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(4) Processo: Efetivagcdo do auxilio a participagdo em eventos com pagamento de

taxa de inscricdo, via recursos gerenciados pela PRPPGI

Ativida _ . Instrumentos
Descrigao Responsavel Prazo -
de de apoio
. . . Roteiro
Enviar e-mail para Diretor/Coorde .
. procedimentos
1 contemplados no edital com nador de e~
. . . - participacao
roteiro de procedimentos para Pesquisa
efetivacao do auxilio. (Reitoria) em eventos
(INTRANET)
Preencher formulario de solici- Formulario de
tacao de participacao em Servidor solicitacao de
2 eventos, colocando no campo | contemplado - participacao
“débito do recurso” a opgao no edital em eventos
“reitoria”. (INTRANET)
Anexar o folder do evento com Servidor
3 a informacao da taxa de inscri- | contemplado - -
cao. no edital
Anexar a declaracao de aceite Servidor
4 do trabalho submetido ao contemplado - -
evento. no edital
Enviar materiais 2, 3 e 4 para Servidor
5 o coordenador ou chefe de de- | contemplado - -
partamento. no edital
Coordenador
de Area/Chefe
Afastamento autorizado, de
6 enviar a solicitacdo a area de | Departamento - -
compras do campus/Reitoria. /Diretor Geral
do campus /
Pré-Reitor
diopenea de itacio para 0 | Area e
7 pagamento da taﬁa dz compras do - -
A . - campus ou
inscricao e enviar uma copia PRA

para a CGP.
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. . Area de
8 Enviar processo para a Pro- compras do ) )
Reitoria de Administracao.
campus
Analisar o processo e, em caso
9 de aprovagdo, solicitar emis- | Pré-Reitoria de ) )
sao de nota de empenho ao Administragao
DOF.
Obter assinatura da Reitora e f e
: e Pro-Reitoria de
10 encaminhar a solicitacao de Administracio - -
Diarias e Passagens a DGP. 5
Proceder a efetivagao do
1 auxilio, comunicando DGP ) )
procedimentos ao
contemplado.
12 Langar os dados no SCDP. DGP - -
Encaminhar nota fiscal e copia .
- s Servidor
13 do certificado a area de Contemplado - -
compras do campus/PRA. P
14 | Entregar relatorio de viagens Servidor ) )
na CGP/DGP. Contemplado
Elaboracao: DGC/CPN i
- Responsavel: PRPPGI
Revisao: dezembro/2011
Observacgoes:

Em alguns campi o processo de dispensa de licitacdo ¢ realizado pelo setor de compras.

A taxa de inscrigdo podera ser paga somente se a institui¢ao promotora do evento estiver ca-
dastrada no SICAF ou apresentar as certidoes negativas atualizadas da Receita Federal,
INSS e FGTS.

As diarias e passagens somente serao autorizadas apos aprovacao do processo de dispensa
para pagamento da taxa de inscrigdo.

Para o recurso sair da Reitoria, os dados da solicitagdo de dirias e passagens somente pode-
rdo ser langados no SCDP por servidor da Reitoria, portanto, ¢ imprescindivel que o roteiro
aqui definido seja seguido criteriosamente.

E obrigatéria a apresentagio da nota fiscal e do certificado de participa¢io ao Setor de Com-
pras do Campus apds a realiza¢do do evento.
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.
SCDP - Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens.

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado dos Fornecedores.

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Diretor/Coordenador de

Pesquisa) Enviar e-mail
para contemplados no (Area de compras do
edital com roteiro de campus) Enviar processo

procedimentos para para a Pro-Reitoria de
efetivacdo do auxilio Administracao

(Senvidor) Preencher
formulario de solicitagdo de (Pro-Reitoria de
participagcao em eventos, Administracdo) Analisar o
colocando no campo “débito processo e, em caso de
do recurso” a opcao “reitoria” aprovacao, solicitar emisséo
3 de nota de empenho ao DOF
(Senidor) Anexar o ‘L
folder do evento com - . . =
a informac3o da taxa (Pro—Reltorlg de Admmls_tra(;ao)
de inscricdo Obter assinatura da reitora e
wL encaminhar a solicitacao de
Diarias e Passagens a DGP
(Senvidor) Anexar a \L
declaracao de aceite (Pro-Reitoria de
do trabalho submetido A ~
a0 evento Administracao) Dewolver o
processo ao campus
\lf solicitante
(Senvidor) Enviar materiais wL

2, 3 e 4 para o coordenador

(CGP) Proceder a efetivacao
ou chefe de departamento

do auxilio, comunicando
‘L procedimentos ao contemplado

(Coordenador ou Chefe de J,
Departamento ou Diretor
Geral do campus) Autorizar
o afastamento e envar a
solicitagcao a area de
compras do campus/Reitorig

(CGP) Lancgar os dados
no SCDP

(Senidor) Encaminhar nota
fiscal e copia do certificado a
area de compras do campus/PRA

(Area de compras do
campus ou PRA) Elaborar
um processo de dispensa

de licitagdo para o (Senvidor) Entregar relatorio
pagamento da taxa de de viagens na CGP/DGP
inscricdo e enviar uma

coOpia para a CGP
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	-
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	13
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	-
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	-
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