Empenho e pagamento de bolsas de projetos de ensino, extensado e pesquisa em meio

eletrénico
Etapa | Descricdo da atividade Responsavel

01 Cadastrar o processo de Empenho e Pagamento e anexar o Edital de | Gestédo de

Selegdo de Bolsistas (Cadastrar processo - Anexar documento digital) ensino,
extensao ou

Dados gerais do Processo: pesquisa

Tipo de Processo: EMPENHO E PAGAMENTO

Assunto Detalhado: Empenho e pagamento de bolsas referentes ao

Edital xxx/xx: nome do edital

Natureza do Processo: Ostensivo

Documentos do processo (nesta etapa deve ser cadastrado o primeiro

documento do processo, que ¢é o Edital que regrou a selegédo):

Tipo do Documento: EDITAL

Demais informag¢des no manual. O arquivo do edital a ser anexado deve

estar no formato PDF.

02 | Anexar o “Resultado Final do Edital de Selegao de Bolsistas” (seguir as | Gestéo de
orientagbes do item 15 do Manual Cadastrar processo - Anexar | ensino,
documento digital se for cadastra-lo imediatamente apds o item 1 ou | extens&o ou
Anexar documento digital) pesquisa
Tipo do documento: COPIA DOCUMENTO SIPAC PROTOCOLO
Demais informag¢des no manual. O arquivo do edital a ser anexado deve
estar no formato PDF.

03 Anexar a Requisicdo de Empenho (Adicionar novo Documento - [ Gestéo de
Escrever documento) ensino,

B extensdo ou
Tipo de documento: REQUISICAO DE EMPENHO pesquisa
O modelo do documento REQUISICAO DE EMPENHO esta cadastrado
no Sipac, entédo, utilize a opgao “Carregar Modelo” e apenas preencha
as informagées. Se tiver duvidas no preenchimento, consulte o Diretfor
de Administracdo do campus.
No preenchimento da Requisicdo de empenho, no item “2. DADOS DO
EMPENHO” a “Categoria do PI” deve ser Ensino, Pesquisa ou
Extensgo. Os codigos estdo disponiveis no proprio documento, no
quadro “Pl CATEGORIA DE APROPRIACAO”
Demais informag¢bes no manual.

04 Enviar o processo para a Direcdo de Administragcdo do campus | Gestédo de
(Reqistrar _envio de processo - €& possivel enviar o processo | ensino,
imediatamente apo6s a adigdo do documento) extensdo ou

pesquisa

05 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Diretoria de

Administragao
(ou equivalente
no campus)

06 Providenciar a disponibilidade orgamentaria de acordo com o | Diretoria de

procedimento corrente no campus (Adicionar novo documento - Anexar
documento digital ou Adicionar novo documento - Escrever documento)

Administracao



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf

07 Enviar o processo ao setor de financeiro do campus (Regqistrar envio de | Diretoria de
processo - é possivel enviar o processo imediatamente apo6s a adigdo | Administragcao
do documento)

08 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Setor de

financeiro

09 Providenciar o empenho da despesa Setor de

financeiro

10 Anexar a Nota de Empenho (Adicionar novo documento - Anexar | Setor de
documento digital) financeiro
Tipo de documento: NOTA DE EMPENHO
Tipo de conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Anexar a Nota de empenho assinada no Siafi. Atentar para o item 11 do
manual, uma vez que o documento ja esta assinado.

11 Enviar o processo ao setor de origem (Registrar envio de processo - é | Setor de
possivel enviar o processo imediatamente apés a adi¢do do documento) | financeiro

12 Até o dia 25 do més, anexar Oficio de solicitagcdo de pagamento de | Gestao de
bolsistas (Adicionar novo documento - Anexar documento digital ou | ensino,
Adicionar novo documento - Escrever documento) extensdo ou

) pesquisa
Tipo de documento: OFICIO
Utilizar este Modelo para o oficio.

13 Anexar a planilha com informagcbes para pagamento dos bolsistas | Gestdo de

(Adicionar novo Documento - Escrever documento) ensino,
extensdo ou

Tipo de documento: PLANILHA PARA PAGAMENTO DE BOLSISTAS pesquisa

Natureza do Documento: SIGILOSO

Grau de Sigilo: RESTRITO (Informagdes Pessoais) .

(IMPORTANTE, POIS O DOCUMENTO POSSUI INFORMACOES

PESSOAIS DOS BOLSISTAS QUE FICAM DISPONIVEIS NA

CONSULTA DE PROCESSO NO SIPAC)

O modelo do documento PLANILHA PARA PAGAMENTO DE

BOLSISTAS esta cadastrado no Sipac, entéo, utilize a opgéo “Carregar

Modelo” e apenas preencha as informagdes (ndao é possivel copiar e

colar uma planilha ja preenchida, apenas os dados de cada célula).

A critério do campus, podera ser solicitada a assinatura dos

coordenadores dos projetos neste documento.

14 Enviar o processo para o Setor de Financeiro do campus (Reaqistrar | Gestao de
envio de processo - € possivel enviar o processo imediatamente apds a | ensino,
adicdo do documento) extensdo ou

pesquisa

15 | Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Setor de

financeiro

16 Providenciar a apropriagdo e pagamento das despesas Setor de



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://docs.google.com/document/d/1iA_PoG2xWf4BARcgqePleDnBSJHYRbxzA4NYs3sw0Sc/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

financeiro

17 Adicionar ao processo despacho contendo as informagdes referentes | Setor de
aos documentos gerados no Siafi (NS, RP, OP, OB, etc.) (Adicionar novo | financeiro
Documento - Escrever documento)

Tipo de documento: DESPACHO

Utilizar este Modelo para o despacho. Caso julguem interessante, o
mesmo podera ser cadastrado como “Modelo da Unidade” (Cadastrar
Modelo _de Documento da Unidade). Em caso de duvidas, entre em
contato com a CEOF-Reitoria.

18 Enviar o processo ao setor de origem (Registrar envio de processo - é | Setor de
possivel enviar o processo imediatamente apés a adigao do documento) | financeiro

19 Receber o processo (Registrar recebimento de processo) Gestéo de

ensino,
extensdo ou
pesquisa

Os itens 12 a 19 se repetem até o més de encerramento da bolsa. Apds recebimento do processo
posteriormente ao pagamento do ultimo més da bolsa:

20

Arquivar o processo (Arquivar processo)

Gestao de
ensino,
extensao ou
pesquisa



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://docs.google.com/document/d/1QuoRDSaKBvBqYLp2JXDbwYvVZUsK9aTPR0JdRuTl35c/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/ARQUIVAR-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

