Informações sobre a documentação necessária, prazos e procedimentos para a solicitação de diárias e/ou passagens, de bolsa de formação estudantil, de pagamento de taxa de inscrição; e para a realização da prestação de contas:
Documentos:

1- Solicitação de passagens e/ou diárias para aluno do PPGL (país): 
a) toda a solicitação de passagens e/ou diárias deverá ser encaminhada à Secretaria Financeira através de memorando impresso, com todos os dados preenchidos e com a autorização do responsável pela linha de pesquisa, que deverá indicar o valor efetivamente autorizado. No caso do aluno, deverá constar também o ciente do orientador. (Caso não seja possível ao orientador e/ou ao responsável pela linha assinar o documento, a autorização poderá ser encaminhada por e-mail para a Secretaria). TAMBÉM DEVERÁ SER ENCAMINHADA uma autorização do orientador para desconto em folha do valor das diárias (modelo no site do PPGL). Caso não seja feita a prestação de contas no prazo determinado, o valor das diárias será debitado do contracheque do(a)  orientador(a). O valor das diárias concedidas aos alunos não poderá ser superior à quantia equivalente em diárias para um professor que venha a participar do mesmo evento, 
b) além da cópia impressa do memorando e/ou formulário, deverá ser encaminhada uma cópia em formato doc ou docx por e-mail para ppgletras@gmail.com, assim que o aluno tiver o aceite e a confirmação da participação no evento, com antecedência MÍNIMA de 30 dias, sem a qual a solicitação não será considerada;
c) tanto a cópia impressa quanto a digital deverão ser acompanhadas da carta de aceite do trabalho e de uma cópia da programação disponíveis no site do evento e/ou folder. Não serão aceitas cartas convite;
d) alunos não tem direito ao Adicional de deslocamento, mesmo os que são servidores federais. Ressalte-se que os alunos que forem servidores federais sofrerão desconto percentual relativo ao auxílio alimentação e/ou auxílio transporte do valor total das diárias, durante o período de afastamento. 
2) Solicitação de passagens/diárias para aluno do PPGL (exterior): 

a) poderão ser pagas diárias/passagens para alunos de Mestrado (eventos na América Latina) e Doutorado (exterior) conforme legislação federal em vigor, por um período máximo de 7 (sete) dias, desde que conste a previsão dessas despesas no Plano de trabalho do PPGL encaminhado em fevereiro para a PRPGP/CAPES; que o trabalho seja apresentado em sessão oral ou sessão de pôsteres em evento de reconhecida relevância internacional na área do conhecimento e que o acadêmico seja o autor principal ou co-autor do artigo a ser apresentado no evento.

b) TAMBÉM DEVERÁ SER ENCAMINHADA uma autorização do orientador para desconto em folha do valor das diárias (modelo no site do PPGL). Caso não seja feita a prestação de contas no prazo determinado, o valor das diárias será debitado do contracheque do(a)  orientador(a). O valor das diárias concedidas aos alunos não poderá ser superior à quantia equivalente em diárias para um professor que venha a participar do mesmo evento, 
3- Pagamento de taxa de inscrição: 
a) a solicitação de pagamento de taxa de inscrição (valor máximo de R$ 500,00) deverá ser encaminhada à Secretaria Financeira através de memorando impresso, com todos os dados preenchidos e com a assinatura do responsável pela linha de pesquisa. No caso do aluno, deverá constar também o ciente do orientador, bem como ser incluída autorização do orientador para desconto em folha do valor da taxa, caso o aluno não apresente recibo do pagamento com dados do CNPJ do evento/instituição promotora do evento;
b) Caso não seja possível ao orientador e/ou ao responsável pela linha assinar o documento, a autorização poderá ser encaminhada por e-mail para a Secretaria;
c) além da cópia impressa, deverá ser encaminhada uma cópia do memorando em formato doc, ou docx por e-mail para ppgletras@gmail.com, assim que for definida a realização do evento, com antecedência MÍNIMA de 30 dias, sem a qual a solicitação não será considerada;
c) tanto a cópia impressa quanto a digital deverão ser acompanhadas da carta de aceite do trabalho e de uma cópia da programação disponíveis no site do evento e/ou folder. Não serão aceitas cartas convite. 
d) TAMBÉM DEVERÁ SER ENCAMINHADA uma autorização do orientador para desconto em folha do valor da referida taxa (modelo no site do PPGL) ). Caso não seja  feita a prestação de contas no prazo determinado, o valor da taxa de inscrição será descontado do contracheque do orientador(a).
4- Bolsa de formação estudantil:
a) a solicitação deverá ser encaminhada à Secretaria Financeira através de formulário impresso, com todos os dados preenchidos, com o ciente do orientador e a autorização do professor responsável pela linha de pesquisa;
b) além da cópia impressa, deverá ser encaminhada uma cópia do memorando em formato doc, ou docx por e-mail para ppgletras@gmail.com, assim que for definida a realização do evento, sem a qual a solicitação não será considerada;
c) tanto a cópia impressa quanto a digital deverão ser acompanhadas da carta de aceite do trabalho e de uma cópia da programação disponíveis no site do evento e/ou folder.
IMPORTANTE:

No memorando de solicitação de passagens e/ou diárias, e/ de bolsa de formação estudantil deverá ser informado:
a) o valor das passagens rodoviárias e aéreas, a partir de uma pesquisa prévia, para que a linha de pesquisa possa determinar quanto será liberado para o aluno;
b) o dia em que as passagens rodoviárias serão efetivamente utilizadas, pois elas são válidas por apenas três dias, não podendo ser utilizadas fora das datas indicadas na solicitação. Da mesma forma, quando houver solicitação de passagens aéreas E/OU diárias, MESMO se a linha só tenha concedido diárias, deverão ser indicados o dia e o horário do vôo, se as passagens forem adquiridas pelos alunos, OU os dias e o intervalo de horas em que as passagens aéreas poderão ser adquiridas (se forem concedidas diárias e/ou passagens, (Ex. dia 5/7/2012, das 11h às 16h), pois a Secretaria precisa desses dados para poder encaminhar as diárias;
c) o dia e o horário do início do evento, bem como deverá ser indicado o tempo de deslocamento até a cidade do evento, quando este ocorrer no interior e não em uma capital;
d) Não será possível pagar diárias e/ou passagens se o aluno for funcionário federal e estiver com férias marcadas para o período, ou em afastamento para pós-doutorado, ou se estiver com prestação de contas vencidas;
e) Quando se tratar de bolsa de formação estudantil, o pedido deverá ser encaminhado até o dia 10 do mês anterior ao evento, para que o pagamento seja feito na folha de pagamento do mês em que se realizará evento (geralmente até o dia 10). Se a solicitação for encaminhada após esse dia, o pagamento será feito na folha do mês subseqüente;
e) A princípio, só poderão ser adquiridas passagens rodoviárias nas linhas atendidas pela empresa Planalto;
g) A liberação de recursos é definida pela linha de pesquisa a que o aluno pertence e não pela Coordenação do PPGL;
h) NÃO poderão ser atendidas solicitações feitas durante ou após a realização do evento.
Tabela – Valor da Indenização de Diárias no País
	Valores das diárias
	Deslocamentos para Brasília/Manaus/ Rio de   Janeiro
	Deslocamentos para Belo Horizonte/ Fortaleza/Porto Alegre/Recife/ Salvador/São Paulo
	Deslocamentos para outras capitais de Estados
	Demais deslocamentos

	
	224,20
	212,40
	200,60
	177,


1. Prestação de Contas

Para a prestação de contas, o aluno deverá apresentar, no prazo máximo de cinco dias, contados do retorno da viagem:

a) Passagens aéreas - original ou segunda via dos canhotos dos cartões de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check in via internet, ou declaração fornecida pela empresa de transporte (Portaria 505/2009 - Art. 4º - MP), além de uma cópia digitalizada a ser encaminhada à Secretaria do Programa;
b) Passagens rodoviárias: devolução das passagens originais, e/ou das requisições de passagens, no caso de não utilização das mesmas, pois a UFSM deverá apresentá-las ao Tribunal de Contas, além de uma cópia digitalizada a ser encaminhada à Secretaria do Programa;
Caso haja extravio das passagens e/ou das requisições não utilizadas, o beneficiário deverá efetuar o ressarcimento do valor das passagens através de uma Guia de recolhimento da UNIÃO, que será anexada à prestação de contas. A GRU e o comprovante do pagamento também deverão ser digitalizados;
c) cópia do certificado de apresentação de trabalho (impressa e digitalizada); 

- caso o aluno tenha participado de todo o evento, também deverá apresentar certificado de ouvinte;
IMPORTANTE: Os documentos deverão ser entregues em um envelope, separados por tipo (hospedagem; passagens rodoviárias de ida e retorno; passagens aéreas de ida e retorno; comprovantes de despesas; comprovante de hospedagem (se houver); relatório de viagem), com a identificação do beneficiário. 

È  obrigatória a entrega das passagens originais e/ou requisições não utilizadas e do certificado.
a) Em caso de viagens ao exterior, com ônus ou com ônus limitado, o aluno ficará obrigado, dentro do prazo de trinta dias, contados da data do termino do afastamento do País, a apresentar relatório circunstanciado das atividades exercidas no exterior (Decreto Nº 91.800/1985, Art. 16) impresso e digitalizado. 
OBS. Deve-se informar os valores realmente gastos e os trechos utilizados, adequando a situação inicialmente prevista à realizada, registrando a situação de fato, o que ocorreu realmente na viagem.
Para participação de professores e/ou alunos de Doutorado em eventos no exterior, e/ou de alunos de Mestrado na América Latina (concessão de diárias) no ano em curso, essa projeção deverá ser comunicada à Coordenação até dezembro do ano anterior, pois precisamos encaminhar em Janeiro uma projeção do Plano de trabalho do PPGL à PRPGP, antes da liberação de recursos do PROAP e realização do Edital para distribuição de recursos.

Para fins de organização dos dados quando da realização do Edital para fins de distribuição dos recursos financeiros para as linhas, sugerimos que alunos e professores projetem de forma detalhada, ainda em março, as possíveis saídas que ocorrerão durante o ano em curso para apresentação de trabalho em eventos e bancas a serem realizados pela linha (indicação dos beneficiários, o, nome do evento, período do evento, concessão de passagens e/ou diárias e/ou valor), para que os responsáveis tenham os dados disponíveis na época da elaboração do planejamento.
