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PORTARIA N° 015/2026

A PRO-REITORA da PRO-REITORIA DE AC}@ES AFIRMATIVAS da
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA no uso de suas atribuigdes legais e
estatutarias e em observancia a Lei n° 14.914, de 03 julho de 2024 que Institui a Politica
Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES)e a Resolucdo n° 01/2016 do CONSUNI.

RESOLVE

Art. 1° Publicar a Instrucdo Normativa n® 002/2026, em anexo, que dispde sobre a
normatizacdo dos fluxos, procedimentos e controles relativos ao pagamento de bolsas e
auxilios do Programa de Apoio & Permanéncia (PAP), da Universidade Federal do Sul da
Bahia (UFSB).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Itabuna, 29 de outubro de 2026.

SerproiD ) serpro

Camila Calhau Andrade Reis
CPF: *¥%,403,725-%%*
29/10/2026

Camila Calhau Andrade Reis
PRO-REITORA
PRO-REITORIA DE ACOES AFIRMATIVAS
Nomeada pela Portaria n® 331/2026
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2026

Dispde sobre a normatizacdo dos fluxos, procedimentos e
controles relativos ao pagamento de bolsas e auxilios do
Programa de Apoio a Permanéncia (PAP) da Universidade
Federal do Sul da Bahia.

Capitulo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° O Setor de Gestdo de Beneficios (SGB) € a unidade administrativa da Pr6-Reitoria
de Acdes Afirmativas (PROAF) responsavel pelo cadastramento, execucdo, controle e
acompanhamento dos processos de pagamento de bolsas e auxilios do Programa de Apoio
a Permanéncia (PAP).

Art. 2° Compete ao SGB:

I — Organizar e capacitar a equipe responsavel pelo registro e atualizacdo dos dados
pessoais e bancarios das/os estudantes beneficiarios de bolsas e auxilios.

Il — Consultar, no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), os
Requerimentos de Inscrigéo e Termos de Outorga enviados pelos estudantes selecionados
para recebimento de bolsas e auxilios do PAP, quando aplicavel.

Il — Operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI),
incluindo a consulta, o cadastro e as alteracfes dos dados pessoais e bancarios dos
estudantes selecionados nos processos de bolsas e auxilios, bem como a cria¢do das listas
de credores.

IV — Elaborar as planilhas e listas de pagamento referentes as bolsas e auxilios.

V — Realizar a abertura, montagem e operacionalizacdo dos processos de pagamento no
Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC).

VI - Acompanhar a solicitagdo de criagdo e/ou reforgo de empenho e a emissao das Notas
de Empenho, realizadas pela Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE) e pelo Setor de
Contabilidade da Pro- Reitoria de Planejamento (PROPLAN).

VII — Inserir as pecas necessarias nos processos de pagamento e encaminha-los para
assinatura do/a Pro-Reitor/a e, posteriormente, ao Setor de Finangas da PROPLAN.

VIl — Acompanhar a inser¢ao pela Se¢do de Tributos dos documentos “Ordem Bancéria”
e “Resumo de Liquidag¢ao” nos processos de pagamento.
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IX — Acompanhar e verificar eventual retorno das Ordens Bancarias emitidas e responder,
via despacho no SIPAC, ao Setor de Contabilidade.

X —Comunicar a/o estudante quando houver inconsisténcias nos dados bancarios, orienta-
la/o quanto & regularizacdo necesséria e adotar, junto ao Setor de Contabilidade, as
providéncias cabiveis, registrando no processo as a¢des executadas.

XI—Em casos de pagamento indevido e/ou desisténcia da/o estudante ao beneficio, enviar
e-mail & Secdo de Pagamento e Prestacdo de Contas (SPPC) da PROAF, solicitando a
emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) em nome da/o estudante e assegurar
a insercao do comprovante de pagamento no respectivo processo.

XIl—Enviara DAE/PROAF a previsdo mensal da folha de pagamento e o controle mensal
dos pagamentos efetivados.

Art. 3° A vigéncia das bolsas e auxilios, a data de inicio dos pagamentos e a possibilidade
de concessdo de pagamentos retroativos ou extemporaneos serdo definidas nos
respectivos editais, cabendo ao SGB observar integralmente o que neles estiver
estabelecido.

Art. 4° A responsabilidade pela inser¢do dos documentos relativos a prestacdo de contas
das bolsas e auxilios, quando aplicavel, nos processos administrativos é da Coordenacao
da PROAF responsavel pelo beneficio.

Capitulo 11
Dos Pagamentos e Controles

Art. 5° Os processos de pagamento de bolsas e auxilios PAP deverdo ser encaminhados
ao Setor de Financas da PROPLAN até o dia 20 (vinte) de cada més, para que o
pagamento aos estudantes seja efetuado até o quinto dia util do més subsequente,
condicionado a disponibilidade orcamentaria e financeira da UFSB.

8 1° Excepcionalmente no més de dezembro, o envio dos processos de pagamento das
bolsas e auxilios sera antecipado, devendo ocorrer até a data definida pela PROPLAN, e
devera contemplar o pagamento das parcelas referentes ao més de janeiro do ano seguinte.

8 2° Os processos de pagamento de bolsas e auxilios deverdo ser acompanhados de
despacho assinado pelo/a Pro-reitor/a ou substituto/a eventual, contendo as seguintes
informacoes:

a) més de referéncia do pagamento;
b) numero da lista de credores;
c¢) valor individual por estudante;

d) valor total da lista de credores;
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e) nudmero do empenho a ser utilizado pelo setor financeiro na liquidacgéo;
f) saldo atualizado do respectivo empenho;
g) més/cota a que se refere o pagamento.

8§ 3° Quando se tratar de pagamento para apenas um/a estudante ndo é necessario a criacdo
de lista de credor no SIAFI.

Art. 6° Excepcionalmente, nos casos de auxilios de fluxo continuo (Auxilio Eventos,
Auxilio Emergencial ou Auxilio de Acessibilidade e Inclusdo), os processos de
pagamento poderdo ser encaminhados a qualquer tempo. No entanto, a liquidagdo e o
pagamento das despesas estardo condicionados a disponibilidade orcamentéria e
financeira da UFSB.

Art. 7° Em caso de cancelamento da ordem bancaria pela instituicdo financeira, o SGB
devera contatar a/o estudante para conferéncia e, se necessario, atualizacdo dos dados
bancérios, adotando as providéncias cabiveis para a regularizacdo do pagamento.

8 1° A auséncia de manifestagdo da/o estudante no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, contados
do recebimento da comunicacao, implicara a suspensdo temporaria do pagamento, até que
as informagdes sejam devidamente regularizadas.

§ 2° Persistindo a auséncia de retorno e esgotadas as tentativas de contato por periodo
superior a 30 (trinta) dias corridos, o pagamento sera encerrado e a/o estudante
desligada/o do PAP, observado o devido registro no processo administrativo.

Art. 8° O pagamento retroativo de bolsas e auxilios podera ser autorizado pela
DAE/PROAF, de forma excepcional, nas seguintes situacdes:

| — quando expressamente previsto no edital que rege o processo de selecdo, observados
0s critérios, prazos e condicdes nele estabelecidos;

Il — quando constatado erro operacional, técnico ou administrativo.

8§ 1° O pagamento retroativo, nas hipoteses previstas neste artigo, estara condicionado a
comprovagao do direito da/o estudante ao beneficio no periodo correspondente, bem
como a disponibilidade orcamentéria e financeira no mesmo exercicio orcamentario.

8 2° O pagamento retroativo ndo gera direito adquirido para periodos futuros, nem implica
reconhecimento automatico de falhas em outros processos ou exercicios.

Art. 9° O SGB abrira os processos de pagamento no SIPAC mediante solicitacdo
encaminhada por correio eletrénico pelas/os Coordenacgdes responsaveis pelos editais,
instruida com as informagdes e documentos:

| — no corpo do correio eletrénico:

a) identificacdo da Coordenacéo solicitante;
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b) quantidade de parcelas previstas;
c) data prevista para o primeiro pagamento;
d) indicacédo da existéncia ou ndo de pagamento retroativo;

e) identificagéo da origem do recurso, incluindo UFSB, PNAES, Programa INCLUIR ou
outras fontes;

f) especificacdo do tipo de acdo a ser executada, tais como: inclusdo digital, esportes,
assisténcia estudantil, saude, diversidade, entre outras.

Il —em anexo:

a) edital correspondente, acompanhado de suas eventuais retificacoes;

b) bases legais aplicaveis, incluindo leis, resolucdes e demais normativas pertinentes;
c) planilha de pagamento em formato eletrénico editavel (Excel ou equivalente);

d) relagdo nominal das/os estudantes selecionadas/os;

e) relacdo nominal das/os estudantes ndo selecionadas/os, quando houver.

Art. 10 No inicio do primeiro ciclo de pagamento dos editais regulares de bolsas e
auxilios, 0 SGB solicitara a SPPC a realizacdo de conferéncia cruzada entre a planilha de
pagamento, os dados das/os estudantes constantes no Requerimento de Inscri¢do e Termo
de Outorga registrados no SIGAA, bem como a lista de credores.

Paragrafo unico. Eventuais divergéncias identificadas deverdo ser sanadas previamente a
efetivacdo do pagamento e devidamente registradas no respectivo processo
administrativo pelo SGB.

Capitulo 111
Das alteracdes nos processos de pagamento

Art. 11 Qualquer alteracdo referente aos processos de pagamento do PAP deverd ser
formalmente comunicada ao SGB para adog¢éo das providéncias cabiveis.

81° A autorizacdo para entrada, retirada, retorno e/ou pagamento retroativo de estudantes
deverd ser encaminhada pela Diretoria ou Coordenacbes da PROAF, por meio de
memorando ou correio eletronico.

82° As solicitagdes de inclusdo, exclusdo, substituicdo, retorno ou desligamento de
beneficiarias/os deverdo ser devidamente fundamentadas, com registro das justificativas
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e dos documentos comprobatérios, cabendo ao SGB a inser¢cdo nos respectivos processos
de pagamento cadastrados no SIPAC.

83 © Com base no disposto, 0 SGB comunicarg, via e-mail, aos estudantes envolvidos, as
alteracdes realizadas que impactam no processo de pagamento.

Art. 12 Nos casos em que a/o estudante solicitar diretamente o desligamento, seja por
encerramento de vinculo ou por outro motivo, o SGB encaminhara a Coordenacgéo
responsavel para ciéncia, o documento de Cancelamento de Beneficio enviado pela/o
estudante e anexara ao processo de pagamento no SIPAC.

Capitulo IV
Da emissdo e controle de GRU

Art. 13 A devolucéo de valores devidos a UFSB seré realizada por meio da GRU, gerada
eletronicamente por meio do portal oficial do Governo Federal e emitida SPPC.

Art. 14 A solicitagdo de geracdo de GRU a SPPC devera ser realizada por e-mail,
contendo as informagdes: nome da/o estudante, CPF, nimero de matricula, nimero do
processo SIPAC, quantidade de parcelas (quando houver), e-mail da/o estudante, e valor
a ser ressarcido.

8 1° As GRUs emitidas pela SPPC destinam-se & restituicdo de valores recebidos
indevidamente e/ou néo utilizados pela/o estudante no &mbito do PAP.

§ 2° A GRU sera emitida com prazo méaximo para pagamento de até 1 (um) més, contado
a partir da data de sua emisséo.

8 3° A atividade de gerenciamento de devolucdo de valores ao erério é realizada
exclusivamente via emissdo de GRU e o procedimento é 0 mesmo para todos 0s processos
da PROAF que envolvam pagamento.

8 4° Apos o prazo do vencimento da GRU, a SPPC devera confirmar o envio do
comprovante de pagamento pela/o estudante via e-mail e inseri-lo no respectivo processo.
Em caso de a/o estudante ndo enviar o documento, a SPPC deveré consultar o SIPAC e
verificar se o Setor de Finangas da PROPLAN inseriu o despacho comunicando o
pagamento.

8 5° Todas as agdes deverdo ser repassadas ao SGB via e-mail no momento em que forem
executadas ou em periodo posterior, desde que ndo ultrapasse o prazo de 1 (um) més da
realizacéo.
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8 6° Excepcionalmente, nos casos em que o pagamento indevido resultar de erro da
PROAF, sera assegurado a/ao estudante, o parcelamento do valor a ser devolvido, desde
que 0 prazo para quitacdo ndo ultrapasse o término do respectivo ano civil.

Art. 15 A devolucdo de valores ao erario sera exigida quando houver:

| — Pagamento em duplicidade: caracterizado pela duplicacdo do CPF da/o estudante na
lista de credores, resultando no recebimento indevido do beneficio em mais de uma
ocasido;

Il — Selecdo indevida: verificada quando, apds a analise realizada pela equipe de
assistentes sociais, constata-se que a/o estudante foi contemplada/o com o auxilio sem
preencher os critérios ou condic¢Bes exigidas para a concessao;

I11 — Desisténcia do beneficio pela/o estudante apds a efetiva liquidacédo do valor;

IV — Descumprimento das condicionalidades do PAP, incluindo, entre outros requisitos,
0 cumprimento do rendimento académico minimo, a matricula em quantitativo minimo
de componentes curriculares e/ou ndo envio de relatérios e/ou prestacdo de contas.

Art. 16 Encerrado o prazo de pagamento da GRU, ndo sendo constatado o efetivo
ressarcimento ao erario, e esgotadas todas as tratativas para o pagamento, serdo adotadas
as providéncias administrativas e legais cabiveis para cobranca do débito, observada a
legislacdo vigente e as competéncias dos Grgaos responsaveis.

Capitulo V
Das DisposicOes Finais

Art. 17 Os casos omissos e as situacGes excepcionais ndo previstas nesta Instrucdo
Normativa serdo analisados e deliberados pela PROAF.

Art. 18 Os fluxos operacionais e orientagdes complementares necessarios a execugao
desta Instrucdo Normativa poderdo ser atualizados pela PROAF, desde que néo
impliquem alteragdo do seu contetdo normativo.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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