Procedimentos para Solicitagao de Diarias - Cursistas do PACC

1. A analise e concessao de diarias obedecera o que consta no Decreto N° 6.907, de
21/6/2009.

2. Solicitagao de diarias: serdo analisadas somente as solicitagdes de diarias enviadas
com antecedéncia minima de 15 dias uteis em relagao a data do encontro presencial
(esse prazo se deve ao processo de cadastro do solicitante no sistema da FATEC). A
solicitagdo de diarias deve ser feita por envio de mensagem para
administrativo@nte.ufsm.br, com coépia para equipecapacitacao@nte.ufsm.br, com os
seguintes documentos anexados: Ficha Cadastral e Requerimento de Diarias
devidamente preenchidos, cépias digitalizadas do RG, do CPF e do cartdao da Caixa
Econdémica Federal (neste ultimo caso, apenas se a conta bancaria do solicitante for
desta instituicao financeira).

3. Prestacao de contas: toda solicitagao de diarias necessita de prestagao de contas para
efeitos de pagamento, a qual deve ser feita mediante entrega/envio do Relatério de
Viagem, devidamente preenchido, com qualquer comprovante anexo (recibo em
nome do solicitante com numero do CPF) de despesa realizada no municipio de Santa
Maria (se houver pernoite, nao precisa recibo, basta o comprovante de despesa com
hospedagem (N.F. com as datas de entrada e de saida em nome do beneficiario e
CPF) além do Relatério de Viagem).

A prestacao de contas pode ser feita das seguintes formas, a escolha do solicitante:

- Entrega do Relatério de Viagem e dos comprovantes originais de gastos na recepgao
do NTE, no mesmo dia do encontro presencial, mediante preenchimento do protocolo de
recebimento ou;

- Envio do Relatério de Viagem e dos comprovantes de gastos digitalizados para
administrativo@nte.ufsm.br, com cépia para equipecapacitacao@nte.ufsm.br, em até
5 dias uteis a contar da data do encontro presencial ou;

- Envio do Relatério de Viagem e dos comprovantes originais de gastos por correio,
em até 5 dias uteis a contar da data do encontro presencial, para o endereco do NTE
(Nucleo de Tecnologia Educacional, Av. Roraima, n°® 1000, Cidade Universitaria, Prédio 14,
CEP 97.105-900), A/C Equipe Administrativa.

4. As solicitagdes feitas fora dos prazos mencionados nao serao atendidas.
5. Os formularios “Ficha Cadastral”, “Requerimento de Diarias” e “Relatério de Viagem” sao

disponibilizados na pagina do NTE, no ambiente da capacitacdo ou enviados por e-mail,
mediante solicitagdo.

6. No relatério de viagem, nao é necessario preencher o campo "Projeto".

7. Salientamos que as despesas de hospedagem e de alimentagao ja estao incluidas
no valor das diarias.

8. Quem optar por vir em veiculo da prefeitura ndo recebera adicional de locomocao, vale-
passagem ou reembolso do valor gasto com combustivel. Da mesma forma, quem receber
diarias por alguma outra fonte, nao recebera duplamente.

9. Tém direito a receber diarias:

e Coordenadores de polo e assistentes a docéncia vinculados ao sistema
UAB/UFSM que nao utilizem nenhum outro recurso para o deslocamento ou que
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nao recebam diarias pela prefeitura do polo, sendo exigida declaragao da prefeitura
de n&o pagamento de diarias;

e Tutores presenciais da UAB/UFSM que comprovem deslocamento;

e Tutores a distéancia da UAB/UFSM que atuem junto ao CESNORS (unica exce¢ao).
Os demais tutores a distancia (se na condigéo de cursistas ou de tutores) néo tém
direito, porque se parte do principio de que eles ja estdo aqui na UFSM.

10. Duvidas podem ser esclarecidas pelo e-mail administrativo@nte.ufsm.br.
Atenciosamente,

Equipe de Capacitagao
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