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1 OBJETIVO

O processo de trabalho PAGAR BOLSA DE ACAO DE EXTENSAQ ocorre para que sejam registradas e
tramitadas, via processo eletronico no SIPAC/Protocolo, todas as solicitagdes de repasse financeiro aos
discentes, com vinculo ativo e regular junto a curso de nivel médio, graduagédo ou pds-graduacdo que foram
selecionados nos Editais de fomento relativos as atividades de extensao do CEFET-MG.

2 CAMPO DE APLICACAO

- Discente Bolsista

- Coordenador da Acéo de Extenséo (CAE)

- Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitario (DEDC)
- Divisao de Finangas (DIF)

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugéo sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragéo, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definigdes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

O Programa de Bolsas de Extenséo, regulamentado pela Resolugdo CD-015/20, constitui-se como apoio
e estimulo a participagdo de discentes, dos cursos de educagéo profissional e tecnolégica de nivel médio,
graduacgao e pds-graduagao do CEFET-MG, nas Atividades de Extenséo, por meio do financiamento de Bolsas


https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2021/12/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CD-015_20.pdf

com recursos oriundos do orgamento da Unido e/ou de receita propria da instituigdo ou de agdes de
extens&o junto a instituigdes parceiras.

O citado Regulamento fixa as normas para a concessao, pagamento, execucao e prestagédo de contas de
bolsas de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional e estimulo a inovagéo pelo CEFET-MG e
por Fundacdo de Apoio, elaborado e aprovado através de Reunido do Conselho Diretor, ficando a sua
administragao a cargo de cada diretoria especifica.

3.2 TERMOS-CHAVE

Agéao de Extenséo; Atividades de Extensao; Bolsas de Extensdo; Discentes Bolsistas; Pagamento

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Flavia de Paula Dias (DEDC)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Ulisses Cotta Cavalca (DEDC)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Patterson Patricio de Souza (DEDC)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CAE - Coordenador da Agéo de Extenséo

DEDC - Diretoria de Extenséo e Desenvolvimento Comunitario

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

LC - Lista de Credores

SIGAA - Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas

SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal
TC - Termo de Compromisso do Discente Bolsista

TR - Termo de Resciséo do Discente Bolsista

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes defini¢des e conceitos:

Acao de extensdo: acdes que promovam o dialogo entre o CEFET-MG e os diferentes setores da
sociedade com objetivo comum de propiciar o desenvolvimento humano, social e tecnoldgico. [1]

Bolsa de Extensao: caracterizada como doagéo a titulo de incentivo ou de atendimento de necessidades
estabelecidas pelo projeto ou programa de natureza académica ao qual estao vinculadas; ndo integram a base
de calculo da contribuigao previdenciaria e sdo isentas de imposto de renda, desde que evidenciada, no projeto
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ou programa, a inexisténcia de contraprestagdo de servigos e de vantagem econémica para o doador, nos
termos do art. 26 da Lei n° 9.250, de 26 de dezembro de 1995. N&o se constituem e nem se categorizam como
prestagao pecuniaria de natureza salarial. [1]

Discente Bolsista: modalidade de participagdo remunerada em uma agao de extenséo, em que o discente
recebe uma bolsa paga com recursos financeiros oriundos do orgamento da Unido, da receita propria da
instituicdo ou de agdes de extensao junto a instituicdes parceiras. [2]

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

[1] Resolugcdo CD-021/22, de 11/08/2022 (Consolida o Regulamento do Conselho de Extensdo do CEFET-
MG).

Resolugdo CD-015/20, de 30/06/2020 (Regulamenta a concessdo de bolsas de ensino, pesquisa,
extensdo, desenvolvimento institucional e estimulo & inovagéo pelo CEFET-MG e por Fundagéo de Apoio).

Resolugdo CD-034/22, de 23/12/2022 (Dispde sobre os parametros e diretrizes para fixagao dos valores
referenciais de bolsas de ensino, pesquisa, extenséo, desenvolvimento institucional e estimulo & inovagéo e da
outras providéncias).

Resolugdo CEPE-13/21, de 27/05/2021 (Aprova o Regulamento para as equipes de competi¢do do CEFET-
MG).
[2] Resolugdo CEPE-4/22, de 10/06/2022 (Aprova o Regulamento da Participagdo Discente na
Organizagao e Execugéo de Agdes de Extensdo do CEFET-MG)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 DESCRICAO

Nos topicos a seguir apresentaremos os procedimentos e documentos necessarios para efetuar o
pagamento das bolsas de extensdo em tempo habil.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP é iniciada pelo(a) coordenador(a) da agdo com o cadastro, no SIPAC, do
documento “Termo de Compromisso do Discente Bolsista (A¢do de Extenséo)’, com modelo padréo a ser
preenchido e assinado, pelo coordenador e pelo discente bolsista. Uma copia PDF do Termo de Compromisso
(assinado) devera ser anexada pelo(a) coordenador(a) da agdo, no SIGAA, juntamente com o correspondente
Plano de Trabalho do discente bolsista.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Pagar bolsa de Agao de Extensao”.
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As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreenséo da sequéncia de
execugdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho € imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagéo grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositério MaPA — mapa.cefetmg.br

Etapa Agao

1 Apurar situagdo dos bolsistas no més de referéncia
Executor

Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitario (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Compromisso do Discente Bolsista (A¢ao de Extensao)
b. Plano de Trabalho
Observagoes/Recomendagdes
1. O cadastro dos Termos de Compromisso do Discente Bolsista (TC) no SIGAA é pressuposto para inicio deste processo.
2. Meés de referéncia = més em curso e sob apuragao.
3. O levantamento dos dados ocorre entre os dias 15 e 20 de cada més, apos inicio formal da agao de extensao.

Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i. Em Modulo Extens&o do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas”

Etapa Acao

2 Verificar possiveis ocorréncias no controle de cada bolsista no SIGAA
Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Resciséo do Discente Bolsista (TR)
b. Termo de Compromisso do Discente Bolsista (TC)
Observagoes/Recomendagdes
1. Se Bolsista desligado no SIGAA, porém com Termo de Resciséo (TR) do bolsista ausente, executar etapa 3
2. Se Bolsista incluido no SIGAA, porém com Termo de Compromisso (TC) do bolsista ausente, executar etapa 4
3. Se Termo de Rescis&o (TR) do bolsista incluido no SIGAA, apds o ciclo de apuragdo do més anterior, executar etapa 5
4. Se Termo de Compromisso (TC) do bolsista incluido no SIGAA, ap6s o ciclo de apuragdo do més anterior, executar
etapa 11
5. Sem ocorréncias, executar etapa 12
Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i. Em Modulo Extens&o do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas”
Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i. Elaborag&o do Termo de Rescisdo (TR) do bolsista, que se desligara/desligou da agdo, modelo padrdo a ser preenchido
e assinado pelo coordenador e pelo discente bolsista.

Etapa Agao
3 Solicitar, ao CAE, a insercdo do respectivo TR no SIGAA

Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Rescisdo do Bolsista Discente (TR)
Observagoes/Recomendagoes
1. O pagamento seréa proporcional até a data final registrada pelo CAE, no SIGAA.
2. Ocorre apenas a comunica¢do ao CAE pedindo a regularizago. A solicitagdo feita a0 CAE n&o impede o fluxo de
pagamento, que segue normalmente.
Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i. Em Modulo Extensao do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Elaboragéo do Termo de Rescisdo (TR) do bolsista, modelo padrdo a ser preenchido e assinado pelo coordenador e
pelo discente bolsista.
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Etapa Agédo
4 Solicitar, ao CAE, a insergéo do respectivo TC no SIGAA

Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Compromisso do Discente Bolsista (TC)
Obser val,C IR d ,~"-
1. Né&o hé pagamento enquanto ndo houver o TC no SIGAA.
Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i. Em Médulo Extens&o do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas
Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC

i. Elaboragéo do Termo de Compromisso (TC) do bolsista, modelo padrao a ser preenchido e assinado pelo coordenador
e pelo discente bolsista.

Etapa Agao
5 Apurar eventual valor a ser restituido pelo bolsista
Executor
Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Rescisdo do Bolsista (TR)
Observagoes/Recomendagoes
1. O(A) coordenador(a) da agao deve atentar-se da efetiva participagao do discente na acéo de extenséo
Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i, Em Modulo Extensao do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas

Etapa Agao

6 Emitir GRU

Executor

Diretoria de Extensé&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

Observagoes/Recomendagdes

1. O (A) coordenador(a) da ag&o solicita a emissdo da GRU, via e-mail & DEDC

2. Necessidade de envio dos dados do discente (Nome, CPF, endereco completo e valor a ser restituido)
3. O(A) coordenador(a) remete ao discente a GRU para pagamento

4. O(A) coordenador(a) envia 0 comprovante de pagamento da GRU a DEDC, via e-mail.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i. No Processo de Pagamento incluir o comprovante de ressarcimento ao CEFET-MG

Etapa Agao
7 Langar pendéncia na planilha de controle de GRU em aberto

Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Planilha de controle interno do Excel
Observagoes/Recomendagdes
1. Atentar ao controle das datas de entrada e saidas dos discentes bolsistas nas a¢des de extensdo
2. O controle financeiro deve ocorrer a qualquer tempo da participagdo do discente bolsista enquanto sua execugao
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Etapa Agédo

8 Pagar GRU

Executor

Bolsista

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

ot ses/R d
bservago goe:

1. Pagamento da GRU (ressarcimento ao erario) € condigéo para prosseguimento do processo.
2. Obrigatdrio o ressarcimento ao CEFET-MG pelo valor recebido indevidamente

extensao.
4. Cabera a(ao) coordenador(a) da agdo o encaminhamento do comprovante a DEDC (via e-mail).

3. Apds o pagamento, o bolsista deve enviar o comprovante de pagamento, via e-mail, ao coordenador(a) da agéo de

Etapa Agao
9 Adicionar comprovante de pagamento ao processo eletrénico de pagamento de bolsas

Executor
Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Comprovante de pagamento da GRU
b. Relatorio SINAPSE

Observagoes/Recomendagoes
1. Acompanhar o pagamento através do Relatério SINAPSE

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i. Inserir o documento comprovatério da devolugao do recurso financeiro no Processo de Pagamento

Etapa Acao
10 Baixar pendéncia na planilha de controle de GRU em aberto

Executor
Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Planilha de controle interno do Excell

Observagoes/Recomendagdes
1. O controle financeiro deve ocorrer a qualquer tempo da participacdo do bolsista enquanto sua execucgéo

Etapa Agao
11 Apurar eventual valor a pagar do periodo néo inserido no ciclo anterior

Executor
Diretoria de Extensé&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Compromisso do Discente Bolsista (TC)
b. Plano de Trabalho

Observagoes/Recomendagdes

1. Atentar para a data de inclus&o do Termo de Compromisso (TC) do discente
2. O controle financeiro deve ocorrer a qualquer tempo da participagdo do bolsista enquanto sua execugéo

Orientagdes quanto as operagdes no SIGAA
i. Em Modulo Extensao do SIGAA, localize: “Informagdes Gerais >>Consultar Discentes Extensionistas

Etapa Acao
12 Atualizar planilha de controle de Bolsistas

Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitario (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Planilha de controle interno do Excel

Observagoes/Recomendagoes
1. O controle participacdo do discente deve ocorrer a qualquer tempo enquanto de sua execugéo
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Etapa Agédo
13 Incluir dados na plataforma SIAFI

Executor
Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Planilha de controle interno do Excel

ot ses/R dace
bservago goe:

1. O controle da participagdo do discente deve ocorrer a qualquer tempo enquanto de sua execugéo

Etapa Agédo
14 Gerar nimero da LC

Executor

Sistema Integrado de Administrag&o Financeira do Governo Federal (SIAFI)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Lista de Credores (LC)

Observagées/Recomendagoes
1. Verificagdo de dados corretos no Sistema (Nome do discente, CPF e dados bancarios)

Orientagdes quanto as operagoes no SIAFI
i. Usar o comando ATULC
a. Parainserir novos dados, se necessario
b. Para atualizar dados, se necessario

Etapa Agao
15 Localizar processo anual de pagamento de bolsistas

Executor
Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Processo Eletrbnico de Pagamento de Bolsistas

Observagoes/Recomendagdes

1. O Processo Eletronico de Pagamento de Bolsistas deve estar na caixa da Unidade da DEDC

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
Caso o Processo Eletronico de Pagamento de Bolsistas ndo esteja na DEDC, solicitar seu envio

Etapa Agao
16 Adicionar LC ao processo administrativo

Executor
Diretoria de Extenséo e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. LC-Listade Credores

Observagoes/Recomendagoes
1. Deve sempre ter seus dados conferidos para que ndo ocorre pagamentos indevidos a discentes bolsistas

Orientagées quanto as operagées no SIPAC
Inclusdo da Lista de Credores (LC) no Processo Eletronico de Pagamento de Bolsistas

Pagina
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Etapa
17

Acdo
Emitir pedido de execugdo dos pagamentos do més apurado

Executor

Diretoria de Extens&o e Desenvolvimento Comunitério (DEDC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Despacho Informativo

ot ses/R
bservago goe:

1.

Data limite para envio do pedido: até o dia 25 de cada més

Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC

Em Tipo de Documento, escolher:

e "DESPACHO INFORMATIVO™:
No texto do Despacho Informativo sempre informar o nimero da Lista de Credores (LC) e a qual més refere-se
0 pagamento da bolsa

Etapa

18

Acao

Realizar liquidagdo e pagamento de bolsas e auxilios (PP-104)

Executor

Divisdo de Financas (DIF)

4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

441

442

443

444

Todos os discentes bolsistas devem ter sido previamente selecionados sob as diretrizes de um Edital
de Fomento da DEDC vigente.

Para que recebam o valor financeiro mensal devem ter seus respectivos Termos de Compromisso do
Discente Bolsista (TC) e 0 seu Plano de Trabalho inclusos no SIGAA

O discente bolsista deve se comprometer a cumprir o que foi estabelecido no Plano de Trabalho
cumprindo a carga horaria € mantendo seus dados bancéarios sempre atualizados junto a coordenagao
da agéo de extens&o.

O(A) coordenador(a) da agao deve estar sempre atendo(a) a participagdo/frequéncia do discente nas
atividades desenvolvidas de extens&o.

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data . Versédo Autor Arquivo Digital
Sy ((f\/?égr‘gig;o) 10 Flavia de Paula Dias PP-118_R1_F11_Va.doc
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes
Aprovagéo Inicial (Portaria Normativa DEDC/CEFET-MG N° 3, de 16 de fevereiro de 2024)

6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area Macro-Servigo
e Extenséo
Classificagao SIP - _
Servigo Sub-Servigo
| Nome(s) Alternativo(s) | Pagamento de bolsa de ag&o de extenséo

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

a) A DEDC disponibiliza documentagéo complementar e com mais orientagdes em seu enderego eletronico. Para
consultar, acesse as paginas:

Modelos de documentos e guias com orientagdes:

https://www.dedc.cefetmg.br/quias/
https://www.dedc.cefetmg.br/documentos/

ii.  Aulas do curso “Introducéo a Extens&o”, elaborado e ministrado pela DEDC:

https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/

8 PERGUNTAS FREQUENTES

a. Qual aimplicagdo da auséncia do Termo de Compromisso do Discente Bolsista (TC), no SIGAA?

R. N&do ha pedido de pagamento da bolsa, até que o documento (TC) esteja incluido no sistema. Caso haja
divergéncia da data de inicio com a data de cadastro do Termo do Compromisso do Discente Bolsista (TC) no
SIGAA, prevalecera a data de inclusdo do TC no sistema. NAO ha pagamento retroativo.
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