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PREENCHIMENTO DOS FLUXOGRAMAS

v' Sem preenchimento: Acao realizada pela subunidade responsavel pelo
processo.

v Com preenchimento: Ac&o realizada pelo NECO (Nucleo de Execucéo e
Controle Orcamentério) do CAL.
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SIGLAS

CAL — Centro de Artes e Letras

CPA - Comissao Prépria de Avaliacédo

CSA — Comisséao Setorial de Avaliacao Institucional
NECO - Nucleo de Execucdo e Controle Orcamentario
SCDP - Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens
SIE — Sistema de Informac¢fes Educacionais

SINAES - Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacédo Superior

o



COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

A Comissdo Setorial de Avaliacdo Institucional do CAL (CSA/CAL) é
vinculada a Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA) da Universidade Federal de
Santa Maria. E o setor responséavel pelo atendimento das demandas de melhoria
e manutencéo feitas pela comunidade do CAL. Procura realizar acdes que sejam
indicadas como prioridade nas Pesquisas de Autoavaliacdo Institucionais
promovidas pela UFSM. Busca e gerencia recursos financeiros disponibilizados

para estes fins.

Dentre as acdes inclui-se o aperfeicoamento pessoal dos membros de sua
comunidade, seja académico ou profissional, atendimento dos servigos internos

ou infraestrutura do Centro de Artes e Letras, entre outras.

Em suas reunibes, cumpre a atribuicdo de selecionar, com base em
critérios pré-estabelecidos, as acdes aptas a receberem recursos e encaminhar
estes ao destino requerido. Deste modo, analisa as solicitacbes feitas por

técnicos-administrativos ou docentes de quaisquer setores.

A Comissao de Avaliacdo Setorial do CAL é formada por um professor,
um técnico-administrativo e um estudante de cada area de ensino do CAL,
cumprindo a necessidade de se ter paridade entre seus membros. Sao sete
areas neste Centro: Artes Cénicas, Artes Visuais, Dan¢a, Desenho Industrial,

Letras, MUsica e Pos Graduacgdo. Constitui-se, portanto, de vinte e um membros.

A solicitacdo de recursos pela Comissdao de Avaliacdo a reitoria da
Universidade Federal de Santa Maria ocorre através do encaminhamento de um
plano de acéo, elaborado com base nos gastos por eixos efetuados no ano
anterior. Consideram-se, neste plano de acdo, as atividades vinculadas aos
eixos, dimensfes e acOes elencados pelo SINAES (Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacdo Superior). Os eixos escolhidos sdo: Planejamento e
Avaliacdo Institucional, Desenvolvimento Institucional, Politicas Académicas,
Politicas de Gestao e Infraestrutura. Cada eixo divide-se em dimensodes e para
cada dimensao, acfes cujo detalhamento inclui o custo estimado para cada

acao.
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SOLICITACAO DE RECURSOS A UNIVERSIDADE PELA CSA/CAL

Encaminhamento do

Plano de Agdo,
Elaboragdo de Plano de Termo de Recebimento do
Acdo Concordancia e Recurso Requerido

Portaria da CSAA
para a reitoria

A 4

Distribuicao do
recurso de acordo
] " com solicitagdo
melhorias, aperfeicoamento | ¢

- efetuada por
ou manutengao
Professores ou

Técnicos

Aplicacdo do Recurso em

Em 2016, para a captacéo do recurso da Universidade Federal de Santa
Maria para o CAL, a comissao de avaliagcdo institucional setorial teve que
encaminhar, em prazo previsto em edital, o plano de acdo com a quantificacédo
de recursos requeridos, o termo de concordancia e a portaria da CSA/CAL

atualizada, contendo os participantes desta comisséao.

O critério de distribuicdo dos recursos adotados pela UFSM consistiu em
distribuicdo de 50% do montante por rateio igualitario para todos os centros, 25%
pelo nimero de participantes por Centro na Pesquisa de Autoavaliagdo do ano
anterior e 25% pelo indice de Qualidade de cada Centro, que consiste no nimero
de producdes individuais registradas no SIE — UFSM (Sistema de Informacdes

educacionais).

Desta forma, quanto mais pessoas responderem a Avaliacédo Institucional
no Centro de Artes e Letras e quanto mais producdes individuais efetuadas pelo

centro, mais recurso havera disponivel para acoes.
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SOLICITACAO DE RECURSOS PARA A CSA/CAL

A solicitacdo de recursos a serem destinados a acdes de melhorias,
aperfeicoamento ou manutencao de recursos do CAL a comissao de Avaliacéo
pode ser realizada por docentes vinculados ao Centro ou técnicos-

administrativos.

Para efetuar a solicitacdo, deve-se enviar formulério, disponivel no link
http://coral.ufsm.br/cal/index.php/2016-02-15-19-41-43/formularios do coral —

CAL, preenchido e impresso ao coordenador da CSA/CAL, para que esta seja
levada a reunido e seja avaliada.

1) Apoés acessar o link, clicar em Solicitacdo de Recursos da Comisséo de

Avaliacédo Institucional do CAL.

&« C | ® coralufsm.br/cal/index.php/2016-02-15-19-41-43formularios 1
Al A+ | A
CENTRO DE n
ARTES E LETRAS UFSM em Nimeros
UFSM

Formularios

Autorizacdo Hospedagem Park Hotel 2013
Autorizacde Morotin Centro 2013
Autorizaco Restaurante Augusto
Autorizacéo Restaurante Etnias
Solicitacdo de Bolsa Monitoria

Solicitacdo Bolsas Recursos do Centro
Solicitacio Passagem Rodoviaria

Solicitac@o Bolsa Auxilio Formacao

Solicitacdo de Recursos da Comissdo de Avaliacdo Institucional do CAL

Solicitacdo de Verificacdo de Equipamento
Termo para Retirada de Equipamentos
Termo Para Solicitacéo de Gravagbes de Eventos

Modelo de Fatura

2) Ao clicar na opcao requerida, o download deste formulario ocorrera de

maneira automatica. Abre-se o formulario em um documento do Word.
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http://coral.ufsm.br/cal/index.php/2016-02-15-19-41-43/formularios

AVALIACAO 7
INSTITUCIONAL 29 de setembro de 2016

De: DIGITE O NOME DO(A) DOCENTE OU TECNICO-ADMINISTRATIVO(A), SIAPE .CPE:

. e-mail:
Para: Comissio Setorial de Auto Avaliacio do Centro de Artes e Letras
Assunto: solicitacio de recursos pard CLIQUE AQUI
Solicito 4 Comissio Setorial de Auto Avaliacio do CAL recursos de CLIQUE AQUI no valor de

RS 0,00 (DIGITE O VALOR POR EXTENSO), para CLIQUE AQUI DIGITE O NOME DO EVENTO,
LABORATORIO OU PESSOA, no periodo de 01/01/2014 a 01/01/2014.

3) Clicar na area indicada para definir qual o destino do recurso solicitado.

De: DIGITE O NOME DO(A) DOCENTE OU TECNICO-ADMINISTRATIVO(A), SIAPE . CPF:
. e-mail:
Para: Comissio Setorial de Auto Avaliacio do Centro de Artes e Letras
Assunto: solicitacio de recursos para ELI@UE A§UI 2
CLICUE ACUI

beolsa para discente

do CAL recursos de CLIQUE AQUI no valor de

] LIQUE AQUI DIGITE O NOME DO EVENTO,
| | 014 2 01/01/2014.

formagao e capacitagao de docente

formagdo e capacitagdo de técnico-administrativo TERCEIROS

1s, pro-labore e transporte da UFSM)

manutengde de espago fisico
! material de almozxarifado BE:H'CO:
( ) Numero do Banco:
material permanente e
¢ Apgéncia:
1

pagamento de terceiros Conta:

viagem coletiva para discentes

4) Clicar na éarea indicada para definir qual € o tipo de recurso a ser
solicitado.

De: DIGITE O NOME DO(A) DOCENTE OU TECNICO-ADMINISTRATIVO(A). SIAPE . CPF-
. e-mail:

Para: Comissio Setorial de Auto Avaliagio do Centro de Artes e Letras

Assunto: solicitagio de recursos para CLIQUE AQUI

Solicito & Comissio Setorial de Auto Avaliagio do CAL recursos dg CLIQUE AQUI ho valor de
RS 0.00 (DIGITE O VALOR POR EXTENSO). para CLIQUE AQUI DIGITE-ORONE DO EVENTO.
LABORATORIO OU PESSOA, no periodo de 01/01/2014 a 01/01/2014.

SOLICITACAO PARA TERCEIROS
(bolsa, diarias, passagens, refeicies, hospedagens, pro-labore e transporte da UFSM)
Nome: Banco:
CPE: SIAPE: Numero do Banco:
e-mail- PIS/PASEP: Agéncia:
Passaporte (estrangeiros): Conta:
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AVALIACAO

INSTITUCIONAL 29 de sef

De: DIGITE O NOME DO(A)DOCENTE C
. e-mail:

Para: Comissio Setorial de Auto Awvaliagio

Assunto: solicitacio de recursos para CLIQTU

Solicito @ Comissio Setorial de Autg
RS 0.00 (DIG]TE O VALOR POR EXTEN
LABORATORIO OU PESSOA. no periodo

SOLICITAC:
(bolsa, diirias, passagens, refeicoes, |
Nome:
CPE: SIAPE:
e-mail: PIS/PASEP:

Passaporte (estrangeiros):

SOLICITACAO DE PASSAGEM
ITINERARIO LOCA]
Partida de pax
Retorno de par

CLIQUE AQUI

belsa

copias reprograficas

custeio de transporte coletive
didrias

didrias e passagem rodoviaria
hespedagem

hespedagem e passagem rodoviaria
itens do almoexarifado

manutengdo de espage fisico
passagem rodovidria

pri-labore

pri-labore e hospedagem
pré-labore e passagem rodoviaria
pri-labore e refeicde

pré-labore, passagem rodevidria e refeigdo
pra-labore, refeicio e hospedagem
refeigdo

refeicdo e hospedagem

refeigdo e passagem rodoviaria
refeigdo, hospedagem e passagem rodeviaria
sevigo de correios

servigos graficos (UFSM)

servigo de transporte da UFSM

.CPE:

b valor de

IVENT!

5) Clicar na area indicada para definir a quem ou a que este recurso sera

destinado.

De: DIGITE O NOME DO(A) DOCENTE OU TECNICO-ADMINISTRATIVO(A), SIAPE

. e-mail:

Para: Comissio Setorial de Auto Avaliacio do Centro de Artes e Letras
Assunto: solicitagio de recursos para CLIQUE AQUI

. CPE:

Solicito a Comissio Setorial de Auto Avaliagio do CAL recursos de CLIQUE AQUI no valor de

RS 0,00 (DIGITE O VALOR POR EXTENSO), par CLIQUE AQUIDIGITE O NOME DO EVENTO,
LABORATORIO QU PESSOA, no periodo de 01/01/2014 a 01/01/2014.

SOLICITACAOPARA TERCEIROS

(bolsa, didrias, passagens, refeicies, hospedagens, pro-labore e transporte da UFSM)

Nome:
CPF- SIAPE:
e-mail: PIS/PASEP:

Passaporte (estrangeiros):

Banco:

Numero do Banco:
Agéncia:

Conta:

o
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De: DIGITE O NOME DO(A) DOCENTE OU TECNICO-ADMINISTRATIVO(A), SIAPE .CPFE:
. e-mail:

Para: Comissio Setorial de Auto Avaliagio do Centro de Artes e Letras

Assunto: solicitagio de recursos para CLIQUE AQUI

Solicito @ Comissio Setorial de Auto Avaliagio do CAL recursos de CLIQUE AQUI no valor de
RS 0,00 (DIGITE O VALOR POR EXTENSO). para [CLIQUE AQUI $/IGITE O NOME DO EVENTO,

LABORATORIO OU PESSOA, no periodo d: CLIQUE AQUI i
t
SOLICITACAC f":" o
(bolsa, diarias, passagens, refeicoes, hos © Laboraterio transporte da UFSM)
Nome: ofa) 5r(a)., :
CPF: SIAPE: Numero do Banco:
e-mail: PIS/PASEP: Ageéncia:
Passaporte (estrangeiros): Conta:

6) O campo de “Solicitagao para Terceiros” deve ser somente preenchido se
a solicitacdo de recurso for efetuada para um professor, palestrante,
técnico-administrativo de outra instituicdo ou aluno da propria UFSM.

7) Se a solicitacdo de recurso for destinada a passagem rodoviaria ou
transporte coletivo, o campo “Solicitacdo de Passagem Rodoviaria ou

Transporte Coletivo” deve ser preenchido.

SOLICITACAO PARA TERCEIROS
(bolsa, diirias, passagens, refeicoes, hospedagens, prio-labore e transporte da UFSM)

Nome: Banco:
CPE: SIAPE: Nimero do Banco:
e-mail PIS/PASEP: Agéncia:
Passaporte (estrangeiros): Conta:
EA

SOLICITACAO DE PASSAGEM RODOVIARIA OU TRANSPORTE COLETIVO

ITINERARIO LOCAL DATA HORARIO
Partida de para 01/01/13
Retorno de para 01/01/13

o
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8) O documento deve ser impresso e assinado pelo professor ou técnico-
administrativo solicitante e sua respectiva chefia imediata.

solicitante: assinatura e carimbo da chefia imediata

1) Estio em anexo o memorando explicativo com discriminagio dos valores a serem recebidos, a
justificativa do evento (ou laboratério) e o aceite (se for apresentacio de trabalho)? SIM [ NAO [].

2) Estd em anexo a lista de itens com valores para recursos de almoxarifade? SIM ] NAO .

3) Concordo que o recebimento deste recurso implica em participar das atividades desta Comisso
quando me for solicitado? SIM [] NAO [].

9) A primeira pergunta refere-se ao encaminhamento ou néo da justificativa
ou memorando de algum evento juntamente com o formulario em
questéo.

10) A segunda pergunta é destinada apenas a solicitacao de recurso para a
compra de novos itens para o solicitante.

11) Aterceira pergunta deve ter obrigatoriamente uma resposta positiva (sim)

para que a solicitacdo seja satisfeita.

O formuléario deve ser impresso, devidamente preenchido, assinado e
encaminhado a Direcdo do Centro de Artes e Letras para posterior analise da
solicitagcdo pela Comissdo Setorial de Avaliacdo Institucional. Esta, portanto,

decide se concedera ou ndo o recurso solicitado.

Quando a solicitagcéo for feita para apresentacao de trabalhos, deve ser
anexado também ao formulario um folder ou cartaz eletrénico do evento, além

de aceite ou convite.

Qualquer professor ou técnico-administrativo do Centro de Artes e Letras

pode solicitar recurso a Comissao Setorial de Avaliacao Institucional.

o
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OBSERVACOES IMPORTANTES

A solicitacdo de recursos néo pode ser realizada por alunos da Instituigéo.
Os procedimentos para a execuc¢dao financeira do recurso proveniente da
Comisséo de Avaliacao serdo os mesmos adotados pelo NECO do Centro
de Artes e Letras.

As reunides da Comissdo de Avaliacdo Setorial ndo possuem
periodicidade definida. A convocacg&o ocorre com, no minimo, 24 (vinte e
guatro) horas de antecedéncia, conforme o montante de solicitacdes e 0s
prazos legais a serem cumpridos.

Quando uma solicitacdo for atendida, conforme deliberacdo da
assembleia, o requerente receberd o contato via e-mail, telefone ou
pessoalmente através de um dos membros da Comissdo Setorial de
Avaliacdo, onde sera informado os valores atendidos e os documentos
necessarios para os procedimentos financeiros e administrativos futuros.
Para receber diarias, serdo necesséarios os documentos comprobatérios
como certificado de participacao, bilhetes de passagens aéreas, quando
houver, bilhetes rodoviarios e, se for o caso, relatério de viagem
internacional para posterior prestacao de contas junto ao sistema SCDP
(Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens).

Para os recebedores de bolsa, serdo necessarios o certificado de
participacdo e os comprovantes de bilhetes rodoviarios quando houver

recebido.

o
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RESTRICOES PARA OS RECURSOS A SEREM SOLICITADOS

v

Se o recurso solicitado for destinado a diarias nacionais sera
disponibilizado apenas o valor de 3 (trés) diarias e meia.

Para o caso de diarias internacionais, sera disponibilizado o recurso para
estadia de até R$1.000,00.

Se o0 recurso solicitado destinar-se a participacdo em eventos, o(a)
solicitante deve obrigatoriamente participar deste evento como
ministrante de curso ou apresentador(a) de trabalho. Desta forma, néo
serdo destinados recursos a participacdo de ouvintes, exceto em casos
especificos e aprovados em assembleia.

Serdo destinados recursos apenas a um apresentador por trabalho,
independente do niumero de autores do trabalho em questéo.

Se dois alunos solicitarem recursos para 0 mesmo evento, estes deverao
apresentar obrigatoriamente dois trabalhos diferentes. O valor maximo de
bolsa é de R$ 350,00 acrescido das passagens rodoviarias quando for o
caso e para trechos que sejam atendidos pela empresa Planalto.

E concedida apenas uma bolsa ao ano por aluno e um auxilio viagem ao
ano por docente ou técnico-administrativo, exceto em casos especificos
aprovados em assembleia.

N&o sdo concedidas passagens aéreas.
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