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Campus Itaqui

Formulário de Solicitação de Dispensa / Afastamento / Convite externo
	Curso/Setor:

	Solicitante:
	Siape:

	
Data Pedido:

          /        /2013
	
Afastamento:
Período solicitado:          /        /2013  à           /        /2013.


	
Destino:

	Finalidade do Evento 
(campos ao lado)

	(    ) Administrativa

Detalhamento da Atividade:

________________________________________

________________________________________

________________________________________

Há convocação da Reitoria ou do Campus Itaqui?
(    ) Sim     	(    ) Não

Envolve apoio financeiro da Reitoria ou Campus?
(    ) Sim     	(    ) Não

Necessita de veículo oficial?	
(    ) Sim     	(    ) Não

	(     ) Acadêmica

(    ) Ensino           (    ) Pesquisa           (    ) Extensão

Projeto: __________________________________

Detalhamento da Atividade:

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Envolve apoio financeiro da Reitoria ou do Campus? 
(    ) Sim    	(    ) Não

Envolve Discentes?     
(    ) Sim    	(    ) Não

Necessita de veículo oficial?	
(    ) Sim     	(    ) Não

O afastamento ocorre para o exterior? 
(    ) Sim    	(    ) Não


	Assinatura do solicitante:



	Parecer da Coordenação de Curso/Chefia Imediata:

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Assinatura Coordenação Curso/Chefia Imediata:



	Data:

          /        /2013













Procedimentos:
Do solicitante:
1º Preenchimento deste formulário (solicitação de dispensa/afastamento/convite externo) SOMENTE em caso de:
a- NÃO se tratar de convocação obrigatória para atividade da UNIPAMPA (a serviço);
b- se envolver pedido de suporte administrativo (veículo) ou de diárias ao Campus Itaqui.
2º Preenchimento simultâneo do formulário de requisição de diárias (se houver interesse nessa solicitação);
3º Elaboração do Plano de Viagem (se for o caso de Viagem de Estudos com acadêmicos);
4º Recolhimento da ciência e anuência da Coordenação de Curso/Chefia Imediata a ambos os formulários mencionados e recolhimento da ciência e anuência do Diretor do Campus ao formulário de requisição de diárias;
5º Preenchimento do formulário de solicitação de veículo oficial (se for o caso);
6º Preenchimento do formulário de afastamento no País/do País (SOMENTE se for para cursos de Especialização, Mestrado ou Doutorado ou se for para o exterior);
7º Entrega de toda a documentação já assinada ao setor de diárias do Campus.
	- Documentos a serem entregues:
	* Formulário de Requisição de Diárias – em todo e qualquer caso de solicitação que envolver diárias, sejam procedentes de setores da UNIPAMPA ou do Campus Itaqui;
* Formulário de Solicitação de Dispensa/Afastamento/Convite Externo – capa deste processo, sempre que houver necessidade de apoio do Campus Itaqui por intermédio da cessão de veículo ou de apoio financeiro (diárias);
* Convocação para a atividade, se houver;
* Plano de Viagem – rubricado e assinado pelo solicitante onde constem todas as informações da atividade;
* Folder do evento científico/congresso ou material de site que comprove o período de realização do evento;
* Formulário de Solicitação de Veículo Oficial;
* Formulário de Afastamento no País/do País, se for o caso.



Do Setor de Diárias do Campus Itaqui:
8º Revisa a documentação apresentada e, se envolver recursos do Campus Itaqui, encaminha para Comissão Interna de Gestão Orçamentária.
Da Comissão Interna de Gestão Orçamentária:
9º Verifica e decide sobre a disponibilidade orçamentária para realização da viagem, observando critérios estabelecidos pelo Conselho de Campus e emitindo parecer. Encaminha documentação à Comissão de Ensino, de Pesquisa ou de Extensão, conforme a natureza da viagem.
Da Comissão de Ensino, de Pesquisa ou de Extensão:
10º Avalia e emite parecer sobre a finalidade didática da viagem. Encaminha documentação ao Conselho de Campus.
Do Conselho de Campus:
11º Avalia e emite decisão final, autorizando ou negando a viagem. Retorna documentação ao setor de frota e logística do Campus Itaqui.
Do Setor de Frota e Logística do Campus Itaqui:
12º Nos casos autorizados pelo Conselho de Campus, providencia o agendamento de veículo e a realização da viagem, contatando os responsáveis para acertos de detalhes. Encaminha documentação para o setor de diárias do Campus para lançamento.
Do Setor de Diárias do Campus Itaqui: 
13º Observa e implementa a decisão do Conselho de Campus, lançando ou não a solicitação de diárias no SCDP, e providencia arquivamento da documentação. 
Do responsável pela viagem:
14º Prestar contas em até 5 (cinco) dias após a realização da viagem e entregar ao Setor de Diárias do Campus.
OBS: Prazo obrigatório de antecedência para entrega para se cumprir todo o rito processual = 20 dias.
OBS: A Coordenação Administrativa não efetivará a liberação de diárias e veículos sem o devido cumprimento do rito interno. 
CONTROLE DO TRÂMITE
	Trâmite
	Resolução
	Data
	Assinatura
do responsável

	Comissão Orçamentária do Campus – autorização do apoio financeiro
	(   ) Deferido  
(   ) Indeferido
(   ) ad referendum
	
	

	Comissão de Ensino, de Pesquisa ou de Extensão do Campus – homologação da finalidade acadêmica
	(   ) Deferido  
(   ) Indeferido
(   ) ad referendum
	
	

	Conselho de Campus – homologação final do afastamento
	(   ) Deferido  
(   ) Indeferido
(   ) ad referendum
	
	

	[bookmark: _GoBack]Setor de Frota e Logística do Campus Itaqui
	(   ) Chegada
	
	

	Setor de Diárias do Campus Itaqui
	(   ) Chegada
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