UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

EDITAL 01/2016 — PRADM

Seleciao de alunos para Bolsas de Administraciao

Programa Institucional de Bolsas de Administracio — PIBAD

Do programa e seus objetivos

Art. 1°. O Programa Institucional de Bolsas de Administracio (PIBAD) tem como finalidade
promover a inser¢do dos estudantes nas unidades administrativas e académicas da Universidade
Federal do Cear4, por meio da interagdo dos conhecimentos inerentes a rotinas administrativas
necessarias a gestao destas unidades, nos moldes estabelecidos neste Edital, em conformidade com as
disposi¢des da Resolucdo n® 08/CEPE, de 23 de abril, alterada pela Resolu¢do AD REFERENDUM n°
30/CEPE, de 11 de dezembro de 2014.

Dos deveres dos bolsistas

Art. 2°. Constituem deveres dos bolsistas do Programa Institucional de Bolsas de Administragdo —
PIBAD:
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participar das atividades definidas pelo projeto;

dedicar, no periodo de vigéncia da bolsa, 12 (doze) horas semanais as atividades do PIBAD,
sem prejuizo de suas atividades discentes regulares;

executar o plano de atividades aprovado no ambito de suas respectivas unidades
académicas/administrativas;

manter atitudes de solidariedade e respeito a toda a comunidade académica e atuar de forma
responsavel em relagdo ao meio-ambiente;

zelar e preservar o nome da Universidade Federal do Cear4;

atentar-se a utilizacdo da lingua portuguesa de acordo com a norma culta, quando se tratar de
comunicacao formal do programa;

comprometer-se a ndo acumular a bolsa do PIBAD com qualquer outra bolsa, seja concedida
pela UFC ou por outro 6rgdo ou agéncia de fomento ou at¢ mesmo bolsa-estagio concedidas
por institui¢cdes privadas, comunicando o impedimento para sua permanéncia no programa e
solicitando o seu desligamento, tdo logo ocorra situagdo ensejadora deste impedimento;

informar imediatamente ao coordenador da area qualquer irregularidade no recebimento de
sua bolsa;



IX.

X.

elaborar portfolio ou instrumento equivalente de registro com a finalidade de sistematizacdo
das acdes desenvolvidas durante sua participagdo no projeto; e

assinar Termo de Desligamento do projeto, quando for o caso (Anexo VI) .

Paragrafo unico. E vedado ao bolsista do PIBAD:
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assumir rotinas de atribui¢des inerentes as atividades-fim de ensino, pesquisa e extensdo, para
as quais a UFC ja possui programas especificos de concessao de bolsas;

acumular a bolsa do PIBAD com qualquer outra bolsa, seja concedida pela UFC ou por outro
orgdo ou agéncia de fomento ou at¢ mesmo bolsa-estagio concedidas por instituigdes
privadas.

Dos projetos destinados a alocacio de bolsistas do PIBAD

Art. 3°. Os projetos destinados a alocagdo de bolsistas do PIBAD terdao vigéncia maxima de margo a
dezembro de cada ano-calendario e deverdo obedecer a estrutura definida pelo modelo
disponibilizado pela PRADM (Anexo I).

Art. 4°. O projeto deve conter as seguintes informacgdes:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Dados do projeto: a) Titulo; b) Unidade (académica ou administrativa) a qual o projeto esta
vinculado; c¢) Subunidade destinada a lotagcdo do bolsista; d) Caracteristica do projeto (novo
ou renovacao de projeto anterior) e, finalmente, ) quantidade de bolsistas solicitados;

Dados do coordenador do projeto (chefe da subunidade destinada a lotacdo do bolsista): a)
nome completo do servidor, b) matricula SIAPE; c) telefone para contato: fixo e celular; d) e-
mail para contato;

Justificativa do projeto: discorrer sobre a necessidade de manutencao do projeto, com fins de
comprovagdo de sua essencialidade e, em que medida a alocacdo de um bolsista ao projeto
contribuira para os fins pretendidos;

Objetivos: (geral e especificos);

Objeto do projeto: Deve descrever o elenco das atividades que deverdo ser exercidas pelos
bolsistas;

Metodologia: deve trazer os meios de desenvolvimento das atividades e controle dos
respectivos resultados;

Formas de acompanhamento dos bolsistas: discorrer sobre os meios pelos quais os bolsistas
terdo seus trabalhos/atividades acompanhadas pelos servidores responsaveis;

Informagdes complementares: deve trazer outras informagdes consideradas relevantes pelo
coordenador do projeto e

Aprovagdes: no ambito da respectiva unidade académica/administrativa.

Art. 5°. O objeto de cada projeto deve estar vinculado a uma das areas de concentragdo a seguir
elencadas e suas respectivas atividades, as quais serdo sempre desenvolvidas em acompanhamento
permanente de um servidor responsavel a quem cabe subscrever todos os documentos produzidos:

L.

IL.

Secretaria em geral: auxilio na recep¢ao, no protocolo e no atendimento, redacao de oficios,
memorandos, controle de documentos recebidos e expedidos, auxilio nos procedimentos
inerentes ao arquivo setorial de documentos e outros a eles correlatos;

Suprimento de bens e servigos: auxilio na elaboracdo de termos de referéncia no que diz
respeito aos procedimentos inerentes a pesquisa de preco destinada a nortear o valor da
contratacao;




III.  Administracdo de materiais: auxilio na verificagdo da quantidade e qualidade do material
recebido, nos registros de entrada e saida do instrumento de controle interno do estoque de
materiais, no estudo da definicdo de pontos criticos (estoque minimo), € no inventario
periddico de materiais, entre outras atividades correlatas;

IV. Administracdo de bens: auxilio no inventério periddico dos bens de natureza permanente, com
identificacdao de bens existentes que nao constam na carga do setor e dos bens em carga que
ndo foram localizados; auxilio na identificacdo dos bens inserviveis e elaboragdo de lista
destinada a instru¢do do pedido de recolhimento dos bens e outras atividades correlatas;

V. Contabilidade: auxilio na execu¢do orcamentaria das receitas e despesas; apoio na conferéncia
de documentos; subsidio na consulta da regularidade das empresas junto ao SICAF e outras
atividades correlatas;

Do processo de selecio dos projetos

Art. 6°. As unidades interessadas (departamento, coordenagdo, divisao ou sec¢dao) deverao elaborar
o(s) seu(s) respectivo(s) projeto(s), justificando a necessidade da(s) bolsa(s) e submeté-lo(s) a selecdo
prévia da dire¢ao de sua respectiva unidade.

Art. 7°. Cabe a cada unidade académica/administrativa contemplada com vagas neste edital:

I — analisar a adequagdo dos projetos ao presente edital, devolvendo aos interessados aqueles que
estiverem em desacordo;

IT — promover a selegao prévia no ambito de sua unidade, estabelecendo os critérios de julgamento
para a elaboragdo da relacdo dos projetos classificados e classificaveis. A quantidade de projetos
relacionados poderd contemplar até duas vezes o nimero de vagas previstas neste edital para a sua
respectiva unidade;

IIT — encaminhar & Pro-reitoria de Administragdo a relacdo dos projetos pré-selecionados (Anexo
VIII), estabelecida a devida ordem de prioridade, nos moldes do inciso anterior, sem prejuizo da
observancia das datas previstas neste edital;

IV — apos aprovacao final dos projetos pela PRADM, encaminhar a relagdo nominal do(s) bolsista(s)
e ser(em) incluido(s) no Programa, vinculando-os o(s) ao(s) respectivos projeto(s) aprovados

Art. 8°. Apods selegdo prévia dos projetos no Ambito de suas respectivas unidades, os mesmos serdo
submetidos a analise e aprovagdo final da Pro-reitoria de Administragdo, a quem cabe divulgar a
relag@o dos projetos a serem incluidos no PIBAD no exercicio de 2017.

Art. 9°. As vagas de bolsas que nao forem preenchidas por auséncia de indicagdo de projetos nos
prazos previstos neste edital serdo remanejadas para outras unidades onde houver maior demanda.

Das bolsas
Art. 10. Para pleitear a bolsa, os candidatos devem:

I.  estar regularmente matriculados nos cursos de graduagdao da UFC, cursando, no minimo o 3°
semestre € no maximo, o penultimo semestre;

II.  estar aptos a iniciar as atividades relativas ao projeto, logo apds a selecao, por 12
horas/semana;

Art. 11. A bolsa do Programa Institucional de Bolsas de Administracdo (PIBAD) tera duracao de até
10 (dez) meses, relativos ao periodo de marco a dezembro de 2017, com carga horéria de 12 horas
semanais, nos turnos da manha ou da tarde, de acordo com cada projeto.

Art. 12. O valor mensal, individual, sera de R$ 400,00 (quatrocentos reais).



Das vagas

Art. 13. Serdo ofertadas 135 (cento e trinta e cinco) vagas distribuidas entre as unidades
académicas/administrativas, consoante mostrado no Quadro 1:

Quadro 1 — Distribuig¢@o das vagas entre as unidades académicas/administrativas
Unidades Administrativas/Académicas 2017
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Dos processos de selecio, indicacdo dos candidatos e inclusdo no PIBAD

Art. 14. Apos a aprovacao dos projetos pela PRADM, cabe ao coordenador de cada projeto
contemplado selecionar e encaminhar a autoridade méaxima de sua respectiva unidade
académica/administrativa a documentacao dos candidatos selecionados, prevista no art. 15, garantida
a isonomia e publicidade dos atos inerentes ao processo seletivo.

Paréagrafo unico. A critério do coordenador de cada projeto, a selecao dos bolsistas pode utilizar uma
ou mais etapas, entre:

I. analise do historico escolar;
II. avaliagdo tedrico-pratica; e
III. entrevista.

§ 1°. Cabe ao coordenador do projeto deixar evidente a vinculagdo do Programa Institucional de
Bolsas de Administracdo a atividade académica e ao curso do aluno seclecionado a fim de
descaracterizar o vinculo trabalhista.

§ 2°. Cabe a autoridade maxima de cada unidade académica/administrativa que teve projeto
contemplado com bolsa PIBAD, preencher e encaminhar o Anexo IV, com a relagdo dos bolsistas
selecionados, acompanhada da documentacao de cada candidato.

Art.15. Os candidatos selecionados deverdo entregar nas unidades interessadas os seguintes
documentos e formularios, devidamente preenchidos e assinados, quais sejam:



I.  copia da carteira de identidade ou visto de permanéncia;
II.  copiado CPF;
III.  comprovante de matricula no semestre do pleito da bolsa;
IV.  historico escolar;

V.  conta Corrente Individual no nome do Bolsista (ndo podera ser conta poupanga, nem conta
conjunta);

VI.  ficha de Identificagdo (Anexo II);
VII.  Declaracao Negativa de Bolsa e compromisso de ndo acumular (Anexo III);

Art. 16. Apos andlise pela PRADM, da documentagdo dos bolsistas indicados pelas unidades, os
candidatos aprovados deverdo apresentar-se para a assinatura do Termo de Compromisso (Anexo
IIT), no local e data estabelecidos pela PRADM, previsto no cronograma apresentado no art. 20, para
o inicio imediato das atividades de cada projeto.

§ 1°. O comparecimento do candidato ao evento destinado a formalizagdo e assinatura do Termo de
Compromisso ¢ requisito indispensavel para o inicio das atividades previstas no projeto, sem o qual
0 Coordenador do Projeto nao pode autorizar qualquer atividade do bolsista selecionado.

§ 2°. A auséncia da formaliza¢io do Termo de Compromisso impedira a inclusdo do bolsista em
folha de pagamento.

Da entrega de freqiiéncias

Art. 17. As fichas de frequéncia mensal dos bolsistas PIBAD (Anexo V) deverdo ser enviados a
PRADM, em conjunto, por meio de expediente formal (modelo sugerido: Anexo VII) do dirigente
maximo da Unidade administrativa/académica ou de seu substituto, observado o seguinte:

L todos os campos devem ser preenchidos sem a existéncia de rasura;

IIL. devem conter assinatura e carimbo do servidor responsavel pelo acompanhamento das
atividades do bolsista;

111 0 prazo para envio sera entre os dias 15 e 20 de cada més.

§ 1°. O pagamento do valor da bolsa ocorrera até o dia 10 do més subsequente, conforme
disponibilidade financeira, para os bolsistas cuja frequéncia foi encaminhada dentro do prazo
estabelecido no inciso III. Nos demais casos, o pagamento serd realizado por meio de folha
suplementar apds o recebimento da frequéncia pela PRADM, a qual devera ser entregue até o final do
més em questao.

§ 2°. O inicio da frequéncia no exercicio serd igual ou posterior a data de assinatura do Termo de
Compromisso, cabendo ao Coordenador de cada Projeto, solicitar de seu respectivo bolsista a
comprovagdo documental deste marco inicial

Dos desligamentos e substituicoes

Art. 18. O desligamento de bolsistas devera ser comunicado a PRADM, por meio de expediente
formal, acompanhado do Termo de Desligamento (Anexo VI), da Unidade
Administrativa/Académica com a indicagdo de seu substituto, juntamente com a documentacio
relacionada no art. 15 do presente edital para que ocorra a inclusdo do novo bolsista, quando for o
caso.

Art. 19. A substituicdo serd processada no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento
do expediente de solicitagio pela PRADM, a quem cabe comunicar a Unidade



administrativa/académica quanto a regularidade da documentagdo apresentada e agendamento para
assinatura do Termo de Compromisso, necessario ao inicio das atividades do novo bolsista.

§ 1°. O inicio das atividades do novo bolsista dependerd de tempo hébil para conclusdo da carga
horaria de 12h semanais no més em questao.

Do cronograma de atividades

Art. 20. As datas estabelecidas neste edital devem ser observadas por todos os interessados, podendo
as mesmas softrer alteracdes, com prévio aviso.

Quadro 2 - Cronograma de Atividades

Fases Local Datas Horario

Langamento do edital Sitio da PRADM 15/12/16 -
Selecdo prévia dos Projetos nas respectivas unidades - 02/01/17 a 06/01/17 -
académicas/administrativas

Encaminhamento dos Projetos pré-selecionados 8 PRADM - 09/01/17 e 10/01/17 -
Analise dos Projetos pela PRADM - 11/01/17 a 20/01/17 -
Divulgacdo dos Projetos aprovados pela PRADM Sitio da PRADM 23/01/17 -
Selegdo dos Bolsistas nas Unidades Académicas ¢ Administrativas - 24/01/17 a 03/02/17 -
Envio da documentagdo dos bolsistas 8 PRADM - 06/02/17 ¢ 07/02/17 -
Analise da documentagdo dos bolsistas pela PRADM - 08/02/17 a 23/02/17 -
Resultado Final Sitio da PRADM 24/02/17 -
Assinatura do termo de compromisso Aud. Castelo Branco 02/03/17 13h 30min

Das disposicoes gerais

Art. 21. Os bolsistas do PIBAD nao criardo qualquer vinculo funcional ou empregaticio com a UFC.

Art. 22. A conclusdo e o abandono do curso, ou trancamento de matricula, sao eventos que impedem
a continuidade das atividades da bolsa PIBAD, devendo ser imediatamente comunicados a PRADM,
pela unidade interessada, para desligamento do bolsista do Programa.

Art. 23. Os casos omissos e eventuais pendéncias serdo analisados pela Pro-Reitoria de
Administragao.

Fortaleza, 15 de dezembro de 2016.

Profa. DENISE MARIA MOREIRA CHAGAS CORREA

Pro-Reitora de Administragao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE ADMINISTRAGAO-PIBAD
FORMULARIO PARA ELABORAGAO DO PROJETO

1. DADOS DE IDENTIFICAGAO DO PROJETO

. Titulo do Projeto:

1. Unidade Administrativa/Académica:
. Subunidade de lotagao do bolsista:
Iv. Caracteristica do Projeto:

Renovagdo ( )

Novo Projeto ( )

V. Quantidade de bolsas solicitadas:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO DO COORDENADOR

Nome do servidor Matricula SIAPE

E-mail Telefone fixo Telefone celeular

3. JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA

4. OBIJETIVOS




5. OBIJETO

6. METODOLOGIA E ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELOS BOLSISTAS

7. FORMAS DE ACOMPANHAMENTO DOS BOLSISTAS

8. INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Fortaleza, de de

Coordenador(a) do Projeto

9. PARECER E APROVAGAO NA UNIDADE DE ORIGEM

Fortaleza, de de

Autoridade maxima da Unidade

10. VISTO NA PRADM

Fortaleza, de de

(Servidor revisor do projeto)



ANEXO II

e FICHA DE IDENTIFICAGAO

saminsrssso | BOLSISTA DE ADMINISTRAGAO [+ 2801 ‘
| e
oo
— L i eSicgr jLinioae & S ) Irrel:l'unp.-‘l—

B —




ANEXO III

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
2 .
; NOME DA UNIDADE GE STORA DA BOLSA

DECLARACAO NEGATIVA DE BOLSA

Eu, , portador (a) de RG n®

e CPF n® , estudante devidamente

matriculado (a) no semestre do Curso de  Graduacdo em
, matrcula n®

declaro gue disponho de 12 horas semanais para atuar como bolsista no Programa de Bolsa
, o periodo de a de

201__ e que NAD possuo outra modalidade de Bolsa ou vinculo empregaticio.

E=stou ciente que, caso exista outr tipo de bolza ou vinculo empregaticio vigente no més de inico
da bolza a mim concedida pelo Programa da , tem-z& configurado
falsidade ideoldgica, conforme o Art. N® 299 do Codigo penal.

Fortaleza-CE, de de 201_

Assinatura dofa ) E studante
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Unidade Académica/Administrativa:

ANEXO IV

e T

-

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE ADMINISTRAGAO-PIBAD
RELACAO DOS BOLSISTAS SELECIONADOS

Nome Completo

CPF

Titulo do Projeto

Subunidade
Interessada

Fortaleza,

de de

Autoridade maxima da Unidade
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ANEXO V

UFC

Pro-Reitoria de

FICHA DE FREQUENCIA MENSAL

Administracao Bolsista PIBAD

e

—  EDENTIFCACARO DO BOLSISTA

~ Sullmmioede de Lotacan H Rammal

[~ P

— N doe Responsauel

= s Carga himarna menca

[

Raryenaiay Camnla Crmmersle

Declaro que as atividades desenvolvidas pelo bolsista estdo de acordo com o projeto aprovado e em
conformidade com as descritas no Edital n2 01/2016/PRADM.

Y

= <H.Ilm
’* FAeancshea dofa) bolsia

Nl

Aesinche= fowishoe dofa) reasoncesoed

T T e

IMPORTANTE: E obrigatério o carimbo do responsavel.

banco).

Encaminhar a partir do dia 15 a 20 de cada més, para viabilizar o pagamento.
O pagamento so serd realizado em conta corrente individual de titularidade do bolsista (de qualquer
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ANEXO VI

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

TERMO DE DESLIGAMENTO DA BOLSA PIBAD

DESLIGAMENTO A PARTIR DE /20 (MES/ANO)
Identificacdo do Aluno:
Aluno: Contato:
N° Matricula: CPF:
Curso:
Identificacao do Projeto:
Unidade Académica: Contato:

Projeto:

Coordenador:

Eu, académico(a) acima identificado(a), tendo sido aprovado(a) no processo de selecdo de bolsistas par
Programa Institucional de bolsa de administracdo / PIBAD e selecionado(a) no projeto acima identifice
solicito meu desligamento pelo(s) motivo(s) abaixo assinalado(s):

X

Descricdo do Motivo:

Interesse da Administragao

Conclusdo do curso de graduagdo

Trancamento de matricula

Desisténcia ou abandono do curso

Vinculo como bolsista em outro programa de bolsa/estagio.
Qual?

Outro motivo. Qual?

Fortaleza,

de de

Assinatura do Bolsista Assinatura do Coordenador

13



ANEXO VII

MODELO MEMORANDO FREQUENCIAS

Memorando n.° 12017/ IUFC

Fortaleza, de de 2017.

De: (Funcao do remetente) — (Nome do remetente)

Para: Pré-Reitora de Administragao — Prof?. Denise Maria Moreira Chagas Corréa

Assunto: Frequéncia de bolsista PIBAD

Senhora Proé-Reitora,

Encaminhamos anexa(s) a(s) frequéncia(s) do(s) bolsista(s) abaixo listado(s)
referente ao més de (més/ano):

NOME BOLSISTA UNIDADE

Atenciosamente,

(Nome do remetente)
(Fungao)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

ANEXO VI

Unidade Académica/Administrativa:

RELACAO DOS PROJETOS PRE-SELECIONADOS

Ordem de
Prioridade

Titulo do Projeto

Quantidade
de Vagas

Subunidade Interessada

10

20

30

4°

50

60

70

Fortaleza, de de

Autoridade maxima da Unidade Académica/Administrativa
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