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REGULAMENTO PARA SOLICITACAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Critérios elaborados pela Comissao constituida pela
Portaria 009/2013 para concessdo de auxilio
(passagens e diarias, via Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens, SCDP) a servidores do
Campus Camacari, para participagdo em eventos,
cursos de capacitagdo ou aperfeigoamento, visitas
técnicas, olimpiadas e reunides.

A Direcao Geral do Campus Camagari, do Instituto Federal da Bahia, adotara as seguintes
orientacées para concessao de pedidos de auxilio (passagens e diarias, via Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens, SCDP) a participacdo de servidores em eventos,
cursos, visitas técnicas, olimpiadas e reunibes, considerando o Orcamento Anual do
Campus para este fim.

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 12 O recurso destinado a aquisicao de passagens e pagamento de diarias a servidores
do quadro permanente, em efetivo exercicio, sera administrado pela Comissdo designada
pela Direcdo Geral para andlise de concessao de passagens e diarias, e utilizado para a
concessao dos auxilios nos seguintes casos:

| — Participacao de servidores em eventos cientificos ou tecnoldgicos no pais;

Il — Participacao dos servidores em cursos de aperfeicoamento;

[Il — Participacéo dos servidores em cursos de capacitacao;

IV — Apoio para acompanhamento dos estudantes em olimpiadas ou visitas técnicas;

V — Apoio para participagdo de servidores em reunides, por convocagdes ordindrias e
extraordinarias.

Paragrafo Unico. As solicitacdes de apoio para as modalidades previstas nos incisos |, Il e
[l deverao estar vinculadas a area de conhecimento/atuacdo do servidor e ao projeto de
pesquisa desenvolvido no ambito do IFBA ou em parceria com outra instituicéo.

Art. 22 Podera pleitear o apoio financeiro qualquer servidor do quadro permanente, em
efetivo exercicio, desde que esteja adimplente com o SCDP.

Paragrafo Unico. Ndo podera ser contemplada a solicitagdo de servidor afastado a qualquer
titulo.



CAPITULOII
Da submissao do pedido de auxilio

Art. 32 A solicitagdo deve ser encaminhada a Comissao para Andlise de Concessao de
Passagens e Diarias, via Protocolo, por meio de requerimento, em formulario préprio,
devidamente preenchido, instruido e assinado pelas chefias imediatas. Deve ser feita com
no minimo, 50 (quarenta) dias antes do evento, e acompanhada dos seguintes documentos:
I — Cépia do resumo ou do trabalho completo (para eventos cientificos ou tecnoldgicos);

Il - Documento comprobatério de aceitacdo do trabalho a ser apresentado (para eventos
cientificos ou tecnoldgicos);

lll - Programacao do evento ou curso;
IV — Comprovante de pagamento de inscricdo (para eventos ou cursos);

V — Comprovante de cadastro do projeto de pesquisa na Coordenacédo de Pesquisa, Pés-
graduacao e Inovacao - CoPPI (para eventos cientificos ou tecnolégicos);

VI — Carta de convocacéao (para reunioes);

VIl — Carta convite (para olimpiadas);

VIl — Plano de trabalho (visitas técnicas);

IX — Plano de reposicao de aulas (em caso de professor).

§ 1° Em caso de apresentacao de trabalho em evento, este devera, obrigatoriamente, fazer
referéncia ao nome do Instituto Federal da Bahia - IFBA, Campus Camacari.

§ 2° Os documentos mencionados nos itens Il, Ill e IV podem ser entregues em data
posterior a de protocolo do pedido, mas até 20 dias antes da data de inicio da viagem.

§ 32 As solicitacoes efetuadas a menos de 20 dias da data da viagem deverao ter anuéncia
da Direcao Geral, que justifique o carater de urgéncia.

Art. 42 O servidor podera receber o auxilio para participacdo em evento ou cursos de
capacitacdo ou aperfeicoamento apenas uma vez, a cada ano civil, excetuando-se 0s casos
em que ocorram convocagodes oficiais para reunides e acompanhamento de estudantes em
olimpiadas e visitas técnicas.

Art. 52 As reunides da Comissao ocorrerdo na primeira semana de cada més. Desse modo,
as solicitacoes de apoio devem ser encaminhadas até o ultimo dia da semana anterior.

Paragrafo unico.

Art. 62 Caso a solicitagcdo ndo atenda as orientacdes pré-estabelecidas neste Regulamento,
0 processo sera devolvido ao requerente sem analise.



CAPITULO Il
Da avaliacao do pedido de auxilio

Art. 72 A Comissao para Andlise de Concessao de Passagens e Diarias se reunira a partir
da demanda de pedidos encaminhados, a fim de efetuar a avaliacdo dos mesmos, de acordo
com as disposicoes estabelecidas neste regulamento.

Art. 82 O julgamento dos pedidos devera ser realizado quando houver um quérum minimo
de 50% mais um dos membros da Comissdao na primeira convocacao e com qualquer
namero de membros participantes para a segunda convocacao.

Paragrafo unico. Caso algum membro da Comissao estiver pleiteando o auxilio, ou se for
constatada a existéncia de conflito de interesses, este podera participar da reunidao, mas
retirar-se no momento da analise do processo que se enquadre nas situagcées mencionadas.

Art. 92 A avaliacao dos pedidos de auxilio a participacdo em eventos sera realizada levando-
se em conta os seguintes critérios:

Il - O apoio a apresentacdo de trabalhos na forma de artigo completo sera priorizado em
relacdo a apresentacao de resumos.

lll — Sera priorizado o apoio a apresentacdo de trabalhos em forma oral, em relacdo a
apresentacao em forma de poster;

IV — Serdo considerados de maior relevancia os eventos internacionais (em territério
nacional), seguidos de eventos nacionais e regionais.

V — Sera priorizado o0 apoio ao pesquisador que possuir publicagdes de producao intelectual,
cientifica e/ou tecnoldgica na area de atuacao.

VI — A relevancia das publicacdes sera julgada e pontuada, a partir da analise do Curriculo
Lattes do servidor solicitante, considerando-se mais relevantes as publicacées de artigos
completos em periddicos indexados e patentes, seguidas de publicagdes de artigos
completos em eventos e publicacdo de resumos.

Art. 102 A avaliacdo dos pedidos de passagens e diarias para participacdo em cursos de
capacitacao ou aperfeicoamento sera realizada levando-se em conta os seguintes critérios:

I — Haverd prioridade de apoio a participacdo em curso de capacitacao ou aperfeicoamento
do servidor que ainda néao participou de cursos no ano de pleito.

Il — O curso pretendido devera ter correlacao com a area de atuagao do servidor no campus.

lll — A participacdo do servidor no curso pretendido devera ser pré-aprovada por
Subcomissdao composta pelo Diretor Geral, Diretor Administrativo, Diretor de Ensino e
representante do setor de Recursos Humanos, antes do encaminhamento do pedido.

lll — Podera ser apoiada a participacao de dois servidores no mesmo curso, desde que haja
recursos financeiros e, em caso de técnicos administrativos, que permanega pelo menos um
servidor do setor correspondente para garantir o funcionamento do mesmo.

Art. 112 Sera considerada como prioritaria a solicitacdo de servidor convocado para
participacdo em reuniées promovidas pelo Conselho Superior, Reitoria, Pro-Reitorias,
Colégio de Dirigentes ou Diretorias dos Campi do IFBA, mediante apresentagdo do
documento da respectiva convocacdo junto ao pedido, seguida das solicitacbes a



participacdo em cursos de capacitacdo ou aperfeicoamento, participacdo em olimpiadas e
visitas técnicas.

CAPITULO IV

Do pedido de auxilio a participacao em eventos cientificos ou tecnolégicos

Art. 122 A participacdo do servidor em evento cientifico ou tecnolégico deverd estar
vinculada a apresentacao de um trabalho, podendo o mesmo ser primeiro autor ou coautor.

Paragrafo unico. Em casos de coautorias sera apoiada a participacdo de apenas um dos
autores do trabalho a ser apresentado, com o objetivo de minimizar os custos e maximizar a
apresentacao de trabalhos no mesmo evento.

Art. 132 A participacao de dois servidores no mesmo evento sera apoiada, desde que haja
recursos financeiros e, em caso de técnicos administrativos, que permaneca pelo menos um
servidor do setor correspondente para garantir o funcionamento do mesmo.

Art. 142 O servidor que solicitar auxilio a participagcdo em eventos devera:

I — Ter mencionado a pretensdo de participacdo no evento em seu Plano Individual de
Trabalho, PIT (para professores);

Il — Apresentar um planejamento de participacdo em eventos a Diretoria correspondente
(técnicos administrativos);

lll - Ter prevista sua participacdo em evento no Plano de Metas da Coordenagédo ou Setor
de vinculo e no Planejamento do campus Camacari, salvo em casos de convocacoes
extraordinarias;

IV - Ter registrado junto a Coordenacao de Pesquisa, Pds-graduacéao e Inovagao - COPPI o
projeto de pesquisa referente ao trabalho que sera apresentado;

V — Possuir, obrigatoriamente, Curriculo Lattes atualizado na Plataforma Lattes, do CNPq,
encontrado no site: http://www.cnpq.br.

CAPITULO V

Do pedido de auxilio a participacao em cursos de capacitacao ou aperfeicoamento,
visitas técnicas, olimpiadas e reunides

Art. 152 O servidor que solicitar auxilio a participagdo em cursos, visitas técnicas e
olimpiadas devera:

| — Ter mencionado a pretensao de participacdo no curso, visita técnica e olimpiada em seu
Plano Individual de Trabalho, PIT (para professores);

Il — Apresentar um planejamento de participacdo em cursos a Diretoria correspondente
(técnicos administrativos);

[l — Ter prevista sua participacdo em curso/evento/visita técnica no Plano de Metas da
Coordenagéao ou Setor de vinculo e no Planejamento do campus Camacari, exceto nos
casos de convocacoes extraordinarias;



CAPITULO VI
Da prestacao de contas

Art. 162 Apds o retorno do evento/curso/olimpiada/visita técnica/reuniao, o servidor
devera entregar a Comissao para analise de concessao de passagens e diarias em até 5
(cinco) dias consecutivos, 0os seguintes documentos:

I — Cépia do certificado de participacao;
Il - Cépia do certificado de apresentacao do trabalho (se for o caso);
lll - Os bilhetes aéreos originais (se concedidas passagens);

IV — O formulario do relatério final, disponibilizado no Protocolo, preenchido com as
informacgdes do servidor, da viagem e das atividades realizadas por dia. O relatério deve
estar datado e assinado pelo servidor e pelo proponente cadastrado no SCDP.

Art. 172 A concessdo de novos auxilios esta atrelada a entrega dos documentos
referidos no item anterior, no prazo estabelecido. Se este prazo for ultrapassado em
mais de 60 (sessenta) dias, o servidor perdera o direito de pleitear outro auxilio no ano
seguinte. Caso o servidor nao realize a prestacdo de contas, este incorrera nas
penalidades previstas pelas normas da Instituicao.

Art. 182 Em caso de servidor/pesquisador podera ser requerida a realizagdo da
apresentacao do trabalho cientifico ou tecnolégico nos seminarios internos de pesquisa
do IFBA, Campus Camagari.

Art. 192 Os casos omissos serdao devidamente avaliados pela Comissao e pela Direcao
Geral.

Art. 202 As normas deste Regulamento entram em vigor a partir da data de sua
aprovacao.

Camacari, 13 de outubro de 2015

Diretor Geral
IFBA/Campus Camacari






