
Ofício circular D.E. nº. 009/2008.                                              Maceió, 03 de novembro de 2008. 

 

Aos coordenadores de programas e projetos 

 

Ref.: RESOLUÇÕES/ FORMULÁRIOS E BOLSAS 

 
Levando-se em consideração necessidades levantadas por coordenadores de programas e 

projetos, bem como a observação contínua da realidade organizacional vivenciada pela 
FUNDEPES, foram elaboradas as novas resoluções da Fundação. Tratam-se de instrumentos 
normativos que objetivam a regulação de procedimentos internos, a fim de delinear processos e 
padronizar rotinas administrativas. Tais ações têm por enfoque a melhoria de nossos serviços, bem 
como a constante observação e adequação às legislações em vigência.  

 
As resoluções foram aprovadas em 14 de março de 2008 pelo Conselho Deliberativo da 

FUNDEPES, estando todos estes documentos disponíveis em sua íntegra em nosso endereço 
eletrônico (www.fundepes.br) desde a referida data.  

 
Os seguintes temas são abordados nas resoluções de nºs: 
 

1. Bolsa de Ensino, Pesquisa e Extensão; 
2. Bolsa Estágio; 
3. Contratação de Serviço Eventual Pessoa Física; 
4. Diárias e Auxílio Financeiro a Estudantes; 
5. Suprimento de Fundos; 
6. Reembolso de Despesa. 

 
Vale destacar que desde a aprovação das referidas resoluções, os formulários 

padronizados disponibilizados pela FUNDEPES também sofreram algumas alterações, bem como 
novos formulários foram criados visando o atendimento a estas necessidades. Esses formulários 
também estão disponíveis no endereço eletrônico da Fundação.  
  
[Formulário 01 - Solicitação de Compras - Material de Consumo] 
[Formulário 02 - Solicitação de Compras - Material de Permanente] 
[Formulário 03 - Solicitação de Serviços - Pessoa Jurídica] 
[Formulário 04 - Solicitação de serviço de obras] 
[Formulário 05 - Solicitação de serviço de pagamento específico pessoa jurídica] 
[Formulário 06 - Solicitação de concessão de passagem] 
[Formulário 07 - Solicitação de hospedagem] 
[Formulário 08 - Solicitação de contratação de serviço eventual pessoa física] 
[Formulário 09 - Solicitação de pagamento de serviço eventual pessoa física] 
[Formulário 10 - Solicitação de concessão de bolsa de ensino, pesquisa e extensão] 
[Formulário 11 - Solicitação de pagamento de bolsa de ensino, pesquisa e extensão] 
[Formulário 12 - Solicitação de concessão de bolsa estágio] 
[Formulário 13 - Solicitação de pagamento de bolsa estágio] 
[Formulário 14 - Solicitação de pagamento de diária] 
[Formulário 15 - Solicitação de pagamento de auxílio financeiro a estudantes] 
[Formulário 16 - Solicitação de contratação de empregados] 
[Formulário 17 - Solicitação de rescisão de contrato de trabalho] 
[Formulário 18 - Solicitação de aviso de férias] 
[Formulário 19 - Solicitação de suprimento de fundos] 
[Formulário 20 - Prestação de contas de suprimento de fundos] 
[Formulário 21 - Solicitação de reembolso de despesas] 
[Formulário 22 - Solicitação de pagamento de recesso de estagiário] 
 



As resoluções trazem algumas alterações em procedimentos administrativos, desta forma, 
solicitamos aos coordenadores que ainda não tiveram acesso a tais documentos que realizem tal 
leitura visando às adequações necessárias, assim como nos colocamos à disposição para 
quaisquer esclarecimentos, estando os colaboradores responsáveis pelo acompanhamento de seu 
projeto (Analistas da Coordenação Técnica de Projetos) disponíveis para tais orientações.  

 
Frisamos que a partir de mês de Novembro/2008 não serão aceitas solicitações 

encaminhadas nos formulários antigos. 
 
Especificamente sobre “Bolsas Acadêmicas” salientamos que estas passaram a 

denominar-se “Bolsa de ensino, pesquisa e extensão”, e que os procedimentos para pagamento 
foram alterados, devendo seguir os trâmites discriminados abaixo: 
 
1. Encaminhamento do formulário de “Solicitação de concessão de bolsa de ensino, pesquisa e 
extensão”; 
2. Formulação e assinatura do Termo de Compromisso pela FUNDEPES, bolsista e coordenador 
do projeto; 
3. Pagamento das bolsas por meio do encaminhamento da “Solicitação de pagamento de bolsa de 
ensino, pesquisa e extensão”, no período e valores acordados no termo de compromisso. 

 
Visando ajustar o pagamento das bolsas dos projetos em execução aos 

procedimentos previstos na referida resolução, requeremos aos coordenadores que 
encaminhem as devidas solicitações de concessão de bolsa de ensino, pesquisa e extensão 
(formulário nº. 10) para que possamos providenciar a elaboração dos Termos de 
Compromisso , os quais serão necessários para procedermos aos pagamentos das bolsas a 
partir do mês de Novembro/2008. As orientações sobre estes procedimentos poderão ser 
requisitadas junto à Coordenação Administrativo-Financeira e ao Departamento de Gestão de 
Pessoal.  

 
 
Atenciosamente, 
 

 
 

José Marcio Malta Lessa 
Diretor Presidente 

FUNDEPES 


