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Orientações para Controle de Ponto de Bolsistas e Estagiários 
 

  
 

1- Objetivo 
 

Estas orientações têm por objetivo auxiliar os setores dos Centros de Ensino e da 
Reitoria da UDESC no controle de ponto de seus bolsistas e estagiários. 

 
2- Dos procedimentos para o pagamento de bolsistas e estagiários 

 
a) O responsável pelos bolsistas e/ou estagiários do setor onde os mesmos 
estiverem atuando encaminharão à Coordenadoria de Apoio à Comunidade 
Universitária da Pró-Reitoria de Extensão, Cultura e Comunidade – PROEX um 
comprovante assinado (ver Anexo I) com a relação de nomes daqueles que 
deverão ser pagos naquele mês, até o dia 19 de cada mês. Caso este dia for um 
Sábado, Domingo ou feriado o comprovante a que se refere o item a) será 
entregue no dia útil imediatamente anterior a esta data. 

 
 

b) No dia 20 de cada mês a Coordenadoria de Apoio à Comunidade Universitária 
da PROEX encaminhará à Coordenadoria de Apoio de Liquidação e Pagamento 
da Pró-Reitoria de Administração – PROAD a relação de nomes dos estagiários 
e/ou bolsistas que serão pagos pelos dias trabalhados naquele mês. 
 

c) No último dia útil de cada mês o setor em que os estagiários e/ou bolsistas 
estiverem atuando deverá encaminhar à Coordenadoria de Apoio à Comunidade 
Universitária da PROEX as folhas de controle de ponto (ver Anexo II) dos mesmos 
devidamente preenchidas e assinadas.  

 
3 – Do pagamento de bolsistas e estagiários 
 
a) O pagamento dos bolsistas e estagiários será realizado até 5º dia útil do mês 
seguinte ao envio da documentação.  

 
4 – Da desistência de bolsistas e estagiários  

 
a) Os bolsistas e/ou estagiários que desistirem da bolsa ou do estágio a partir do 
dia 21, deverão ressarcir à UDESC os valores referentes aos dias pagos e não 
trabalhados que se sucederem até o final daquele mês, por meio de guia de 
devolução emitida no site da Secretaria da Fazenda: 
http://depositoidentificado.sef.sc.gov.br/Controles/GeraDeposito.aspx  
 
b) No site a que se refere o item b) deverá ser preenchido o código 
correspondente à UDESC, que é 4522, bem como as demais informações 
solicitadas no formulário, ressaltando-se que a finalidade do depósito é a 
“devolução de valor de bolsa pago indevidamente”. 

 
 
c) De posse deste formulário, deve ser efetuado o pagamento na Conta 
Arrecadação da UDESC (903.000-X). 
 
d) O comprovante de pagamento referente à devolução será entregue à 
Coordenadoria de Apoio à Comunidade Universitária da PROEX. 

http://depositoidentificado.sef.sc.gov.br/Controles/GeraDeposito.aspx
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e) A Coordenadoria de Apoio à Comunidade Universitária da PROEX 
encaminhará o comprovante à Coordenadoria de Apoio de Liquidação e 
Pagamento da PROAD. 
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ANEXO I – RELAÇÃO DOS BOLSISTAS E/OU ESTAGIÁRIOS  
 
 

Universidade do Estado de Santa Catarina – UDESC  
Setor:_________________________ 
 
Ofício no 0XX/20XX 

XXXXX, 20 de XXXX de 20XX. 

 

Encaminhamos a listagem dos bolsistas e/ou estagiários que estiveram em atividade 

no mês de _________________ do corrente ano no setor, conforme segue.  

 

Nome Matrícula Função 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

  (    ) Bolsista   (     ) Estagiário 

 

 

Assinatura e Carimbo do Responsável:______________________________________ 

 
 
 
À Coordenadoria de Apoio à Comunidade Universitária da PROEX 
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ANEXO II - CONTROLE DE PONTO DE BOLSISTA/ESTAGIÁRIO  
 

CONTROLE DE PONTO DE BOLSISTA/ESTAGIÁRIO Mês/Ano 
_____/______ 

Universidade do Estado de Santa Catarina – UDESC   
 

Setor/Unidade 
_____/______ 

Nome do Aluno (a): (     ) Bolsista    (     ) Estagiário (a) 
_______________________________________________________ 

Matrícula 
___________ 

Dia Hora de Entrada Hora de Saída Assinatura 

01    

02    

03    

04    

05    

06    

07    

08    

09    

10    

11    

12     

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

Observações: 

 

Data: 
____/____/_____ 

Assinatura do (a) Aluno (a): 
____________________________________________________ 

Data: 
____/____/_____ 

Assinatura do Responsável pelo setor: 
_____________________________________________________ 

Observação: Identificar os Sábados, Domingos e feriados.  


