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Procedimentos para abertura de processos

Visando padronizar os procedimentos para a abertura de determinados processos por
docentes e TAEs dos departamentos do Instituto de Ciéncias Exatas, apresentamos, a
seguir, um guia, com informaces importantes acerca de processos relacionados a
afastamentos, uso de verba do instituto, confecgdo de materiais e prestacdo de servigo
remunerado. Importante destacar que 0s processos que se relacionam com o uso de verba,
seja para aquisicdo de materiais ou para pagamentos de diarias, devem ser encaminhados
a direcdo com pelo menos sete dias Uteis de antecedéncia ao prazo limite de empenho
estipulado pela Pro-Reitoria de Administracdo e Finangas (PROAF) da UNIFAL-MG.
Em 2019, esse prazo se encerrou em 31 de outubro. Nenhum empenho ou pagamento é
autorizado ap6s esse periodo.

1 — Afastamentos para viagens de servico

Obs.: Todo pedido de afastamento para viagens de servico deve ser feito com 10 dias de
antecedéncia, para langcamento no Sistema de Concesséo de Didrias e Passagens Aéreas
(SCDP), mesmo sem pagamento de diarias.

(a) Afastamento para viagens de servico SEM diarias pagas pelo ICEx (participacao
em eventos cientificos, viagens académicas, bancas de defesa e qualificagdo,
palestras, workshops, cursos de capacitacdo, entre outros).

- Abertura do Processo no departamento do docente/TAE, encaminhada a direcdo do
ICEX, com 0s seguintes itens:
- Inserir formulario de afastamento, com as informacg6es necessarias, marcando a
op¢ao “Onus limitado”
- Inserir “Termo de rentncia de diarias”
[Obs.: O termo de renlncia de diarias deve ser inserido apenas quando ndo ha
pagamento de dirias feito por outra unidade administrativa ou outra instituicao
via SCDP]
- Diretor aprova viagem e devolve o processo ao docente
- Ao retornar da viagem, docente insere o relatorio de viagem e encaminha novamente
a direcdo do ICEx.
[Todo esse processo também € lancado no SCDP, por exigéncia da Instituicdo, pela
secretaria do ICEX]

(b) Afastamento para viagens de servico COM diarias pagas pelo ICEXx
(participacdo em eventos cientificos, viagens académicas, bancas de defesa e
qualificacao, palestras, workshops, cursos de capacitacéo, entre outros), com uso de
verba de CUSTEIO do departamento.

- Abertura do Processo no departamento do docente/TAE, encaminhada a diregdo do
ICEX, com 0s seguintes itens:
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- Formulario de afastamento, com as informac6es necessarias, marcando a op¢ao
“com 6nus”. Obs.: A viagem deve cobrir a duragdo do evento.
- Oficio com manifestacdo do Chefe de departamento e do representante do
departamento na Comissao de Compras e Analise Orgamentéria do ICEX sobre o
uso da verba de custeio para pagamento da diaria.
- Diretor manifesta-se sobre o0 uso dos recursos para pagamento da diéria;
- Secretaria do ICEx faz o lancamento da viagem no SCDP, diretor aprova a viagem e
encaminha para pagamento;
- Secretaria do ICEX retorna o processo ao departamento do docente/TAE;
- Ao retornar da viagem, o docente/TAE insere toda a prestacdo de contas, com 0s itens
a seguir, e encaminha processo novamente a direcdo do ICEx:
- Relatério de viagem;
- Comprovante de participacdo do evento e comprovantes da viagem, quando
Necessario;
- Outros documentos que comprovem a viagem.
- Dire¢do manifesta-se sobre os documentos enviados.
- Secretaria faz o langcamento da prestacdo de contas SCDP, direcdo aprova a prestacdo
de contas no sistema e encerra a viagem.
- Dire¢do encerra 0 processo.

(c) Afastamento para viagens de servico COM diérias pagas pelo ICEx (participacao
em eventos cientificos, viagens académicas, bancas de defesa e qualificagdo,
palestras, workshops, cursos de capacitacdo, entre outros), com uso de verba
destinada 8 COMISSAO DE DIARIAS DO ICEX.

- Abertura do Processo no departamento do docente/TAE, com 0s seguintes itens:
- Formulario de afastamento, com as informacdes necessarias, marcando a opcao
“com Onus”. Inserir a quantidade de diarias solicitadas e a unidade pagadora, no
caso, ICEx. Obs.: A viagem deve cobrir a duragdo do evento.
- Inserir documentacdo exigida no regulamento da concessdo de diarias para
participacdo em eventos cientificos [disponivel em https://www.unifal-
mg.edu.br/icex/regimento-da-comissao-de-diarias/]
- Encaminhar o processo ao representante do departamento na Comisséo de Diarias, que
faz a analise da documentacdo, manifesta-se e encaminha a Dire¢do do ICEX;
(Obs.: o representante pode solicitar apoio ao presidente da comissdo nesse
processo e se reunir com toda comissdo para se manifestar sobre pontos nédo
previstos no regulamento da comissdo de diarias ou outros assuntos)
- Diretor manifesta-se sobre 0 uso dos recursos para pagamento da diéria;
- Secretaria do ICEx faz o langamento da viagem no SCDP, diretor aprova a viagem e
encaminha para pagamento
- Secretaria do ICEX retorna o processo ao departamento do docente/TAE
- Ao retornar da viagem, o docente/TAE insere toda a prestacdo de contas, com o0s itens
a seguir, e encaminha o processo a direcao do ICEXx:
- Relatério de viagem;
- Comprovante de participacdo do evento (apresentacdo do trabalho, participacédo
no evento, etc.) ;
- Comprovantes da viagem (quando necessario);
- Dire¢do manifesta-se sobre os documentos enviados.



https://www.unifal-mg.edu.br/icex/regimento-da-comissao-de-diarias/
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- Secretaria faz o langcamento da prestacdo de contas SCDP, direcdo aprova e encerra a
viagem.
- Direcdo encerra 0 processo.

2. Aquisicdo de materiais e reembolsos
(a) Compra de produtos com saldo em ATA em pregdes da UNIFAL-MG

- Consultar disponibilidade de saldo em ata de produto com a PROAF, enviando SIGE
para compras@unifal-mg.edu.br
- Havendo disponibilidade, abrir processo enderecado a direcdo do ICEx anexando:
- E-mail da PROAF indicando saldo em ata do produto (pregdo, nimero do item,
preco unitario e SIGE);
- Oficio do requisitante, indicando SIGE e a quantidade a ser adquirida;
- Oficio com manifestacdo do chefe de departamento e do representante do
departamento na Comissdo de Compras e Anélise Orcamentaria do ICEXx sobre o
uso da verba do departamento (de custeio ou capital) para aquisicdo do item.
- Direcdo manifesta-se e encaminha pedido para a Pro-Reitoria de Administracdo e
Financas (PROAF)
- PROAF solicita manifestacdo da PROPLAN sobre disponibilidade orcamentaria. Em
seguida, encaminha o pedido para o departamento de Assuntos Administrativos.
- Departamento de Assuntos Administrativos verifica o processo e encaminha para o setor
de compras, para disponibilizacdo de pré-empenho no sistema de compras do ICEX;
- Direcdo faz 0 empenho no Sistema de Compras do ICEX e 0 processo segue 0s tramites
institucionais.

(b) Reembolso de pagamento de inscricdo em evento cientifico, curso,
aperfeicoamento, traducéo ou revisao de artigo cientifico, etc., com verba de custeio
[obs.: esse processo pode ser feito juntamente com o processo de solicitacdo de diarias
com uso da verba de custeio, no mesmo formulario]

- Abertura do Processo no departamento do docente/TAE, encaminhada a diregdo do
ICEX, com 0s seguintes itens:
- Formulario de afastamento, com as informacdes necesséarias, marcando a opgao
“com Onus”. Marcar a opc¢ao “Inscri¢ao”.
- Recibo de pagamento da inscrigdo, com o nome do solicitante e que seja nominal
a Universidade Federal de Alfenas com CNPJ 17.879.859/000115 e data do
pagamento.
- Comprovante de participacéo no evento.
- Oficio com manifestacdo do Chefe de Departamento e do representante do
departamento na Comissao de Compras e Analise Or¢camentaria do ICEX sobre 0
uso da verba de custeio para pagamento da taxa de inscrigéo;
- Diretor manifesta-se sobre 0 uso dos recursos para pagamento da inscricdo e encaminha
0 pedido & Pro-Reitoria de Administracdo e Finangas (PROAF) para realizar o
pagamento;


mailto:compras@unifal-mg.edu.br
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- PROAF verifica disponibilidade orcamentaria na Pro-Reitoria de Planejamento,
Orgamento e Desenvolvimento Institucional e autoriza o pagamento;

- Departamento de Execucdo da UNIFAL-MG faz o pagamento e anexa 0 comprovante
de deposito no processo;

- Direcdo encerra 0 processo.

[Atencao: Todo processo relacionado a pagamentos deve ser feito antes do prazo limite
de empenho estipulado pela PROAF. Em 2019, esse prazo foi 31 de outubro. Para os
processos que envolvem reembolso de inscrigdo, se 0 evento ocorrer ap0s essa data, a
universidade ndo consegue fazer o empenho para pagamento.

(c) Confeccdo de banners, panfletos, cartazes

- Abertura do Processo no departamento do docente/TAE, encaminhada a direcdo do
ICEX, com 0s seguintes itens:
- Oficio solicitando a confeccdo do material, incluindo todas as especificaces
necessarias, como medidas e a justificativa da utilidade académica do material.
- Anexos da arte do material em formato pdf ou jpg;
- Oficio com manifestacdo do Chefe de Departamento e do representante do
departamento na Comissao de Compras e Analise Or¢camentaria do ICEX sobre o
uso da verba de custeio.

- Direcdo manifesta-se e encaminha pedido para a Pro-Reitoria de Administracdo e
Financas (PROAF);

- PROAF encaminha para o Departamento de Assuntos Administrativos para
manifestacdo quanto ao saldo em ata da confec¢do do material;

- Departamento de Assuntos Administrativos devolve com parecer a PROAF;

- PROAF verifica disponibilidade orcamentaria na Pro-Reitoria de Planejamento,
Orcamento e Desenvolvimento Institucional para manifestacdo sobre disponibilidade
orcamentaria e autorizar o pagamento;

- PROAF encaminha o processo ao Departamento de Assuntos Administrativos para as
providéncias para a confec¢do do material;

- Departamento de Assuntos Administrativos encaminha processo para Registro de Preco
e inclusdo no sistema de empenho da unidade académica

- Diretor faz 0 empenho no Sistema de Compras do ICEX e 0 processo segue 0s tramites
institucionais.
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3 — Prestacdo de servico técnico cientifico com pagamento

O docente deve se basear na RESOLUCAO N° 083/2015, DE 09 DE SETEMBRO DE
2015 da UNIFAL-MG para fazer sua solicitagéo.

- Abertura do Processo no departamento do docente e encaminhada a diregdo do ICEX,
com 0s seguintes itens:
- Formulério de requerimento de autorizacdo para realizacdo de atividades
remuneradas (D.E.)
- Oficio solicitando autorizacdo da unidade académica para prestacdo do servico,
indicando: (a) atividade a ser desenvolvida; (b) o local onde a atividade sera
realizada, com periodo de duragdo da atividade, datas de inicio e carga horaria
total; (c) indicacdo do numero do processo do convénio, contrato, acordo ou
instrumento legal aprovado, quando for o caso; (d) apontamento da inser¢do da
atividade em projetos de ensino, pesquisa ou extensao; (e) a distribuicdo da carga
horéria diria e semanal necessaria ao desenvolvimento da atividade objeto da
solicitacdo, demonstrando a compatibilidade de horario;
- Oficio, declarando que ndo havera prejuizo das atividades académicas inerentes
ao cargo ocupado;
- Solicitacdo formal da instituicdo interessada;
- Oficio com aprovacao do departamento para a realizacéo da atividade.

- Direcdo analisa 0 processo, realiza o controle sobre a carga horaria anual permitida, nos
termos do artigo 6° da resolugdo n° 083/2015, de 09 de setembro de 2015 da UNIFAL-
MG;

- Processo encaminhado para a Congregacdo do ICEx para homologacéo;

- Processo encaminhado para a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) para
controle de teto remuneratorio;

- PROGEPE encaminha processo ao docente solicitando a inclusdo dos comprovantes de
pagamento;

- Docente encaminha processo 8 PROGEPE com os comprovantes inseridos;

- PROGEPE encerra 0 processo.

Alfenas, 10 de dezembro de 2019

Prof. Dr. Guilherme Henrique Gomes da Silva (diretor)
Prof. Dr. Nelson José Freitas da Silveira (vice-diretor)



