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Apresentacao:

O presente documento visa padronizar as solicitacdes de auxilio financeiro para estudantes no ambito do
Departamento de Ciéncias Exatas e da Terra, Campus I.

Operacional:

1. As solicitacbes deverdo ser registradas em processo SEl, com todos os documentos exigidos, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de ocorréncia do Evento.

2. Assolicitacdes deverdo conter claramente, o periodo para o qual exista necessidade de auxilio.

3. O Departamento, em caso de financiamento, se reserva o direito de financiar apenas o periodo de
participacdao em evento.

4. Observar o Ato Administrativo nimero 062/2018 — Instrucdo Normativa acerca dos critérios para
autorizacdo de passagens e auxilio financeiro para estudantes regularmente matriculados em cursos do
DCET-I.

Documentos exigidos:

Para contemplar a requisicao de auxilio financeiro faz-se necessdria a apresentacdo, mediante processo, dos
seguintes documentos:

Requerimento Escolar devidamente preenchido e assinado;
Comprovante de matricula atualizado;
Justificativa consubstanciada, atentando para casos em que ocorra o evento em fim de semana;
Formulario de Auxilio Financeiro (Anexo Il);
Registro Geral (RG);
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Comprovante de Residéncia;
Comprovante de Inscricdo/Pagamento no Evento;
Caso seja para participagdo em Evento (Congresso/Simpdsio/Representacdo):
a. Programacédo do Evento (Folder);
10. Caso seja para apresentacdo de Trabalho:
a. Resumo do trabalho a ser apresentado;
b. Carta de Aceite do trabalho, emitida pelo Evento;
c. Programacdo do Evento (Folder)
11. Documento comprobatério de conta bancaria, contento agéncia e conta corrente.
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Especificacoes do Fluxo:

1) Requerimento Escolar:

O requerente devera preencher o documento de requerimento escolar, apresentando a demanda de
auxilio financeiro para participagdo em evento com, pelo menos, trinta dias da realizagdo do evento,
devidamente preenchido e assinado juntamente com a justificativa para o pleito, no Protocolo ou na
Secretaria do Colegiado do Curso a qual esta vinculado.

Devem ser apresentados os documentos originais e digitalizados para formalizagdo do processo e para
fins de conferéncia e autenticagdo administrativa.

2) Processo SEl:

O Protocolo/Colegiado devera conferir a documentagdo digital mediante apresentagdo dos originais para
comprovagado. Com toda a documentagdo entregue pelo requerente em maos, o servidor responsavel
pelo setor devera formalizar o processo no Sistema Eletronico de Informac¢des — SEI Bahia e encaminhar
ao Colegiado do Curso para analise de viabilidade da solicitagdo.
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3) Colegiado de Curso:

Ao receber o processo, o Colegiado do Curso devera se reunir e deliberar sobre o pleito através de
pronunciamento oficial. Apds pronunciamento do Colegiado Pleno, o processo deverd ser encaminhado
para o Gabinete da Direcdo do Departamento para verificacdo de disponibilidade
orcamentaria/financeira e possivel autorizagdo.

4) Gabinete da Diregdo:
O Diretor do Departamento deverd solicitar disponibilidade orcamentaria/financeira junto a
Coordenacao Financeira do Departamento e aguardar posicionamento.
Caso haja disponibilidade financeira, devera ser emitida autorizacdo mediante ordenacao financeira e o
processo deverd retornar a Coordenacao Financeira para operacionalizacao.

5) Coordenagdo Financeira:

A Coordenacdo Financeira, ao receber o processo, devera verificar as condi¢des interpostas no Ato
Administrativo nimero 062/2018 — Instrucdo Normativa acerca dos critérios para autorizacdo de
passagens e auxilio financeiro para estudantes regularmente matriculados em cursos do DCET-Il, no
presente documento de fluxo processual, e em seguida devera verificar a disponibilidade financeira. Caso
ndo haja elementos impeditivos decorrentes da analise e haja disponibilidade financeira, a Coordenacao
deverd encaminhar o processo para o Diretor com a programagao or¢amentaria e aguaradar autorizo.

Apds Autorizo do Diretor, deverdo ser realizados os procedimentos operacionais.

Base Legal:

Decreto Federal n2 6.907/2009
Decreto Estadual n2 13.169/2011
Regimento Geral da UNEB.

Ato Administrativo 062/2018 (DCET-I)
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FORMULARIO DE SOLICITACAO AUXILIO FINANCEIRO

BENEFICIARIO Servidor Colaborador Eventual"i | Auxilio Financeiro

Nome: Data de Nasc.:

Cargo ou Funcao: Unidade:

Nivel: Médio Superior Matricula:

CPF: RG/Orgdo Emissor:

Endereco:

Cidade: Estado: CEP:

Telefone: Celular:

E-mail:

DADOS BANCARIOS
(Quando se tratar de solicitacdo de didrias)

Banco: Agéncia: C/C:

DADOS DA VIAGEM
Tipo de Viagem: Nacional Internacional | Solicitagao de: Didrias Passagens
Meio de transporte: Aéreo Rodoviario Veiculo Préprio Veiculo Oficial

Cidade e Estado de Origem:

Data da Saida: Horario:
Cidade e Estado de Destino:
Data da Retorno: Horario:

Motivo da Viagem:

Local do Evento:

Beneficiario Concordancia da chefia
Local e data: Local e data:
Assinatura: Assinatura:
OBSERVAGOES

1) Anexar justificativa para viagem realizada em final de semana ou feriado

2) Anexar programacao do evento quando se tratar de participagdo em cursos, congressos e afins.

3) De acordo com o Decreto Estadual n2 13.169 de agosto de 2011, Art. 14 § 22 “ A falta de
apresentacdo da documentacdo de comprovacdo de didrias (SD e Comprovacao) configurara a

ndo comprovacao da viagem, ficando o beneficiadrio impedido de receber novas diarias por
antecipacao, cumprindo-lhe devolver aos cofres publicos os valores referentes as diarias e
passagens recebidas”.

4) Dispositivos Legais: Decreto Federal n? 6.907 de julho de 2009, Decreto Estadual n? 13.169 d

agosto de 2011 e Portaria CAPES n2 64 de 24 de margo de 2010.

* Colaborador Eventual = discentes, professores convidados e prestadores de servigo.




