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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PROTOCOLO SOLICITAGAO DE AJUDA DE CUSTO PARA ALUNO -
CONCESSAO DE APOIO FINANCEIRO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTO - 27/04/2022

Abertura de processo digital para a solicitagdo de ajuda de custo — concessdo de apoio

ATRIBUICAO A ) o2
financeiro para participagdo em evento.

Autuar processo digital para solicitagdo de ajuda de custo — concessao de apoio financeiro
TAREFA e
para participagao em evento.

QUANDO REALIZAR |Quando solicitado por discente.

ONDE REALIZAR Secretaria de Gestédo.

Art. 3° Resolugao 50/2013 CUn.

POR QUE REALIZAR Resolugéo 34/2013 CUn.

1. O Servidor da Secretaria de Gestao recebe a solicitagdo de ajuda de custo.

1.1 O servidor que recebeu a solicitagdo devera verificar se todos os campos do formulario
estdo devidamente preenchidos, formulario assinado e se todos os documentos estdo
assinados e incluidos;

1.2 Caso o formulario esteja correto, devera autuar no lepisma:
TIPO DE DOCUMENTO: Processo Digital;
UNIDADE DE PROCEDENCIA: Colegiado-Setor a que o discente esta vinculado;
TIPO DE INTERESSADO: Discente;
INTERESSADO: NOME DO DISCENTE;

ASSUNTO: ASSISTENCIA ESTUDANTIL: Programas, convénios e projetos de concess&o
de beneficios e auxilios aos alunos: Outros assuntos referentes a programas, convénios e
projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos: Auxilio para participagao e
realizagao de eventos

COMO REALIZAR

RESUMO DO ASSUNTO: Solicitagido de ajuda de Custo - NOME DO
DISCENTE” E DETALHES DO EVENTO.

N

. Adicionar o formulario preenchido na condigao de “Via Original Nato Digital”;

2. Adicionar os demais Documentos na condigdo de “Via Original Nato Digital”, se for o
caso;

3. Emitir o nimero do processo digital ao discente para acompanhamento;

4. Tramitar para o CCE, com o despacho: Trata-se de solicitacdo de Ajuda de Custo —

Assisténcia Estudantil. Tramitar ao Centro de Ciéncias Exatas para analise e

autorizacgao.

FORMULARIOS Modelo de Relatério de Viagem Aluno (anexar pdf);

Art. 3°. E indispensavel que o aluno anexe a sua solicitagio os seguintes documentos:

I. programa do evento que pretende participar, com insercéo do objeto do pedido;

. copia do trabalho a ser apresentado no evento, caso seja o evento referente a
INFORMAGCOES apresentagao de trabalho académico, podendo ser aceitos, em casos excepcionais e a
IMPORTANTES critério do Diretor de Centro, resumos da apresentagao;

lll. documento ou carta comprobatérios da aceitagao do trabalho a ser apresentado,
expedido pelos organizadores do evento, caso seja o evento referente a apresentagdo de
trabalho académico;
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IV. copia do expediente pelo qual o solicitante tenha sido convidado a atuar como
palestrante;

V. justificativa do Coordenador de Curso ou do Professor Responsavel/Professor
Orientador, para apreciagao pelo Diretor de Centro, conforme o caso, explicitando a
relevancia do evento/atividade no processo de formagéo e capacitagdo do aluno em
relagdo ao curso ou disciplina a que esteja relacionado o evento/atividade;

VI. horario individual comprovando a inscri¢cdo na(s) disciplina(s) do periodo académico
letivo;

VII. horario individual do semestre letivo em que a solicitagdo do auxilio financeiro for
realizada;

VIIl. documento convocatério para participagdo de reunido de Comissao Técnica e/ou de
Sessédo de Conselho Superior desta Universidade.

§ 1° Serdo analisadas, caso a caso, situagdes excepcionais de alunos que apresentarao
trabalhos por meio de cartazes, pdsteres, videos ou outras formas de comunicagéo.

§ 2° Nao sera permitido qualquer tipo de auxilio aos discentes que tenham relatérios
pendentes em relagédo a outro auxilio que tenha sido concedido por esta Universidade.

Obs.: a solicitagao devera ser encaminhada, no minimo, com 30 (trinta) dias de
antecedéncia a realizacéo da atividade/evento, salvo aquelas descritas no § 1° do Artigo 1°
da Resolugéo 50/2013, as quais terdo o prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas.

Recomenda-se a leitura das resolugdes acima pelo discente solicitante.

Apds o evento, o aluno tera 30 dias para prestar contas, para tanto basta apresentar na
Secretaria de Gestdo os seguintes documentos:

- Certificado original que comprove a participagédo no Evento.
- Modelo de Relatério de Viagem

Ambos os documentos serdo escaneados e anexados ao processo digital; em seguida,
serao devolvidos ao aluno.

- Certificado original que comprove a participagao no Evento;
- Relatério de Viagem preenchido e assinado pelo aluno;

Ambos os documentos serdo escaneados e anexados ao processo digital; em seguida,
serao devolvidos ao aluno.

FLUXO DE TRAMITAGAO
INTERNA CCE
E EXTERNA PROAD

A Secretaria de Gestdo tramita a solicitagdo de assisténcia estudantil para analise e
manifestagédo do Diretor do CCE.

a) Em caso de deferimento por parte do Diretor do CCE, encaminha-se para a DGA —
Divisdo de Gestdo Administrativa-PROAD-UFES para a autorizagao;

a.1) Apds, a PROAD encaminha a solicitagdo para a Coordenagdo de Orgcamento -
CO/DPO/PROPLAN para realizar o destaque orgamentario, emissdo do empenho e
pagamento.

a.2) Em seguida a Secdo de Controle Financeiro — SeCF/CAF/SCF/PROAD faz o
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pagamento, informa e devolve para o CCE com o registro do pagamento feito para que o
aluno seja informado. Apés, a solicitagédo é arquivada no CCE.

b) Em caso de indeferimento da solicitagdo o Diretor do CCE devolve ao interessado com
a justificativa e/ou para a Secretaria de Gestéo para ciéncia do interessado e providéncias
para atendimento das adequagdes.
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