(21) Processo: Efetivacao do auxilio a participacdo em eventos com

recursos do campus/Reitoria

Atividade Descrigéo Responsavel | Prazo Instrumel_ltos
de Apoio
1 Preencher formuldrio Servidor --- | Formuldrio de
de solicitagdo de requerente solicitacdo de
participagéo em participacéo
eventos em eventos
(INTRANET)
2 Anexar o folder Servidor
do evento com a requerente
informacéo da taxa de
inscricao
3 Anexar a justificativa Servidor
e declaracdo de requerente
aceite do trabalho
submetido ao evento
(se necessario)
4 Coletar assinatura da Servidor
chefia imediata, chefia requerente
de departamento/
diretoria e do Diretor
Geral do campus/Pro-
Reitor
5 Se tiver pagamento | Coordenador de |  ---
de taxa de inscricdo, | Area/Chefe de
enviar a solicitacdo a | Departamento/
area de compras do | Diretor Geral do
campus campus
6 Elaborar um processo Area de
de dispensa de compras do
licitagdo para o campus/
pagamento da taxa de | Departamento
inscricdo e enviar uma | de Compras
copia para a CGP
7 Encaminhar CGP/DGP

solicitagdo de didrias e
passagens, via SCDP
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8 Enviar processo para Area de -
a Pro-Reitoria de compras do
Administragdo campus/
Departamento
de Compras
9 Analisar o processo | Pro-Reitoria de -
e, em caso de Administragdo
aprovacao, solicitar
emissdo de nota de
empenho ao DOF
10 Obter assinatura da | Pro-Reitoria de -
Reitora Administracdo
11 Devolver o processo | Pro-Reitoria de -
ao campus solicitante | Administracdo
12 Proceder a CGP/DGP -
efetivacdo do auxilio,
comunicando
procedimentos ao
servidor requerente
13 Entregar certificado Servidor -
Ou comprovante de requerente
participacéo no evento
a CGP/DGP, apds o
retorno
14 Anexar o documento CGP/DGP -
comprobatorio ao
processo de dispensa
de licitagéo
15 Encaminhar a CGP/DGP -
drea de compras/
Departamento
de Compras para
arquivamento
Elaborado por: Aprovado por: Data: out. Versao: 001
CGPI CGPI 2010
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TERMINOLOGIA

DGP — Diretoria de Gestao de Pessoas.

CGP — Coordenaria de Gestéo de Pessoas.
DOF — Departamento de Orgamento e Finangas.
SCDP — Sistema de Concesséo de Didrias e Passagens.

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA

(Sendor requerente)
Preencher formuldrio
de sdicitacdo de
participacao em eventos

(Senidor requerente)
Anexar o fdder do evento
caom a informacdo da
taxa de inscricdo

l

(Senddor reguerente)
Anexar a justificativa e
declaracdo de aceite do

trabalho submetido ao
evento

I

(Senddor requerente)
Coletar assinatura da chefia)
imedata, chefia de
departamento/dretoria e
do Diretor Geral do
campus/Pré-Reitor

l

(Coordenador! Chefe de
Departament o Diretor
Geral do campus)

Se tiver pagamento de taxa
de inscricdo, enviar a solicitagiol
a drea de compras do campus

I

(Area de compras do campus/
Departamento de Compras)
Enmvar processo para a Pré-Reitaria
de Administracdo

1

(Pré-Reitona de Administracdo)
Analisar o processo e, em caso
de aprovacdo, solicitar emisséo

de nota de empenho aoc DOF

L

(Pré-Reitoria de Administragao)
Obter assinatura da reitora

l

Pro-Reitona de Administracdo)
Devolver o processo ao
campus sdicitante
&

(CGP/DGP) Proceder a efetivacio
do auxilio, comunicando
procedimentos ao senidor requerente

¥

(Senidor reguerente)
Entregar certificado ou comprovante
de participacéo no evento
a CGP/DGP, apds o retomo

(Area e compras do campus/
Departamento de Compras)
Elaborar um processo de dispensa de
licitagdo para o pagamento da taxa de
inscricdo e emiar uma cépia para a CGP

(CGP/DGP) Encaminhar

solicitacdo de didrias e
passagens, via SCDOP

(CGP/DGP) Anexar o
documento comprobatdrio
ao processo de dispensa

ce licitacdo

(CGP/DGP) Encaminhar a drea
de compras/ Departamento
de Compras para arquivamento
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