social) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Poés-Graduacgéo
(PROPPG);

Bolsa FAPESC (Fundacgdo de Amparo a Pesquisa e Inovagédo do Estado de
Santa Catarina) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo (PROPPG);
Bolsa CNPg (Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico) - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacédo (PROPPG);

Bolsa PIBID (Programa Institucional de Bolsa e Iniciacdo a Docéncia) - Pro-
Reitoria de Ensino de Graduacgéao (PROEN).

A responsabilidade por supervisionar 0s programas de estagios néo

remunerados e de atividades voluntarias compete a Direcdo de Centro a que
corresponder a natureza da atividade.

8§2° Para eventuais novas modalidades de bolsas e auxilios que necessitem de
implementacédo de pagamento de bolsa, auxilio ou seguro vida e acidentes pessoais,
caberd & Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) determinar o responsavel por
supervisionar o programa.



R UDESC

Art. 6° - Os responsaveis pela selecdo de bolsistas, estagiarios, beneficiarios de
auxilios financeiros deverdo enviar uma solicitacdo de cadastramento a respectiva
Direciio de Centro, Pré-Reitoria ou Orgdo Suplementar Superior, que serdo as
responsaveis pelo cadastramento dos mesmos no SIGRH, conforme segue:

Bolsa de Estagio N&do Obrigatério - Direcdo de Extensdo (DEX) ou Direcéo
de Administracdo (DAD);

Bolsa de Apoio Discente - Diregcdao de Extensdo (DEX) ou Direcao de
Administracdo (DAD);

Bolsa de Extensdao - Direcdo de Extenséo (DEX);

Bolsa de Monitoria - Direcédo de Ensino de Graduacao (DEG);

Bolsa PROBIC (Programa de Bolsas de Iniciacdo Cientifica) - Direcao de
Pesquisa e Pos-Graduacao (DPPG);

Bolsa PROBIC - AF (Programa de Bolsas de Iniciacao Cientifica nas Acdes
Afirmativas) - Direcdo de Pesquisa e Pds-Graduacédo (DPPG);

Bolsa PROBITI (Programa de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacédo) - Direcdo de Pesquisa e Pos-Graduacédo (DPPG);
Bolsa PROIP (Pré-Iniciacdo a Pesquisa) - Direcdo de Pesquisa e Pos-
Graduacéao (DPPG);

Bolsa Balcéo - Direcéo de Pesquisa e Pds-Graduacao (DPPG);

Bolsa PROMOP (Programa de Bolsas de Monitoria em Pés-Graduacgao) -
Direcdo de Pesquisa e Pés-Graduacgdo (DPPG);

Bolsa do PRORES (Programa de Residéncia) - Direcdo de Pesquisa e Pés-
Graduacao;

Bolsa PROME (Programa de Mobilidade Estudantil) - Secretaria de
Cooperacao Interinstitucional e Internacional (SCII);

Auxilio PRAPE (Programa de Auxilio Permanéncia Estudantil) - Pro-Reitoria
de Extenséo (PROEX);

Bolsa de Extensdo Cultural - Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX);

Bolsa PIBIC (Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica) - Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pos-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PIBIC-AF (Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica nas Acdes
Afirmativas) - Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PIBITI (Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo) - Pro-
Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgao (PROPPG);

Estagiarios Ndo Remunerados e Voluntarios - Direcdo de Centro a que
corresponder a natureza da atividade;

Bolsa DS (Demanda Social) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao
(PROPPG);

Bolsa FAPESC (Fundacgdo de Amparo a Pesquisa e Inovagédo do Estado de
Santa Catarina) - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao (PROPPG);
Bolsa CNPq (Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico) - Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao (PROPPG);

Bolsa PIBID (Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia) -
Direcao de Ensino de Graduacéao (DEG).

81° A PROEX seré responsavel pelo cadastramento de bolsistas de Apoio Discente
e de Estagiarios Nao Obrigatorios e Voluntarios lotados na Reitoria.
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§2° As solicitagdes para o cadastramento de bolsistas, estagiarios e beneficiarios de
auxilios financeiros no SIGRH devem estar devidamente autorizadas pelos
responsaveis por supervisionar os programas, definidos no artigo 5°.

83° Compete aos responsaveis pelo cadastramento no SIGRH observar e controlar o
efetivo registro da data fim do vinculo do estudante bem como suas prorrogacoes.

84° O cadastramento sera realizado somente para fins de controle dos quantitativos
para pagamento do seguro de vida e acidentes pessoais quando tratar-se de Bolsa
Balcdo, Bolsa PIBIC, Bolsa PIBIC-AF, Bolsa PIBITI, Bolsa DS, Bolsa FAPESC,
Bolsa CNPq, Estagiarios Nao Remunerados e Voluntérios.

85° Para eventuais novas modalidades de bolsas e auxilios que necessitem de
implementacdo de pagamento de bolsa, auxilio ou seguro de vida e acidentes
pessoais, caberd a Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) determinar o setor
responsavel pelo cadastramento.

Art. 7° - As faltas, afastamentos e suspensdes que impliquem em interrupcéo de
remuneracao deverdo ser informadas imediatamente pelo supervisor ou orientador
do bolsista ou estagiario a Dire¢do de Centro, Pré-Reitoria ou Orgdo Suplementar
Superior responsavel pelo cadastramento, conforme previsto no artigo 6°.

Art. 8° - Os desligamentos de bolsistas, estagiarios, beneficiarios de auxilios
financeiros e voluntarios deverdo ser informados imediatamente pelos respectivos
supervisores, orientadores ou responsaveis, de acordo com normas especificas de
cada Programa correspondente a natureza da atividade a Direcdo de Centro, Pro-
Reitoria ou Orgdo Suplementar Superior, a qual a bolsa, estagio, auxilio ou atividade
voluntaria estiverem vinculados, conforme artigo 6°, para registro no SIGRH,
devendo observar o cronograma de processamento da folha de pagamento de
bolsistas, estagiarios e beneficiarios de auxilios financeiros a fim de evitar
pagamentos indevidos.

Art. 9° - Nos casos em que néo for possivel o registro de desligamento no SIGRH
observando o cronograma de processamento da folha de pagamento de bolsistas,
estagiarios e beneficiarios de auxilios financeiros e que ocasionarem o recebimento
de valores indevidos devera ser providenciada a devolucdo do montante percebido
indevidamente.

81° Compete aos responsaveis, conforme artigo 6°, informar aos bolsistas, estagia-
rios e beneficiarios de auxilio financeiro a obrigatoriedade de devolucdo dos valores
recebidos indevidamente, mediante depdsito identificado em agéncia e conta banca-
ria da UDESC, nos moldes do Anexo I.

8§2° A Coordenadoria de Contabilidade (CCON) informar4d aos responsaveis,
conforme artigo 6°, quando da confirmacdo da devolucdo dos valores recebidos
indevidamente.

Art. 10 - E de responsabilidade dos orientadores e supervisores de estagiarios e
bolsistas, a solicitagdo de pagamento retroativo, mediante envio de comunicagao
interna aos responsaveis, conforme artigo 6°, para registro no SIGRH.

Paragrafo Unico - O pagamento retroativo superior a 60 (sessenta) dias somente
sera permitido mediante justificativa e anuéncia da Pré-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN).
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Art. 11 As solicitacdes de permissdo de acesso, inclusdo e exclusao de usuarios, e
suporte ao sistema SIGRH, serdo encaminhadas pelas Dire¢cdes de Centro, Pro-
Reitorias e Orgdos Suplementares Superiores, conforme artigo 6°, & Secretaria de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacao (SETIC) que intermediard o atendimento
junto a Secretaria de Estado da Administracdo do Governo do Estado de Santa
Catarina (SEA/SC).

Art. 12 O treinamento no sistema SIGRH sera realizado pela Secretaria de Estado
da Administracdo do Governo do Estado de Santa Catarina (SEA/SC) por intermédio
da Secretaria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacéo (SETIC).

Art. 13 A migracdo dos dados do sistema de bolsas e estagios da UDESC para o
sistema SIGRH sera coordenado pela Secretaria de Tecnologia de Informacédo e
Comunicagéo (SETIC) em conjunto com a equipe do Sistema Integrado de Gestao
de Recursos Humanos (SIGRH).

Art. 14 O descumprimento das disposicfes contidas nesta Instrucdo Normativa
caracteriza infracao funcional, a ser apurada em processo administrativo disciplinar.

Art. 15 Casos omissos a este documento, onde 0s sistemas exijam para a sua
aplicacao recursos ou procedimentos ndo previstos, serdo submetidos a aprovacao
formal da PROPLAN/UDESC.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Floriandpolis, 17 de julho de 2014.

Vinicius Alexandre Perucci Gerson Volney Lagemann
Pré-Reitor de Administracdo Pré-Reitor de Planejamento
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» Estado de Santa Cata

ANEXO I - IN 003/2014

ORIENTACOES PARA DEVOLUCAO DE VALORES
RECEBIDOS INDEVIDAMENTE

A devolucdo de valores recebidos indevidamente devera ser efetuada mediante

depodsito identificado, através de guia de devolucdo obtida no site da Secretaria de
Estado da Fazenda, no link:

http://depositoidentificado.sef.sc.gov.br/Controles/GeraDeposito.aspx

Instrugdes para preenchimento:

Selecionar no campo “Orgdo” a opgdo “4522 — FUNDACAO UNIVER. DO
ESTADO DE SC — UDESC”;

Selecionar no campo “Banco” a opcao “BANCO DO BRASIL S.A”;

Selecionar no campo “Conta Corrente” a op¢ao “903.000-X”;

Descrever no campo “Finalidade” a que bolsa/estagio/auxilio se refere a
devolucéo, o Centro de Ensino ao qual o beneficio esteja vinculado, bem como o
més e ano de referéncia. Exemplo: “Devolucdo de Bolsa de Monitoria do
CAV/UDESC, referente ao més de Janeiro/2013”.

Escrever no campo “Depositante” o nome do beneficiario da bolsa/estagio/auxilio
que estiver devolvendo os valores recebidos indevidamente;

Escrever no campo “CPF/CNPJ” o numero do CPF do beneficiario da
bolsa/estagio/auxilio que estiver devolvendo os valores recebidos indevidamente;
Escrever no campo “Fone de Contato” o numero de telefone de contato do
beneficiario da bolsa/estagio/auxilio que estiver devolvendo os valores recebidos
indevidamente;

Escrever no campo “Valor do Depdsito” o valor total dos recursos recebidos
indevidamente e que estao sendo devolvido.

Ao completar o preenchimento de todos os campos do formulario, devera clicar
no botado “Inserir” a esquerda da pagina.

Feito isso, serd emitida a guia a qual devera ser impressa, paga e entregue a
Direcdo, Pré-Reitoria ou Secretaria responsavel pela bolsa/estagio/auxilio,
conforme definido no artigo 5° desta Instrucdo Normativa.
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