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Programa ESCALA DOCENTE

PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO
DE COMPRA DE PASSAGEM AEREA PARA
DOCENTE UFPR EM MOBILIDADE EM
UNIVERSIDADE NO EXTERIOR E PARA
PAGAMENTO DE DIARIAS PARA DOCENTE
ESTRANGEIRO EM MOBILIDADE NA UFPR

1. DOCENTE UFPR em mobilidade custeada pela AUI - SOLICITACAO
DE COMPRA DE PASSAGEM AEREA

1.1. 45 dias antes do 1° dia do afastamento, abrir PROCESSO no SEI
de Afastamento do Pais;

1.2. Anexar Ata de Aprovacao em Reunidao de Colegiado de Curso e
documento de aprovacgao do Setor;

1.3. Tramitar o processo para a AUI;

1.4. A AUI ird anexar Oficio assinado pelo Ordenador de Despesa
confirmando o 6nus UFPR;
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1.5. A AUI tramitara o processo para a PROGEPE/URFC (Unidade de
Registro Funcional e Cadastral)

1.6. Apds a aprovacao pela PROGEPE, o processo sera tramitado para
a Divisao de Expediente do Gabinete do Reitor para a publicacao do
afastamento no Diario Oficial da Unido (D.O.U);

1.7. Apds a publicagdo no DOU, o(a) docente devera encaminhar e-
mail para o Financeiro da Divisdao de Expediente, responsavel pela
comunicacdo com a agéncia de turismo licitada, para solicitar a
compra da passagem informando ao menos duas (2) opcdes de voos
na ida e na volta;

1.8. O Financeiro do GR comunicara a agéncia licitada, que procedera
com a compra da passagem observando o principio da economicidade,
isto é, buscara, dentre os voos que tiverem assentos disponiveis para
a data, aquele de menor custo para a UFPR.

1.9. O(a) docente recebera por e-mail do SCDP o bilhete eletrénico
com todas as informagdes para que possa realizar o check in e
embarcar para o destino nas datas informadas no formulario de
afastamento do pais.

1.10. Apds o retorno da mobilidade, o(a) docente devera enviar
relatorio (modelo sera enviado por e-mail pelo gestor do programa na
UFPR para o docente anfitrido e para o docente visitante) com os
comprovantes dos embarques e descricao detalhada das atividades
realizadas, para o Finenceiro do Gabinete do Reitor a fim de esta
unidade proceda ao encerramento da viagem no SCDP;

1.11. Por fim, o SCDP enviara um e-mail ao docente comunicando do
encerramento da prestacao de contas.

DOCENTE DE UNIVERSIDADE ESTRANGEIRA PARCEIRA em
Mobilidade custeada pela AUI

2.1. 45 dias antes do 1° dia da mobilidade o(a) gestor(a) da
mobilidade na unidade administrativa da universidade de origem do
docente que vird a UFPR devera comunicar por e-mail ao responsavel
pela administracdo do programa, com cdpia para a unidade financeira
da AUI, os comprovantes de compra das passagens com as datas de
chegada na UFPR e de retorno a universidade de origem, cdpia do
passaporte e do documento de identidade e de documento que
informe o nome completo da mae do(a) docente visitante;
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2.2. Recebido o e-mail com as informacgdes acima, o qual servira para
oficializar a confirmacdo da mobilidade docente, a AUI abrira
PROCESSO no SEI para solicitar o pagamento das diarias;

2.3. A AUI tramitard o processo solicitando o pagamento para a
Divisddo de Expediente do Gabinete do Reitor que ird analisar a
viabilidade do pagamento;

2.4. Se autorizado pela Divisao de Expediente, esta unidade tramitara
o processo, contendo documento comprobatério da aprovagao do(a)
chefe de gabinete do Reitor, a Prd-Reitoria de Orgamento,
Planejamento e Finangas (PROPLAN).

2.5. Na PROPLAN o processo SEI serda analisado por 3 unidades
administrativas antes de ser liberado para pagamento;

2.6. Depois de liberado, o processo esperara disponibilidade de
recurso na conta da UFPR antes da emissao da Ordem Bancaria de
Pagamento;

2.7. Emitida a Ordem bancaria, o(a) docente em mobilidade na UFPR
devera dirigir-se a uma agéncia do Banco do Brasil munido(a) do
passaporte e do documento de identidade originais para realizar o
saque;

*x*  IMPORTANTISSIMO!!! =***x Em hipotese alguma,

independentemente da(s) circunstancia(s), e sem abrir absolutamente
qualquer excecao, a AUI responsabilizar-se-a pela inobservancia
dos prazos minimos (45 dias) estabelecidos!!! Compete ao(a)
docente da UFPR, assegurar-se de que todo e qualquer documento e/ou
tramite administrativo de sua responsabilidade seja(m)
providenciado(s) antes do inicio do prazo de 45 dias que se refere a
abertura do processo no SEI.

O(a) docente da UFPR que assinou a carta convite para o(a) docente da
universidade estrangeira deve assegura-se de que o docente que vira
em mobilidade esteja plenamente informado do prazo minimo para que
sua universidade de origem realize os procedimentos listados neste
documento normativo e copiar sempre a AUl em toda e qualquer
comunicagao com o docente convidado e/ou com a universidade de
origem do (a) mesmo(a) que trate da operacionalizacao da mobilidade
(data de inicio, de término, chegada e partida, hospedagem etc).
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Em uGltima instancia cabe ainda ao docente da UFPR a responsabilidade
por certificar-se antes do inicio do prazo minimo de 45 dias de que o(a)
gestor(a) na UFPR do programa pelo qual o(a) docente convidado(a)
realizard a mobilidade recebeu o e-mail da universidade estrangeira com

as passagens.
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