PEDIDOS DOCENTES DIARIAS E PASSAGENS AEREAS SCDP

1. DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO
Encaminhar todos os documentos (I ao VI) abaixo para o e-mail sipog.cal@ufsm.br:

I.  Formulario preenchido e assinado pelo GOV.BR
II. O aceite do trabalho de apresentacéo do trabalho;
lll.  Encaminhar a programacéo do evento;
IV. Documentagdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizagdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);
V.  Oficio de solicitagdo de autorizacdo da viagem (portaria afastamento da instituicao)
VI.  Documento assinado sinalizando de onde saira o financiamento da solicitacao.

Prazo: no minimo 30 dias antes da realizagao do evento.

OBSERVAGAO: Contabilidade de diarias:
Ex. Santa Maria — Brasilia
Ex. PERIODO 05 a 08 de junho de 2024
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2. DA PRESTAGAO DE CONTAS

O Relatdrio de Viagem deve ser enviado, juntamente dos comprovantes de
despesa/hospedagem e o certificado de participagdo no evento, apds o retorno, no prazo de até
5 dias, para o e-mail (sipog.cal@ufsm.br)


mailto:sipog.cal@ufsm.br

PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIGAO

1. DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO
Para solicitacdo do pagamento de taxa de inscricdo, o solicitante deve abrir o processo
PEN de acordo com o tipo processual no PEN “Processo de pagamento de taxa de Inscrigédo -

PROAP (052.22)", e anexar os documentos abaixo, com 30 dias de antecedéncia do evento:

I.  Requerimento de pagamento de taxa de inscricdo em evento externo -preenchido
e assinado via PEN ou GOV .BR;

Il.  Folder do evento constando o valor da taxa de inscri¢ao;

I1l. Aceite do trabalho;

IV. Autorizacido de desconto em folha (quando for aluno) - preenchido e assinado via
PEN ou GOV.BR pelo/a coordenador/a ou na sua auséncia o/a coordenador/a
substituto/a.

Apos, tramitar o processo para a unidade 08.10.05.00.0.0 — Programa
de Pés-graduagao em Artes Visuais para analise e encaminhamento.

2. PRESTAGAO DE CONTAS
Apos a realizagao do evento, anexar no mesmo processo PEN os seguintes documentos:
I.  Certificado de apresentagao de trabalho com assinatura da organizagao do evento;

Il.  Recibo ou nota fiscal de pagamento deve ser emitido em nome da UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA MARIA - CNPJ 95.591.764/0001-05 - n&o contribuinte ICMS)
informando no corpo do documento o nome do beneficiario e a descrigcdo do evento.

[ll.  Tramitar o processo PEN a se¢do de Contabilidade — SCONT (01.12.01.02.2.0), em até
15 dias ap0s a realizagao do evento.



PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICAGAO

1. DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO

Proceder a abertura Processo Eletronico pelo PEN, no Portal Documentos, indicando o
seguinte tipo documental: “Processo de pagamento de taxa de publicacdo — PROAP (052.22)”
e anexar os documentos:

l. Reguerimento de pagamento de taxa de publicacdo - preenchido e assinado
via PEN ou GOV.BR;

Il. Proposta no valor da taxa de publicagéo do artigo;

lll.  Copia do artigo;

IV. Autorizacdo de desconto em folha (quando for aluno) - preenchido e assinado via PEN ou
GOV.BR pelo/a orientador/a.

Apoés anexar os documentos, tramitar a unidade 08.10.05.00.0.0 — Programa
de Pés-Graduacao em Artes Visuais para andlise e encaminhamento.

2. PRESTACAO DE CONTAS

Para prestacao de contas, anexar no mesmo processo PEN os seguintes documentos:

I.  Recibo ou nota fiscal de pagamento deve ser emitido em nome da UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA MARIA - CNPJ 95.591.764/0001-05 - n&o contribuinte ICMS) ,
informando no corpo do documento o nome do beneficiario e a descrigdo do evento.original no
valor da taxa de publicac&o do artigo;

II.  Copia da fatura do cartdo de crédito se for publicagao internacional.

Ap0s tramitar o processo a Se¢ao de Contabilidade — SCONT (01.12.01.02.2.0), em até
15 dias apds a realizagao do evento.
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