SOLICITAGAO DE VERBAS DE APOIO A ORGAOS CENTRAIS

A verba poderé ser solicitada para apoio a realizagao de eventos e apoio a execugao de projetos. O
colegiado competente submete projeto(s) de interesse da area aos Orgéos Centrais (PRG, PRPG, PRP,
AUCANI etc). Respeita a tramitag&o interna de aprovagdes da Unidade (se couber);

O colegiado competente aguarda respostas: de negativa, de aprovacéo parcial ou de aprovagéo integral

das verbas solicitadas (a resposta chegara ao colegiado por intermédio da Diretoria, quando houver

aprovacao da verba);

Em caso negativo, 0 processo sera arquivado;

Em caso positivo, 0 processo sera encaminhado do Orgéo Central para a Diretoria da EEFE;

Apds ciéncia do Sr. Diretor, havera o encaminhamento a Assisténcia Académica;

A Assisténcia Académica encaminha o processo para ciéncia do interessado;

O interessado devera realinhar a projecdo de gastos, em caso de aprovagéo parcial da verba;

Em caso de necessidade de utilizagdo dos espagos internos da EEFE (auditorio, salas de aula efc), o

interessado encaminha o processo a Assisténcia Académica (para verificagdo de disponibilidade do

espago);

A Assisténcia Académica toma as providéncias cabiveis e encaminha o processo para a Assisténcia

Administrativa (para verificagdo da infraestrutura necessaria, apoio do servico de copa, vigilancia, limpeza

etc);

Finalizadas as verificagdes acima, 0 processo deverad ser encaminhado a Assisténcia Financeira para

analise geral e determinagéo da tramitacdo adequada. Ao final da analise, o processo sera encaminhado

para o Sr. Diretor, para que seja dada ciéncia a tramitacdo, bem como manifestado o “de acordo” aos
procedimentos.

As possibilidades de encaminhamento s&o para:

a) Gestdo de Bolsas: o colegiado competente devera incluir, em sistema proprio, todas as informagdes
cadastrais do aluno, bem como sua conta bancéaria no Banco do Brasil (exceto se for projeto cujo
financiamento advenha do Grupo Santander); instruir o processo com histérico de selegdo do
beneficiario e enviar ao Servigo de Contabilidade;

1 O Servico de Contabilidade abrird um processo para pagamento ao beneficiario, contendo
informagdes pertinentes ao pagamento, advindas do processo original de aprovacdo da verba;

2 0O Servigo de Contabilidade encaminha o processo de pagamento ao Gestor da Bolsa, apds o
empenho da despesa, contendo orientagbes quanto aos procedimentos necessarios para
viabilizagdo do pagamento;

3 O gestor da bolsa recebe o processo do Servigo de Contabilidade. Acompanha as atividades do
beneficiario e instrui 0 processo para 0 pagamento, a cada periodo necessario e o devolve ao
Servigo de Contabilidade, em tempo habil, até se encerrar o beneficio concedido pelo Orgéo
Central.

4 O Gestor de Bolsas encaminha a Contabilidade o Relatério Final de Atividades Realizadas, em
pasta do tipo “L”; a fim de que possa ser juntada ao processo original de solicitagéo de verba,
para que o Servico de Contabilidade tome as providéncias pertinentes a analise e ao
encaminhamento para a prestagdo de contas final.

5 Observacdo importante: ha bolsas que seguem tramites descritos em editais proprios, que
deverao ser seguidos pela Unidade.

b) Aquisicdo de material e servigos: o interessado devera se dirigir ao Servigo de Materiais para
orientagbes quanto a correta elaborac¢ao da requisicdo de compra — inserir o centro gerencial correto,
0 numero de bem correto e a descricdo adequada da aquisi¢ao pretendida.

1 O Servigo de Materiais abrira quantos processos forem necessarios para contemplar as
demandas. Para cada processo finalizado, havera a juntada do documento fiscal e envio ao
Servigo de Contabilidade para execugédo da despesa;




2 0O Servigo de Materiais enviara ao e-mail do interessado o documento fiscal correspondente a
cada finalizagdo de demanda;

3 O interessado organizara a documentagao recebida (cronologicamente), com vistas a futura (e
necessaria) prestacéo de contas;

4 Ao final do projeto, o interessado providenciara o envio ao Servigo de Contabilidade do Relatorio
Final de Atividades, bem como das requisi¢des de compra realizadas, acompanhadas de suas
respectivas notas fiscais. A documentacao deve ser entregue em pasta “L”, a fim de que possa
ser juntada ao processo original de solicitacdo de verba, para que o Servico de Contabilidade
tome as providéncias pertinentes a analise e ao encaminhamento para a prestagéo de contas
final.

c) Em caso de processos que prevejam tanto as agdes descritas no item “a”, quanto no item “b”, a
prestacéo de contas total s6 sera possivel ap6s a finalizagao de todas as demandas.



