Documentos necessários para solicitação de verbas

(Diárias, passagens, taxas)
Prazos mínimos de antecedência para as solicitações:

Viagem com passagens aéreas – 20 dias

Carro/rodoviária – 15 dias

Prazos maiores de antecedência pode ser a qualquer tempo, desde que a viagem esteja confirmada e a documentação completa conforme abaixo.

Todas as solicitações de verbas aos professores e alunos serão concedidas somente ao apresentador do trabalho (Conforme regulamento PROAP). Cada trabalho poderá ser indicado apenas por uma pessoa por congresso.

Junto aos documentos abaixo listados, encaminhar o formulário interno de solicitação de verbas (Este não precisa ser digitalizado), em 1 via, assinalando os itens desejados (Diária, passagens e taxa), assinado pelo solicitante.

Na solicitação de diárias especificar no parêntese a quantidade desejada e não usar apenas um “x”.

A Taxa de inscrição será feita via empenho e as diárias e passagens tramitadas no SCDP, significando que são processos diferentes e exigem documentação separada (duplicada) pois cada solicitação será encaminhada para órgão diferente.

Taxa de Inscrição – Irá para o DCF após aprovação da PRPGP

Diárias e/ou passagens – Irá para a PRPGP.

SOLICITAÇÃO DE  DIÁRIAS (EVENTOS):

* Cópia dos docs impresso e também digitalizados. 
- Folder da página do evento

- Carta de aceite de apresentação de trabalho

- Resumo do trabalho a ser apresentado

- Cronograma das atividades (para verificação do período de trabalho)

- Autorização para desconto em folha (Ref. Diárias). Neste documento não preencher a primeira data que se refere à prestação de contas, e também deixar em branco o valor, que será definido no sistema.
· Para identificar o solicitante, ao digitalizar o documento, usar a seguinte referência padronizada: 

- Folder evento_Fulano de tal.pdf

- Resumo trabalho_ Fulano.pdf

- Aceite trabalho_ Fulano.pdf

- Cronograma do evento_ Fulano

- Autoriza Desc. Folha Tx (ou diária)_ Fulano de Tal   - (Somente para aluno)
PARA TRAJETO FEITO EM CARRO PRÓPRIO/CARONA:

- Informar nome do proprietário do carro, placa do carro - Na solicitação

- Encaminhar na prestação de contas os pedágios (ida e volta), além de ter uma nota de abastecimento no local do evento/Coleta de dados 

- Incluir na prestação de contas uma nota fiscal, no nome do solicitante de uma despesa de alimentação e/ou hospedagem, por dia de afastamento, inclusive o da ida e retorno.

A ida deve ser no dia imediatamente anterior (quando o evento iniciar na manhã e não for possível viajar no mesmo dia) e no dia imediatamente posterior ao retorno quando a programação for até o início da noite, neste caso o retorno deverá ser pela manhã. Quando a viagem não ocorrer conforme instruído, o servidor estará viajando por risco próprio sem estar amparado na lei.

· Os docs acima, Notas fiscais de alimentação e abastecimento, pedágios, etc deverão ser encaminhados por e-mail (digitalizados) e entregues os ORIGINAIS. 

PRESTAÇÃO DE CONTAS DE DIÁRIAS:

Deverão ser entregues no PGFÍSICA os bilhetes rodoviários e passagens aéreas com os cartões de embarques originais, e cópia dos certificados de apresentação e participação. Todos os docs deverão ser também digitalizados e enviados por e-mail. Quando for outro órgão que financiar as passagens, deverá ser entregue no PPGFIS uma cópia do documento,  o mesmo digitalizado e observado na prestação com quem está o doc. original.

- Digitalizar e salvar os docs com as seguintes denominações:

· Certific apresentação Fulano de Tal 

· Certific participação Fulano de Tal

· Passagens rodov ida/volta Fulano de Tal 
· Passagens aéreas ida/ volta Fulano de Tal 
· (Relatório de Viagem (obs: digitalizar com Assinatura)

SOLICITAÇÃO DE TAXA DE INSCRIÇÃO (EVENTOS): 
* Para a taxa de inscrição os docs NÃO precisam ser digitalizados. 

- Folder da página do evento

- Folder onde conste o valor da taxa de inscrição (Obs. salientar com marcador de texto o valor a ser pago)

- Carta de aceite de apresentação de trabalho 

- Resumo do trabalho a ser apresentado

- Autorização para desconto em folha (Ref.  taxas de inscrição) – (Para aluno). Neste documento não preencher a primeira data que se refere à prestação de contas, somente o restante.
PRESTAÇÃO DE CONTAS DA TAXA DE INSCRIÇÃO
- Recibo original de pagamento da taxa com CNPJ e Cópias dos Certificados de participação e de apresentação do trabalho.
AFASTAMENTO PARA COLETA DE DADOS: 
Anexar ao pedido carta convite do órgão (Oficial) onde serão realizados os trabalhos e neste caso, para a prestação de contas, carta do mesmo órgão declarando que o trabalho/coleta foi realizado no período de afastamento. Documento impresso e digitalizado.

· Para identificar o solicitante, ao digitalizar o documento, usar a seguinte referência padronizada: 

· Passagens rodov. Ida_volta Fulano de Tal 
· Passagens aéreas ida_volta Fulano de Tal 
· Relatório de Viagem (obs: Digitalizar com Assinatura)

OBSERVAÇÕES REFERENTES AO SCDP.

- Quando o solicitante for servidor da UFSM ou convidado para participar em Comissões Examinadoras/Seminários (outras instituições federais), NÃO PODERÁ ESTAR EM FÉRIAS, porque neste caso o sistema não tramita a solicitação.

- O período de ida/volta da solicitação deverá ser o mesmo comprovado pelas passagens. 

