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FLUXO DOCUMENTAL

Passo 1: Discente encaminha e-mail para a SCF com a documentacgéo

pertinente;

Contato: financeiropos.ccsheufsm.br

Passo 2: SCF abre o processo e gera o PEN
Passo 3: SCF tramita para a coordenacgdo
Passo 4: Coordenagdo/Colegiado decide sobre o pedido

Passo 5: Coordenador assina o requerimento, se favordvel

Passo 6: Coordenagdo tramita para SCF

SCF' : Subdivisao de cadastro financeiro
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https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/nafin
mailto:financeiropos.ccsh@ufsm.br

FLUXO DOCUMENTAL

Passo 7: SCF Pré-empenha e encaminha ao Nucleo (apds chegar ao
nucleo, o processo vai para outras instdncias/setores, para uma segunda
e terceira avaliagdo, para posteriormente ser pago. Essas etapas podem
demorar até 30 dias entre solicitagcdo e pagamento).

P.S.1: abertura de processo ndo quer dizer solicitagdo aprovada, é a
abertura para tormalizar um pedido de recursos.

P.S.2: discentes precisam ter assinatura eletronica cadastrada e o
acesso A caixa postal se dd por este link.
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https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html
https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html

Orientacao, parte I

e Faca leitura atenta das orientagdes gerais

para solicitagdo de recursos;

e Veritfigue a documenta¢do comprobatdria

da sSua

participacao

evento/agendamento de

atividade pertinente;

e Organize a documentag¢do;

e leia oS

documentos

Nno

pesquisa/outra

institucionais

necessdrios para a solicitagdo na pdginao

do PPGH
documental.

de

acordo

com

@)

fipo

E fundamental o envio da
documentacao completa no
momento da solicitac¢io,
Quando fazemos a
solicitaciao com
documentacao faltante,
acarreta o desnecessario
retorno entre setores, o que
pode atrasar a
disponibilizacao do recurso
solicitado.
Também fique atento(a) a
sua caixa postal!



Orientacao, parte II

e Tenha em mente que a documentag¢do deve

expressar a MOTIVACAO da solicitacdo de bixemplos:
recurso. o Carta de aceite;

e A solicitagdo de abertura de processo deve e Programacao do evento;
ir acompanhada de comprovacao da * Taxas e valores;

e Podem ser feitos prints da
tela do computador;
e Prints de trocas de e-
mails, caso seja alguma
situacao especifica ou
convite individual.

participagdo nas modalidades pretendidas.
Ex. solicitagdo de didria para
apresentacgado, participagado em
evento/palestra, pagamento de taxa.

e Agregue a maior quantidade possivel de
documentos sobre o evento para anexar ao

processo.



APOS PREPARAR O MATERIAL A SER ENVIADO, VERIFIQUE SE VOCE POSSUI TODA DOCUMENTACAO
NECESSARIA:

1) COMPROVAGCAO DA MOTIVAGCAO PARA SOLICITACAO DE RECURSO (ACEITE, PRINT, MATERIAL DE
DIVULGACAO);

2) AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA, COM OS VALORES PREVISTOS E A ASSINATURA DO
ORIENTADOR/A;

3) DOCUMENTACAO DE SOLICITAGCAO, PODE SER PARA TAXAS, PASSAGENS E/OU DIARIAS E TODAS DEVEM
SER ENVIADAS DE ACORDO COM OS MODELOS ENVIADOS POR E-MAIL OU LINK;

4) NO PREENCHIMENTO DAS DATAS PARA A SOLICITACAO DE PASSAGENS (AEREAS OU RODOVIARIAS), DEVE-
SE INFORMAR NO MAXIMO 1 ANTES E 1 DIA DEPOIS (EVENTOS NACIONAIS) E NO MAXIMO 2 DIAS ANTES E 2
DIAS DEPOIS (EVENTOS INTERNACIONAIS), A DEPENDER DOS HORARIOS DE COMECO E FIM DO EVENTO;

5) OS PROCESSOS SAO ABERTOS MEDIANTE DOCUMENTACAO COMPLETA.

OBS.1 CADA PEDIDO DE RECURSO DEVE CONTER O FORMULARIO E A AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA.
OBS. TENHA EM MENTE A POSSIBILIDADE DE QUE OS PEDIDOS PODERAO SER ATENDIDOS PARCIALMENTE, POIS DEPENDERAO
DA DISPONIBILIDADE DE RECURSOS NO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS

AUTORIZAGAD PARA DESCONTO EM FOLHA

Ao: Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas

Autorizo o desconto em folha de pagamento, no caso da ndo apresentacao de prestacio de contas até a
datade ___J____ [ ___ referente ao presente processo de concessio de didrias a colaborador
eventual e/ou taxa de inscrigdo do aluno participante do Programa de Apoio & Pos-Graduagdo - PROAP,
no valor de R$ (-

concedido nesta data.

NOME: SIAPE N.
(orientador)

AUTORIZACKO DE
DESCONTO EM FOLHA

A autorizagdo do desconto em folha deve ser
preenchida de acordo com as datas e
valores da viagem.

As datas para prestagcdo de contas estdo
discriminadas na pagina 13 deste material.
Para a indicagdo de didrias: quantidade de
dias da atividade + meia didria.
Verifique os valores e faca o preenchimento
de acordo com as orientagdes.

Envie para o/a orientador/a realizar a
assinatura e, cpés isso, encaminhe com a
documentagdio da solicitagdo de recurso.



Valores de diarias para
discentes

Segundo decreto n® 11.117 de
julho de 2022, o valor para
diarias é:

Deslocamentos para
Brasilia/Manaus/Rio de
Janeiro/Sao Paulo: R$ 381,14

Deslocamentos para outras
capitais de Estados: RS 341,02

Demais deslocamentos: R$
300,90

DIARTAS

e |dentitique o periodo de participagdo no evento
antes de preencher a documentagdo.

e Coloque os dados de acordo com a realizagéo
do evento e sua participagdo, de maneira que
as informagdes sejom as mesmas em todo o©
processo.

e E possivel solicitar a quantidade de didrias de
acord ocom a necessidade do/a discente.

° Autorizagdo de G Comprovagdo da

desconto em folha atividade a ser

assinada realizada

e Em caso de pesquisa,
proposta de atividade

a ser realizada



Taxa de Inscricao

° Requerimento de

ﬁ--.rl..!-r-:m',_l,.n_ Educacd . . ~
# g, sducagdo . REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE TAXA DE 1‘0 XAa d e |NSCri (5\ Qo
X % “aderal de Santa Maria
i';‘,;_ ﬁ ; : lf;;-ﬂ:ituria de Pos-Graduagio e Pesquisa INSCRICAO EM EVENTO EXTERNO
DADOS DO REQUERENTE .
INOME DO REQUERENTE MATRICULA AC eite para
[PROGRAMA DE POS-GRADUACAO: VINCULO: RAMAL/CELULAR: o
AT apresentacdo no
[BANCO: AGENCIA: | cc. | crF. evento ou convite

Requer pagamento da taxa de inscrigdo

valor . aser realizado em (local — Cidade/Estado/Pais) e A u '|'O Il ZO g O @) d e

periodo de ! a / , com carga horaria de horas. d eSCoO n-l-o em -FO | h a

Titulo do trabalho:

assinada pelo/a
JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR / ALUNO Orien'l'(]dor / a

Considerar a televancia do evento para o desenvolvimento das atribuicdes do vinculo junto ao PTG

comprovantes da

realizagdo do
evento



s %,  Ministério da Educagio REQUERIMENTO DE EMISSAQ DE PASSAGENS
¥ 5% Universidade Federal de Sanra Maria RODOVIARIAS
: _ F Pro-Reitoria de Pos-Graduacio ¢ Pesquisa
DADOS DO REQUERENTE .
MNOME DO REQUERENTE: MATRICUL ASIAPE:
PPGIES: Psicologia R (CNH ou passaporte): CELULAR:
E-hAIL:
Diata de pardda: Horario™: Origem Drestimo:
Data da volta: Hordirio®: Origem: Dyestimo:
*Consultar 03 horirios disponiveis no site da empresa Planslio Transportes:
btips:iplanalte.passagensweb.com bnPoncipal
Preencher com fermato do horario em 24:00h.
[Fequer a emissdo de passagens rodowiarias pare (motiso) . @ ser realizado em
(local — Cidade/Ezrado/Fais) . Mo periodo de 3

Orrientagies:

l} Abrir processo no PEN — S1E: Tipo Documental: Processo de passagens rodovidrias - FRPGP (152.22)
- O INTERESSADO £ o reéquersaie d3 passagem rodovidna: almo ou professor. No caso de convidados exiemos o
TNTERESSADO & o FPG.
- DAUTOR é o PTG

- Amavar n esnnae mantn aeeimadn selo cooedansdor 8 ne comeenomeetes dn rendien ds riaoers (anetasia da haacs Faldar Ao

PASSAGENS RODOVIARIAS

° Requerimento de

passagem

° Comprovante da

participagdo no
evento
Autorizagdo de
desconto em folha

assinada pelo/a
orientador/a

Folder e
comprovagdo da
realizagdo do

evento



TAXA DE PUBLICACKO

whral

f;‘? “r"-g Educagio _ REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE TAXA DE

g £ Federal de Santa Maria . _ PUBLICACAO EM REVISTA/PERIODICO/EVENTO

z = & Pro-Reitoria de Pos-Graduagio & Pesquisa EXTERNO

DADOS DO REQUERENTE

[NOME DO REQUERENTE: IMATRICULA Req ueri men’ro de
[PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ VINCULO: IRAMAL-"CE-LULH-.R: T d | o
- axa de Inscricdo
BANCO: | AGENCIA: . | crr: G Compro\/q nte do
Requer pagamento da taxa de publicacio

....................................................................................... pagamento da

valor . 4 ser publicada em

publicagdo

G Cépia do texto
JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR / ALUNO

Considerar a relevincia do artigo para o desenvelvimento das atribwgdes do vinculo junto ao PPG. | b | H d
completo publicado

Q Comprovagdo do

periddico ou livro

Titulo do artigo:

publicado



VIAGEM DE PESQUISA

As orientacdes para viagens de pesquisa devem ser complementadas pela
indicagdo do nimero do projeto a qual estd vinculado/a o/a discente.

As viagens de pesquisa de campo, no caso do PPGH - possivelmente a
ocorrer em arquivos, museus, locais de memdria, para realizagdo de
entrevistas, entre outros atividades de pesquisa -, devem ser solicitadas
juntamente com a indica¢do do projeto a que estd vinculada e devidamente
registrado no setor de projetos da UFSM.

Os recursos solicitados dependem do tipo de pedido que
compordo os recursos da pesquisa de campo. Por exemplo:
solicitagéio de passagens e didrias. Tais pedidos devem seguir a
orientagdio de preenchimento indicadas nas pdginas anteriores

deste material.



RELATORIO DE VIAGEM

'Nr:ume:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO

Matricula ou STAPT::

| Vinculo:

FPG:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

| Origem:
Saida:

| Destino:
| Chegada: | N°® de Didrias:

botivo:

DESCRICAO DA VIAGEM

Dhata

Atividade Desenvolvida

Preencha e envie o arquivo do relatdrio de
viagem nos prazos estipulados.

O ndo cumprimento do prazo incorre na
devolugdo dos valores disponibilizados.
Organize as comprovagdes de gastos antes de
enviar, de maneira a deixar o processo mais

simples para todas as partes.

Prestacdo de contas (dias corridos):
15 dias apds fim do evento para taxas de
inscricao;
05 dias apds fim do evento para didrias
nacionais;
05 dias apds fim do evento para didrias
internacionais (apresentac¢do do cartdo de
embarque) e até 30 dias para o restante da

documentagdo.



ORIENTACAO

As documentag¢des comprobatdrias para elaborag¢do e envio do relatério podem ser
diversas, de acordo com o tipo de recurso solicitado, levando em considerac&o o que
tfoi exposto ao longo deste material.

Veritique as indicagdes na préxima pdgina para complementar o processo.

O CPF é um dado pessoal importante e que deve constar nos documentos a serem
entregues, certitique-se de utilizd-lo no momento de solicitar notas tiscais e outros
comprovantes de gastos.

Preterencialmente ao enviar, salvar os comprovantes em um documento Unico em pdf.



COMPROVACKO

Certificacdo da participacdo no evento/viagem de pesquisa/palestra.
Passagens: Certiticado e relatério de viagem para passagens rodovidrias;
Hospedagem: Nota fiscal ou comprovante que contenha dados do/a discente, de
preferéncia o CPF.

Alimentacao: Notas fiscais contendo o CPF do/a discente, na cidade onde ocorre o evento.
Deslocamento: Documentos referentes a viagens de aplicativos, desde que contenham
comprovagdo com CPF, na cidade do evento.

Taxa de inscrigao: Certiticado e nota tiscal /recibo para taxas de inscri¢do;

Taxa de Publicacao: Recibo original no valor da taxa de publicagdo do artigo ou cépia da
fatura do cartdo de crédito se for publicagdo internacional para taxas de publicagdo;
Passagens aéreas: Certificado, relatdrio de viagem, canhoto de passagens e notas de

consumo para passagens aereas.
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Programa de Pds-Graduacao em Historia/UFSM Programa de Pds-Graduacao
em Historia UFSM

As orientacdes contidas neste material seguem as indicacbes dos setores
pertinentes e foi elaborado para facilitar o processo de solicitacldo de recursos.
Estas informacbes podem ser alteradas e as modificacbdes serdo repassadas via e-
mail e/ou no site. Fique atento(a).



