ROTEIRO PARA SOLICITAÇÃO DE BOLSAS

Quando se tratar de bolsas vinculadas à FCFRP: 

1. Abertura de processo com assunto “PAGAMENTO” – complemento colocar “Bolsa Institucional” pela área Acadêmica/Departamento;

2.  Ofício encaminhado ao Diretor solicitando autorização para pagamento da bolsa, com as seguintes informações: 

· Nome de aluno contemplado;

· Nome do coordenador/orientador do aluno;

· Nome do projeto;

· Período de execução da bolsa;

· Quantidade de horas semanais;

· Valor mensal da bolsa;

· Agencia e conta corrente do aluno (Banco do Brasil)

· Histórico Escolar do aluno emitido pela Seção de Graduação (quando aluno da Graduação)/Pós-Graduação (quando aluno da Pós-Graduação);

· Fonte de recurso

3. Autorização do diretor;

4. Ciência por escrito do bolsista e do coordenador do bolsista;

5. Encaminhar o processo à Seção de Contabilidade para emissão do empenho para pagamento do bolsista – IMPORTANTE: a emissão do empenho deve ser feita com data antecedente à execução da bolsa, ou seja, se o período da bolsa iniciar em 01 de fevereiro, o empenho deve ser emitido até 31 de janeiro, pois é vedada a realização da despesa sem prévio empenho, conforme Lei 4320/64 – artigo 60;

6. A Seção de Contabilidade encaminha uma folha de freqüência para o bolsista, para que no mês seguinte ao da vigência da bolsa, no dia 01, a mesma seja entregue a essa Seção para providenciarmos o pagamento;

7. O crédito do valor é feito em conta corrente do bolsista.

Quando se tratar de bolsas vinculadas ao Fundo de Cultura e Extensão Universitária:

1. Após aprovação do auxílio pela Pró-Reitoria de Cultura, juntar aos autos a declaração ou histórico escolar emitido pela Seção de Graduação (quando aluno da Graduação)/Pós-Graduação (quando aluno da Pós-Graduação) e  o Termo de Compromisso assinado pelo coordenador do projeto e pelo aluno;

2. Segue o mesmo procedimento a partir do item 5. 
