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Apresentacao:

O presente documento visa padronizar as solicitagbes de passagens aéreas e terrestres no ambito do
Departamento de Ciéncias Exatas e da Terra, Campus .

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. As solicitacOes deverdo conter claramente, o periodo de viagem, informando o local, a data de partida e
retorno.

3. O Departamento, em caso de financiamento, se reserva o direito de adquirir os bilhetes pelo menor
custo, conforme o decreto nimero 15.374/2014 art. 59.

4. O Departamento somente efetuard a compra da passagem mediante termo de anuéncia (Anexo ),
contendo a data e o hordrio da passagem de partida e de retorno, devidamente assinado pelo
requerente.

a. O departamento ndo realiza troca nem alteragdes de datas/horarios de bilhetes ja adquiridos.

b. Para Estudantes, observar o Ato Administrativo nimero 062/2018 — Instru¢do 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 requisicdo de passagens faz-se necessaria a apresentagao mediante processo, dos
seguintes documentos:

Estudante:
1. Requerimento Escolar devidamente preenchido e assinado;
2. Comprovante de matricula atualizado;
Servidor:
1. Requerimento de Direitos e Vantagens devidamente preenchido e assinado;
Todos:
1. Justificativa consubstanciada, atentando para casos em que ocorra o evento em fim de semana;
Formulario de Passagem (Anexo Il);
Registro Geral (RG);
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Comprovante de Residéncia;
Comprovante de Inscricio/Pagamento no Evento;
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7. Caso seja para participacdo em Evento (Congresso/Simpdsio/Representacdo):
a. Programacdo do Evento (Folder);
8. Caso seja para apresentacao de Trabalho:
a. Resumo do trabalho a ser apresentado;
b. Carta de Aceite do trabalho, emitida pelo Evento;
c. Programacdo do Evento (Folder)

Fluxo:
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Especificacoes do Fluxo:

1) Requerimento Escolar / RDV:

O requerente devera preencher o documento de requerimento, apresentando a demanda de Passagem
para participagdo em evento com, pelo menos, trinta dias da realizacdo do evento, devidamente'
preenchido e assinado juntamente com a justificativa para o pleito, no Protocolo ou na Secretaria do
Colegiado do Curso a qual estd vinculado.
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Devem ser apresentados os documentos originais e digitalizados para formalizagdo do processo e para
fins de conferéncia e autenticacdo administrativa.

2) Processo SEl:

O Protocolo/Colegiado devera conferir a documentacéo digital mediante apresentacdo dos originais para
comprovacdo. Com toda a documentacdo entregue pelo requerente em maos, o servidor responsavel
pelo setor devera formalizar o processo no Sistema Eletronico de Informacg6es — SEI Bahia e encaminhar
ao Colegiado do Curso para analise de viabilidade da solicitacao.

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 Direcdio do Departamento para verificacdo de disponibilidade
orcamentdria/financeira e possivel autorizagdo.

4) Gabinete da Diregdo:

O Diretor do Departamento deverd solicitar disponibilidade orgcamentaria/financeira junto a
Coordenacdo 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 — Instrugcdo Normativa acerca dos critérios para autorizacdo de
passagens e auxilio financeiro para estudantes regularmente matriculados em cursos do DCET-l, no
presente documento de fluxo processual, e em seguida devera verificar a disponibilidade financeira. Caso
nado haja elementos impeditivos decorrentes da analise e haja disponibilidade financeira, a Coordenacao
devera efetuar a reserva da passagem, encaminhar o processo, com anexo | preenchido, para anuéncia
do Requerente que por sua vez, devera retornar em prazo maximo de 12h. Apds confirmacao, informar
ao Diretor da programacdo orgamentaria e aguaradar autorizo.

Apds Autorizo do Diretor, deverao ser realizados os procedimentos de aquisicdo de passagens.

Base Legal:

e Decreto Estadual nimero 15.374/2014.
e Regimento Geral da UNEB.
e Ato Administrativo 062/2018 (DCET-I)
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UNEB

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA . DC“‘-dCAL[Yl}’USl | S
epartamento de Ciéncias ' $ E
CAMPUS | - SALVADOR ’ Exatas e da Terra | ESTADO DA BAHIA

NUmero Processo SEI: \ ‘

Objeto da Passagem
Apres. de Trabalho Cientifico Participacdao em Evento Repr. Institucional

Tipo de Passagem: Aérea | | Terrestre | ]
Dados da Passagem

Itinerario: Origem Destino
Datas: Partida Retorno
Horério: Partida Retorno

Declaro para fins de aquisicdo de passagens, constante no processo SEl acima referenciado, que
estou ciente e de acordo com as informacdes aqui prestadas, sobre todas as datas e horarios de

partida e retorno.

Salvador, de de 2019

(Assinatura do requerente com matricula)
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SOLICITACAO DE PASSAGEM

INFORMAGCOES SOBRE A VIAGEM

Tipo de Transporte:

[ Méreo

[ Jrestre

[ ] Apenasida

[ Jacional

Tipo de Viagem:

[ lernacional

[ ] IdaeVolta

Cidade/UF Origem:

Data saida: / /

Cidade/UF Destino:

Data Retorno: / /

Descri¢ao do Evento:

Observacoes Gerais:

Turno Preferencial IDA:

[ ] Manhad [ Jrarde

[ Joite

Turno Preferencial IDA:
[ ] Manh3

[ Farde [ Joite

INFORMAGOES SOBRE O PASSAGEIRO

Nome Completo:

[ Juno

Tipo de Vinculo: |:|ervidor

{_Jaborador Eventual

Matricula:

Cargo/Funcdo: Depto/Setor/Instituicdo:

CPF: RG: Orgao Emissor:
Endereco Completo:

Complemento: Cidade/UF: CEP:

Data de Nascimento: Telefone: ( ) Celular: ( )

E-mail:

Portador de Necessidade:

[ Jm

[ Jo

Qual?

INFORMACﬁES SOBRE A UNIDADE ADQUIRENTE E FONTE DE PAGAMENTO
Espaco destinado a Coordenagdo Financeira para preenchimento

Departamento/Setor: Unidade Gestora:
Responsavel: Cargo/Funcdo:
Projeto Atividade: Fonte: [ ] Tesouro [ ] Outra
Solicitante:
Data: Assinatura:
OBSERVACOES

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

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

3) Deacordo com o Decreto Estadual n2 13.169 de agosto de 2011, Art. 14 § 22 “ A falta de apresentacdo da
documentacgdo de comprovacgdo de diarias (SD e Comprovacdo) configurara a ndo comprovacgao da viagem, ficando
o beneficidrio impedido de receber novas diarias por antecipagéo, cumprindo-lhe devolver aos cofres
publicos os valores referentes as diarias e passagens recebidas”.

4) Dispositivos Legais: Decreto Federal n2 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.




