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Programa de auxilio & apresentacao de trabalhos de extensdo em eventos — SERVIDORES EFETIVOS
ANEXO Il

Orientagdes para organizacao do processo fisico quanto a solicitacdo de auxilio

Caberd ao Setor de Extensdo do campus organizar processo fisico com registro no
Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), para cada solicitagdo de auxilio realizada
por servidor da unidade, e anexar os seguintes documentos quanto a:

1. ENTREGA DA SOLICITACAO DE AUXILIO:

- formulario de solicitacdo de auxilio a apresentacao de trabalho de extensdo em evento
(Anexo 1), devidamente preenchido e assinado;

- copia fisica do resumo do trabalho, que deve conter titulo, autores, instituicdo e apoio
financeiro, se houver;

- cOpia fisica da carta de aceite do trabalho ou documento equivalente; e,

- carta assinada pela Chefia Imediata informando estar ciente da participacdo do servidor
no evento, conforme Anexo Il.

2. ANALISE DA SOLICITACAO DO AUXILIO:

- cOpia da ata da reunido da Comissdo de Gerenciamento de A¢des de Extensdo (CGAE)
da unidade, contendo o resultado da analise da solicitagdo do auxilio.

3. PRESTACAO DE CONTAS:

- versdo impressa do relatério de prestacdo de contas (Anexo 1V), devidamente preenchido
e assinado;

- comprovantes originais das despesas realizadas em raz&o da participacdo no evento;

- copia fisica do comprovante de:

- apresentacao de trabalho de extensdo no evento, contendo nome do servidor; ou,
- participacdo no evento, quando acompanhar estudante menor de 18 anos;
- cOpia fisica da portaria de autorizacdo de afastamento do pais, publicada no Diario Oficial
da Unido (DOU), para o caso de evento no exterior;
- formulario de avaliacao do relatério de prestacdo de contas (Anexo V); e,

- copia(s) da(s) ata(s) da reunido da CGAE contendo o resultado da(s) analise(s) da
prestacéo de contas.

4. RESTITUICAO DO AUXILIO:

- memorando encaminhado pelo Diretor/Coordenador de Extensdo ao Diretor de
Administracéo e Planejamento com a discriminagao do valor a ser restituido ao servidor.

Documentos complementares poderdo ser adicionados ao processo fisico, observada a
pertinéncia dos mesmos.



