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ORIENTACOES PARA SOLICITACOES DE RECURSOS

Este documento tem como objetivo orientar alunos e professores quanto aos procedimentos para realizar

solicitagbes de recursos para pagamento de: inscricdo em evento, auxilio diario a estudante e passagens.

Referente as orientagdes abaixo, os documentos descritos em vermelho devem ser providenciados pelos alunos e

encaminhados ao seu orientador em arquivo digital. Os documentos descritos em |etra maiuscula vermelha, devem

ser em formato FISICO e entregues na secretaria do PPGEC. As demais providéncias devem ser tomadas pelo

professor orientador (descricdes em azul).

Todos os arquivos citados estao disponiveis na pagina do PPGEC.

1) Solicitacao de pagamento de inscricao (no minimo 60 dias antes do inicio do evento - valor maximo
de R$1000,00) - (Resolugéao n® 30/2010 — CONSUNI)

- Cadastro de processo digital no SGPE

» Setor de competéncia: UDESC/CCT/CFIC

* Interessado: Nome do Aluno

« Assunto: Solicitacao

« Detalhamento do assunto: Solicitagdo de apoio institucional (pagamento de inscricdo) para o aluno
“nome do aluno” participar do “nome do evento” a ser realizado em “cidade / estado” no periodo de

“dias, més e ano”.

- Pecas a serem inseridas no processo cadastrado:

> Cl de solicitacao

> Inscricdo preenchida e assinada (o pagamento é realizado via empenho pela UDESC)

» Lattes atualizado

» Atestado/comprovante de matricula

» Aceite do trabalho (pode ser entregue posteriormente a data de solicitagdo, porém a data limite é a de emisséo das
passagens)

» Trabalho completo

» Programagéo e/ou site de divulgagéo oficial do evento

Tramitacao:

1) Aluno providencia a documentag¢do e encaminha ao orientador

2) Orientador protocola processo no SGPE, insere as pe¢as no processo € encaminha para a secretaria

3) Solicitagao é apreciada em reunido do Colegiado do PPGEC

4) Apébs aprovagdo no colegiado, processo é encaminhado para analise da Comissdo de Avaliacdo da
Pesquisa

5) Ap6s aprovacdo na Comissdo de Avaliacdo da Pesquisa, processo € encaminhado para andlise e
homologagéao no Conselho de Centro do CCT

6) Processo € encaminhado a Coordenadoria de Compras e Licitagdo para providéncias relacionadas ao

pagamento da inscricao
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2) Solicitacao de pagamento de auxilio financeiro via PROAP (no minimo 20 dias antes do inicio do
evento) - Instrugédo Normativa n® 002/2017 — PROPPG e Resolugéo n® 02/2017 - PPGEC

ATENCAO: as solicitagbes de pagamento de passagens e auxilio financeiro sé serdo encaminhadas apds a
aprovacao da solicitacdo de pagamento de inscricdo no Colegiado do PPGEC.

A) AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE (pago em forma de diarias, no maximo 3):
- Cadastro de processo digital no SGPE

» Setor de competéncia: UDESC/CCT/CFIC
* Interessado: Nome do Aluno
» Assunto: Solicitagao
» Detalhamento do assunto: Solicitagdo de auxilio financeiro (diarias) via PROAP para o aluno “nome do
aluno” participar do “nome do evento” a ser realizado em “cidade / estado” no periodo de “dias, més e ano”.
- Pecas a serem inseridas no processo:
» ANEXO VIl (todos os campos devem estar preenchidos, n® de diérias é igual numero de pernoites - no max
3; tabela de valores das diarias disponivel na pagina do PPGEC, a justificativa deve conter o periodo do
evento, por exemplo, “JUSTIFICATIVA: Para participagdo no evento NOME DO EVENTO, que ocorrera no
periodo de 15 a 18 de outubro de 2019, na cidade de Fortaleza/CE”.
» Atestado/comprovante de matricula
» Aceite do trabalho (pode ser entregue posteriormente a data de solicitagdo, porém a data limite é a de emisséo das
passagens)
» Trabalho completo
» Programagéo e/ou site de divulgacao oficial do evento
Tramitacao:

1) Aluno providencia a documentagdo e encaminha ao orientador

2) Orientador protocola processo no SGPE, insere as pegas no processo e encaminha para a secretaria

3) Secretaria analisa a documentagéo, solicita as assinaturas digitais nos documentos necessarios e encaminha
a Coordenadoria de Compras e Licitagao para providéncias relacionadas ao pagamento do auxilio financeiro

B) PASSAGENS (valor maximo de R$1000,00):
- Cadastro de processo digital no SGPE

» Setor de competéncia: UDESC/CCT/CHTRAN

* Interessado: Nome do Aluno

» Assunto: Solicitagéo

» Detalhamento do assunto: Solicitagao de auxilio financeiro (passagens) via PROAP para o aluno “nome do
aluno” participar do “nome do evento” a ser realizado em “cidade / estado” no periodo de “dias, més e ano”.

- Pegas a serem inseridas no processo cadastrado:

> ANEXO XII (todos os campos devem estar preenchidos, a justificativa deve conter o periodo do evento)

Tramitacao:

1) Aluno providencia a documentag¢do e encaminha ao orientador

2) Orientador protocola processo no SGPE, insere as pegas no processo € encaminha para a secretaria

3) Secretaria analisa a documentacao, insere documento com valor limite das passagens, solicita as
assinaturas digitais nos documentos necessarios e encaminha ao Setor de Transportes para providéncias
relacionadas a compra das passagens.
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