BOLSA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - MANUAL DE PROCEDIMENTOS
Versdo 1.2.9

As disposicdes concernentes as Bolsas de Desenvolvimento Institucional (BDI) estdo estabelecidas no Anexo
da resolucao CUNI n2 2.169, de 14 de fevereiro de 2019. Este documento foi elaborado com base na
interpretacdo e aplicacdo da referida normativa, assim como dos procedimentos e praticas operacionais
pertinentes as BDIs, devidamente mapeados e constantes nesse manual.

Utilize as teclas Ctrl + F para procurar pelo verbete desejado.

1. Conceitos Fundamentais

1.1. Objetivos: As Bolsas de Desenvolvimento Institucional (BDI) tém por objetivo:
1.1.1. Atender as metas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional, por meio da
Acdo Orcamentdria “Desenvolvimento Institucional”;
1.1.2. Apoiar os setores administrativos por meio da integracdo com o conhecimento académico
de estudantes de areas de formacgao diretamente relacionadas;
1.1.3. Proporcionar ao bolsista uma oportunidade de experiéncia e aprendizagem social,
profissional e cultural; e
1.1.4. Confrontar os referenciais tedricos aos problemas praticos do dia-a-dia.

1.2. Validade: As BDIs possuem, por definicdo, a duragao padrdao de um ano, quando o setor demandante,
por meio de sua unidade, deverd manifestar novamente o interesse por vagas de BDIs (se for o caso) e
manter o bolsista atual ou realizar uma nova selecao, a seu critério.

1.3. Valores: Atualmente existem duas modalidade de BDIs com limite de recebimento de RS 400,00
(quatrocentos reais) com uma carga horaria de 15 horas semanais, e no valor de R$ 532,00 (quinhentos e

trinta e dois reais) para uma carga horaria de 20 horas semanais.

1.4. Requisitos e deveres do bolsista de BDI:

1.4.1 Estar regularmente matriculado e frequentando curso de graduagao na UFOP;
1.4.2. Nao possuir outra modalidade de bolsa, exceto aquelas relacionadas a assisténcia;
1.4.3. Ter perfil e desempenho académico compativeis com a atividade prevista;

1.4.4. Ter disponibilidade de 15 a 20 horas semanais, de acordo com a bolsa pretendida;
1.4.5. Nao estar em situacao de inadimpléncia de qualquer natureza com a UFOP.

1.5. Natureza Juridica da BDI: A concessdo de bolsa BDI no ambito da UFOP constitui-se em uma doacao civil
com encargo voltada exclusivamente ao incentivo académico, como expresso em seus objetivos (ltem 1.1),
possuindo essas atividades carater estritamente educativo e de fomento, ndo caracterizando vinculo
empregaticio de qualquer natureza, tampouco gerando quaisquer direitos e deveres trabalhistas,
previdencidrios ou securitarios corporativos.

1.6. Tutor/Orientador/Colaborador: o aluno bolsista sera orientado e acompanhado por um servidor (técnico
ou docente) que devera estar vinculado ao local, ou relacionado ao projeto, onde o discente desenvolvera as
suas atividades, esse serd seu Tutor (ou Orientador/Colaborador, a depender da documentacdo de
referéncia).

1.6.1. Atividades de Auxilio: O bolsista BDI s6 podera atuar em atividades de auxilio aos setores, sejam eles
académicos ou administrativos, sob orientacdo de seu Tutor/Orientador/Colaborador, ndo podendo realizar




atividades que sdo de responsabilidade de servidores efetivos ou terceirizados, sob pena de
responsabilizacdo de seus supervisores.

1.7. Plano de Atividades: O aluno bolsista exercera as suas atividades de acordo com as regras previstas no
edital de sele¢do e no plano de atividades proposto pelo Tutor/Orientador/Colaborador. Esse plano devera
conter o detalhamento das atividades que serdao desenvolvidas pelo bolsista.

1.7.1. Relatdrio de atividades: O aluno bolsista deverd apresentar ao Tutor/Orientador/Colaborador um
relatério final das atividades ao final do prazo da vigéncia da bolsa, indicando, quando o caso, resultados
e/ou produtos gerados. Esse documento deverd ser arquivado pelo setor demandante para consultas
futuras e pode ter seus resultados solicitados, a qualquer momento, pela PROPLAF (Pré-Reitoria de
Planejamento Orcamento e Financas) para elaboracdo de indicadores de andlise de sucesso da Acdo de
Desenvolvimento Institucional. A critério do Tutor/Orientador/Colaborador, relatérios parciais podem
ocorrer, seguindo a mesma regulamentacao.

1.8. Termo de Compromisso: A critério do setor onde o bolsista desempenhara suas atividades, a PROPLAF
recomenda que um termo de compromisso seja elaborado. Esse documento deverd ser arquivado pelo setor
demandante para consultas futuras.

1.9. Trabalho Remoto: A depender do plano de atividades proposto pelo Tutor/Orientador/Colaborador,
bem como da natureza das atividades a serem desenvolvidas, essas podem ser realizadas remotamente.
Devendo observar todos os demais aspectos listados nos itens 1.5 e 1.6.

1.10. ATVs: A critério do colegiado do curso, as horas dedicadas nas atividades poderao ser convertidas em
ATVs.

2. Demanda anual dos setores

2.1. Manifestacdo de Demanda por BDI: Entre os meses de outubro e novembro de cada ano (podendo essa
data variar) a PROPLAF enviarad a todas as unidades académicas e administrativas, via processo SEl, a
Solicitagdo para a Manifestacdo de Demanda por BDIs para o ano seguinte. As unidades que tenham
interesse deverdao enviar no mesmo processo, em oficio Unico, as demandas de todos os seus setores,
doravante os “setores demandantes”. Esse oficio deverd demonstrar, em destaque, quantos bolsistas sdao
necessarios, separados por setores onde irdo atuar, e uma breve descricdo das atividades que serdao
desenvolvidas. Outros critérios podem ser exigidos a depender do edital.

2.1.1. Novos métodos de manifestacdo de demanda: A critério da PROPLAF, novas modalidade de
solicitagdo, bem como novos formatos e funcionalidades podem ser aplicados a esse procedimento.
Qualquer alteragdo é sempre especificada em processo no SEI.

2.1.2. Cadastro e Centros de Custos: caso o setor de atuagao do bolsista ndo se configure um centro
de custos, a bolsa sera realocada para o centro de custos imediatamente superior, ou sua Unidade,
dentro do hierarquia estabelecida pelo organograma da UFOP. Mais detalhes no Item 4.2.

2.2. Resultado da Solicitacdo de BDI: A PROPLAF divulgara no inicio do ano, no mesmo processo, quantas
bolsas foram aprovadas para cada setor. Feito esse procedimento é dado trinta dias para os setores
contestarem os resultados, apds esse periodo o processo SEI € ENCERRADO, ndo sendo mais examinado pela
PROPLAF.

2.2.1. Uma bolsa ndo conste entre as aprovadas pode ter sido Descontinuada (Iltem 4.10).




2.3. Critério de Distribuicdo de Vagas: Para determinar o nimero de bolsas empregadas em cada setor ao
longo do ano, a PROPLAF toma como base (1) a média histdrica de bolsistas efetivamente utilizados pelo
setor ao longo dos ultimos anos, (2) o orgamento aprovado para o ano, (3) se a bolsa é nova ou antiga e (4)
se a Manifestacdo de Demanda por BDI contempla os objetivos da BDI. Mais detalhes no Item 1.1. Como
definido no item 2.1.1, novos métodos se sele¢do podem ser aplicados, e os mesmos sdo sempre
especificados em processo.

2.4. Demandas Atemporais/Solicitaces Extemporaneas: Vagas de BDIs podem ser solicitadas fora do
processo seletivo anual, via processo SEl. Contudo, por se tratarem de solicitacbes fora do prazo essas
passam por andlise, definicdo, planejamento orcamentdrio e organograma a parte. Eles sdo analisados pela
PROPLAF sem prazo determinado de resposta.
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2.5. Bolsas Ociosas: A critério da PROPLAF, vagas de bolsas BDI em estado de ociosidade podem ser
realocadas para outros setores. Quando é esse o caso, os setores envolvidos sdo devidamente comunicados
e possuem total liberdade para aceitar ou rejeitar a transferéncia, devendo justificar prontamente.

3. Selecao de bolsistas

3.1. Selecdo e Divulgacdo: Definido os limites de bolsas aos setores demandantes, compete a esses a
responsabilidade na realizagdo e divulgacdo do processo de selegdo dos seus bolsistas. Nada impede que
setores com demandas afins utilizem os resultados dos processos seletivos umas das outras. Isso deve ser
acordado entre os setores.

3.2. Exigéncias do Edital: O edital de selecdo deverd exigir do candidato no minimo: (1) formulario de
inscricdo padrdo; (2) Histérico escolar e (3) comprovante de matricula. Apesar do processo seletivo dos
bolsistas ser de competéncia do setor demandante, ele deve levar em conta o desempenho académico do
aluno e entrevistas para avaliar o seu perfil.

3.3. Resultado da Selecdo de BDI: Os resultados do processo seletivo serdo divulgados pelo setor
demandante em até 15 dias apds a data da realizacdo da sele¢do, por meio de site ou mural disposto em
local de grande circulacdo, devidamente previsto no edital de selecdo. Uma vez aprovadas, as BDIs possuem
vigéncia maxima até o final do ano corrente, e, dentro desse periodo, o setor demandante é livre para
aciona-las ou cancela-las da maneira que o seu plano de trabalho estabelecer.




3.4. Documentacdo: Assim como ocorre com os relatérios de atividades (Item 1.6), toda a documentagao
referente a sele¢do e posse dos bolsistas fica arquivado com a prépria unidade que realizou a selecdo e pode
ser requisitado pela PROPLAF a qualquer momento.
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3.4. Requisitos e Deveres do Aluno: O aluno devera cumprir os requisitos e deveres do aluno bolsista de BDI,
estabelecido no Item 1.4.

3.5. Bolsistas Voluntdrios: no que diz respeito aos bolsistas voluntarios, exceto pelo informe de frequéncia e
pagamento, todos os demais aspectos sdo feitos do mesmo modo, inclusive seu cadastro no sistema.

4. Operacionalizagao das bolsas

4.1. Compete a PROPLAF: além da aprovacao das BDlIs, a definicdo do limite para o pagamento das bolsas, a
definicdo de teto orcamentario no Sistema de Gestdo Orcamentaria (SGO) para operacionalizagdo das
mesmas e o gerenciamento do sistema de controle de bolsistas para esse fim.

4.2. Cadastro e Centros de Custos: Dado os limites estabelecidos pelo SGO, apenas setores configurados
como centros de custos podem possuir bolsistas ativos efetivamente cadastrados em seu setor, entretanto,
nada impede que o bolsista exerca atividades em um setor ndo-centro de custos, desde que pertencente
aquela unidade.

Exemplo: O setor “Comiss3o de Etica” (codigo setorial 1.01.04.11) pertence ao Gabinete do Reitor
(setorial 1.01.00) que, por sua vez, pertence a Reitoria (setorial 1.00.00). Como a Comissdo de
Etica n3o é configurada como um centro de custos, um bolsista ndo pode ser cadastrado em seu
setor, contudo, a Comissdo de Etica ainda pode ter uma BDI mas seu cadastro e demais
operacionalizagGes deverado ser feitas pelo centro de custos imediatamente superior: no caso, o
Gabinete do Reitor ou a prépria Reitoria, a critério de seus diretores.

4.3. Lancamento no Sistema: Uma vez selecionados os bolsistas de um setor, a secretaria do setor
demandante ou unidade (a critério da prépria unidade), ou seu préprio Tutor/Orientador/Colaborador,
deverdo proceder com o seu cadastro no sistema de Controle de Bolsistas.
4.3.1 O cadastro dos bolsistas: é feito em Inicio > Bolsa Remunerada > Bolsista. Nenhum usudrio
jamais deverd utilizar a aba “Bolsa”, essa aba é destinada aos gestores da bolsa em questdo,
somente a aba “Bolsista” deve ser utilizada para a operacionalizacdo no sistema.
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4.3.2. Botdo Incluir: Clique no botdo incluir para que a tela de cadastramento de bolsistas
aparega.

4.3.3. Matricula: Informe a matricula do bolsista e clique em avancar. A depender do cadastro
feito pelo préprio bolsista em sua pagina do Minha UFOP, diversos campos se completardo
automaticamente.
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4.3.4. Bolsas Disponiveis: Deverdo aparecer as bolsas as quais o setor tém direito, caso falte
alguma bolsa o setor responsavel pelo gerenciamento desse tipo de bolsa deverd ser contatado.
4.3.5. Data Inicio: Informe a data de inicio das atividades do bolsista na modalidade de bolsa
cadastrada. Uma vez que a frequéncia do bolsista seja informada, essa data ndo pode mais ser
alterada.

4.3.6. Voluntario: Marque somente se o bolsista for um bolsista voluntario.

4.3.7. Data Término: Preenchimento obrigatério. Via de regra, as bolsas de BDI terminam no
ultimo dia do ano - para o ano seguinte novos bolsistas devem ser selecionados, ou, caso o setor
opte por manter o bolsista, o mesmo devera ser recadastrado no ano seguinte. Caso o vinculo
com o bolsista termine antes do final do ano corrente, a data de término informada determinara
o fim do seu vinculo com a bolsa.

4.3.8. Dados Financeiros: sdo preenchidos pelo préprio aluno, em sua pdagina no sistema Minha
UFOP.

4.4, Recadastramento/Atualizacdo dos Dados: Caso o setor demandante opte por manter o mesmo bolsista,

a secretaria devera proceder com o seu Recadastramento/Atualiza¢do dos Dados, bastando, nesse caso,

localizar o bolsista no Sistema de Controle de Bolsistas e alterar a data de validade do seu vinculo com a

bolsa para o final do ano corrente. Isso deve ser feito a cada ano e para cada bolsista.
4.4.1. A depender dos cronogramas de validade de BDIs para o ano-corrente apresentados pela
PROPLAF, o recadastramento pode acontecer mais de uma vez no ano. Nesses casos O
procedimento se mantém o mesmo.
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4.5. Informe _de Frequéncia: Cabe ao responsdvel pelas atividades do bolsista o informe a unidade
demandante de sua frequéncia, e, com base nesse informe, a unidade demandante devera realizar o
lancamento mensalmente no sistema de Controle de Bolsistas para que seu pagamento possa ser feito. Esse
lancamento no sistema, é feito na Ultima semana de cada més. O informe regular de frequéncia é feito no
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sistema de Controle de Bolsistas > Inicio > Bolsa Remunerada > Frequéncia > Frequéncia.

4.5.1. Frequéncia Fora do Prazo: A frequéncia ainda pode ser feita fora do prazo, mas existem

restricoes e prazos distintos. Mais detalhes sobre essa modalidade podem ser obtidos na

Coordenadoria de Finangas (CFIN) da PROPLAF.
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4.6. Carga Hordria: O pagamento do aluno é proporcional ao tempo informado. As BDIs de 20hs possuem
um teto de 80 horas mensais, enquanto as de 15hs estdo limitadas a 60 horas mensais. As BDIs sdo uma
bolsa de atividade, portanto o aluno sé faz jus ao seu recebimento apds o ciclo de lancamento de frequéncia
acontecer - recebendo proporcional ao tempo de trabalho informado.

4.6.1. Férias: Por se tratar de uma bolsa de atividade, conforme Itens 1.5 e 1.7, ndo existe o conceito
de “férias” de suas atividades, entretanto, caso o Tutor/Orientador/Colaborador opte, por algum
motivo, concedé-las  ao bolsista, nenhuma carga horaria deve ser informada, uma vez que ndo houve
trabalho realizado. Entretanto, nada impede que ele exerca atividades remotamente durante esse periodo
(sobre isso vide Item 1.7).

4.7. O pagamento das bolsas: é feito pelo setor de pagamentos da PROPLAF de acordo com a frequéncia
informada, tendo como base os dados informados no sistema de Controle de Bolsistas, bem como os dados
cadastrados do aluno na base do sistema Minha UFOP. Questdes relacionadas ao pagamento, como
atrasados e pagamentos retroativos, devem ser levadas ao setor.

4.7.1. Acumulo de Bolsas: Sendo a bolsa de Desenvolvimento Institucional uma bolsa de atividade

ela ndo se acumula com outras bolsas dessa categoria, ou com si mesma, o acimulo é permitido

somente para o caso de bolsas de assisténcia.

4.7.2. Inadimpléncia: Pode acontecer de um aluno ficar “inadimplente” com o recebimento de BDI,
isso ocorre quando a frequéncia informada é inferior ao valor da bolsa apds o pagamento do més de
atividade ter sido realizado. E uma ag¢do automatica do sistema e o aluno deve procurar o setor de
Pagamento da PROPLAF para regularizar sua situagdo com a Instituicao.

4.8. Treinamento e troca de bolsistas: Conforme definido no Item 1.6, compete ao
Tutor/Orientador/Colaborador do bolsista a elaboragdo do seu plano de atividades, desse modo, cabe a ele
o treinamento de um novo bolsista em caso de substituicdo - em hipdtese alguma um novo bolsista deve ser
treinado pelo anterior, uma vez que isso implicaria em uma uma inflacdo artificial da quantidade de bolsistas
previamente definida pela PROPLAF (previsto no Item 2), bem como um uso indevido do teto orcamentario
definido no inicio do ano para esse elemento de despesa.

4.9. Acesso ao Sistema de Controle de Bolsistas: Caso a secretaria do setor demandante ou algum
Tutor/Orientador/Colaborador ndo possua acesso ao sistema de Controle de Bolsistas, ou ndo possua acesso
ao setor da unidade onde a BDI se encontra designada, devera solicita-lo ao setor de pagamento de bolsas
da PROPLAF. Apenas funcionarios efetivos formalmente designados com perfis de acesso pessoais podem
ter acesso ao sistema de controle de bolsistas.

4.10. Descontinuidade: Ocasionalmente uma bolsa pode ser descontinuada. Nesse caso um setor que ainda
tenha interesse em continuar com o mesmo bolsista podera atribuir o seu vinculo para outra bolsa do
mesmo setor, exatamente como quando se cadastra um novo bolsista (Item 4.3), uma vez que a bolsa
vinculada a ele serd mudada, e ndo simplesmente recadastrada (Iltem 4.4).
4.10.1. Contestacdo: Naturalmente, quaisquer setores cuja bolsa tenha sido descontinuada poderdo
contestar o resultado (Item 2.2) e requerer uma apreciacdo da PROPLAF sobre o assunto.
4.10.2. Os motivos que podem levar uma bolsa a ser descontinuada tipicamente sdo:
a) Aprovagado: a solicitacdo de demanda para a bolsa nao foi aprovada (Iltem 2.2), ou foi
aprovada em numero de vagas inferior a quantidade de bolsistas atuais no setor;
b) Manifestacdo de Demanda: a bolsa nao foi solicitada pelo setor demandante para o ano
seguinte (Iltem 2.1);
c¢) Bolsa Ociosa: a bolsa foi solicitada pelo setor demandante para aquele ano, mas nao foi
utilizada (Item 2.5), nesse caso, geralmente ocorre uma redugdo nas vagas oferecidas ao
invés da sua descontinuidade;
d) Nomenclatura: a bolsa ainda existe, mas por razdes organizacionais foi renomeada;
e) Realocacdo: a bolsa ainda existe, mas por razdes organizacionais foi aglutinada a outra(s);




