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NOTA TECNICA N2 1/2017/PROAD/REITORIA/IFS
(atualizada em 29/01/2018)

INTERESSADO: Reitoria (Memorando Eletrénico N2 50/2017-RT).

ASSUNTO: Regulamentar os trdmites e controles pertinentes aos processos de
pagamento de despesas relativas a projetos de pesquisa, extensdo e inovagao, oriundos
da Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo do IFS.

REFERENCIAS: Memorando Eletrénico N2 8/2017-RT e Memorando Eletrénico N@
50/2017-RT.

1) Da documentacdo necessaria para instrucdo do processo de pagamento:

1.1) No processo de pagamento devera ser informado o nimero da nota de empenho
original que custeard a despesa, com a indicacdo de saldo anterior e atual apds a dedugdo
da despesa relativa ao mesmo.

1.2) A lista de beneficiarios (servidores ou ndo) deverd conter minimamente os seguintes
dados:
a) Nome completo, Matricula SIAPE (quando houver) e CPF do beneficiario;
b) Dados bancérios do beneficidrio (codigo e nome do banco, codigo da
agéncia, tipo de operacdo e numero da conta bancaria);
c) Valor total a pagar ao beneficiario;
d) A quantidade de parcelas pagas por beneficidrio, quando couber.

1.3) Além da listagem prevista nos subitens 1.1 e 1.2, todo processo de pagamento de
despesa de que trata esta Nota Técnica devera conter:

a) Copia do Edital de selecdo com a Ultima retificacdo, caso possua, devidamente
assinado pela PROPEX e Reitoria;

b) Resultado final da selegdo, contendo lista de aprovados.

2) Do fluxo do processo de pagamento:

2.1) O processo de pagamento de despesa de que trata esta Nota Técnica devera conter
atesto da Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo — PROPEX, quanto ao cumprimento das
normas regulamentadoras sobre a matéria, inclusive no que se refere aos valores a serem
pagos.

2.1.1) Os processos de pagamento, em que os editais exijam o controle de frequéncia dos
bolsistas, deverdo constar cdpia das folhas de frequéncia, autenticadas por servidor do
IFS, mediante a aposicdo de carimbo com a informagdo de que confere com o original.
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2.1.2) As folhas de frequéncias dos bolsistas deverio ser padronizadas pela PROPEX e
deverdo constar minimamente os seguintes dados: nome do bolsista, més de referéncia,
Local/Setor de atuacdo do bolsista, o nimero do Edital, o horario de atuacao do bolsista,
a assinatura do bolsista e do Chefe Imediato/Orientador, além da avaliacdo mensal dos
bolsistas preenchida e assinada pelo Chefe Imediato/Orientador.

2.1.3) As auséncias injustificadas dos bolsistas deverdo ser descontadas,
proporcionalmente, de acordo com o cumprimento da carga horaria semanal, exigida em
edital. Para tanto, a PROPEX deverd encaminhar a lista de beneficigrios, prevista no item

1.2, com o valor total a pagar ao beneficidrio, com os devidos descontos;

2.2) Declarada pela PROPEX a conformidade do processo com a legislacdo, este serd
encaminhado a Reitoria para autoriza¢do do ordenador de despesas.

2.3) Para cumprimento do subitem 3.1, o processo de pagamento deverd conter o “NADA
CONSTA” da Pré-Reitoria de Pesquisa e Extens3o - PROPEX.

2.4) Autorizada a despesa, 0 processo serd encaminhado a PROAD para pagamento.

2.5) Os processos de pagamento deverio ser arquivados na Coordenadoria de
Conformidade de Registro de Gest3o — CONFREG/PROAD.

3) Das vedacdes de pagamento:

3.1) Nos termos do Memorando Eletrdnico N° 8/2017-RT, de 13/01/2017, estdo
proibidos de participar das selecdes e, consequentemente, constarem nos processos de
pagamento, os servidores:

a) Ocupantes de Cargo de Direcio (CD) em atividades que v&o além das atribuicdes
concernentes ao cargo no ambito deste IFS;

b) Lotados nas Pré-Reitorias e Diretorias Sistémicas envolvidas na execucdo de
editais, especificamente nos casos em que tais editais sdo elaborados pelo préprio
setor, assim como quando as etapas avaliativas que integram o processo seletivo
do edital sdo realizadas pelo setor.

Aracaju, 29 de janeiro de 2018.




