Guia para solicitagcao e prestacao de contas PROEXT-PG

Orientagoes gerais
1- : Cristina Wayne Nogueira 558.849.460-15
2 : professores e alunos do projeto que precisarem de ressarcimento de
despesas ou “auxilio diario”.
3-0 somente tratara assuntos sobre PROEXT-PG diretamente com os
coordenadores (as) de projetos.
4 - Sera incumbéncia de cada COORDENADOR(A):
4.1 - Monitorar seu saldo em planilha compartilhada e planejar suas despesas.
4.2 - Solicitar ao BENEFICIARIO as movimentacdes abaixo, conforme suas
demandas especificas.
4.2.1 - ADIANTAMENTO de despesas a serem cobertas com auxilio
diario.
4.2.2 - RESSARCIMENTO de despesas a serem cobertas com auxilio
diario (saidas para atividades de extensdo ou participacdo em eventos,
para as quais nao houve a solicitacdo do adiantamento) ou
ressarcimento de compras.
4.2.3 - PAGAMENTO de pedidos de compra.
4.3- Enviar para o e-mail proextpg@ufsm.br os comprovantes das despesas e
informacdes adicionais solicitadas.
5 - AS DESPESAS E O SALDO DISPONIVEL DE CADA PROFESSOR est3o informados na
planilha GASTOS PROEXT-PG UFSM - 2024 que sera compartilhada com todos os
Coordenadores.

5.1- O saldo sera atualizado sempre que uma despesa for lancada.



A seguir vocé encontra o passo a passo para cada uma das trés solicitagdes

(ADIANTAMENTO, RESSARCIMENTO E PAGAMENTO) mencionadas acima.

ADIANTAMENTO

Exemplo de algumas situagdes para as quais o adiantamento (auxilio diario) pode ser
liberado:

a) Viagens para atividades de extensao;

b) Participagdo em eventos com apresentacdo de trabalho, palestras, grupos/comissdo
de trabalho.

c) Pagamento de inscricdo em eventos, cujo motivo da participacdo seja um dos
informados no item anterior.

OBS: A solicitacdo de adiantamento deve ser baseada no valor de Didrias Capes.

IMPORTANTE: ADIANTAMENTO DE DIARIAS DEVEM SER SOLICITADAS COM NO
MINIMO 7 DIAS DE ANTECENDENCIA.

1-0 solicita o ADIANTAMENTO ao BENEFICIARIO, enviando o
FORMULARIO UNIFICADO PARA SOLICITACAO DE RECURSO PROEXT-PG/ UFSM (<&

clique para acessar) para o e-mail proextpg@ufsm.br com o titulo ADIANTAMENTO DE
RECURSO PROEXT-PG. Essas informacdes ficardo registradas no e-mail e servirdo de
“comprovante” preliminar e justificativa do adiantamento. Nao fazer solicitacdo com
mais de uma semana de antecedéncia.
2 - O BENEFICIARIO verifica a solicitagdo e em caso de aprovacdo efetua o
adiantamento solicitado via transferéncia para a conta informada.
3- No periodo em que acontecem as atividades (a, b, c, mencionadas acima), o

(para quem foi transferido o adiantamento) solicita nota ou cupom fiscal
contendo seu préprio CPF (obrigatdrio) de alguma despesa (qualquer valor, exemplo:
de uma agua, um lanche, etc) de cada dia ou nota fiscal do hotel do periodo de

hospedagem. Importante é que sejam registradas despesas em todos os dias.


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/929/2024/07/Formulario-Unificado-para-Solicitacao-de-Recursos-PROEXT-PG.docx

4- O TERCEIRO preenche e assina o recibo “Modelo A CAPES” (¢ clique para acessar).

PROJETO N® 88881.927453/2023-01

RECIBO

Recebi da Fundagdo CAPES / Cristina Wayne Nogueira 558. 849.460-15
Aimportancia de RS , em carater eventual e
sem vinculo empregaticio, a titulo de

no periodode  / / a_ [ |/ .

VALOR DA REMUNERACAO RS
DEDUCOES RS
LIQUIDO A RECEBER RS

IDENTIFICA(;H;G DO PRESTADOR DE SERVICO

Mome: CPF:

RG/Passaporte (se estrangeiro):

Profissdo:

Enderego Completo:

ASSINATURAS BENEFICIARIO/ PRESTADOR DO SERVICO

Atesto que os servigos constantes do Por ser verdade, firmo o presente recibo.
presente recibo foram prestados.
Em_/ / , de de

Assinatura do Beneficiario do Auxilio Assinatura do Prestador de Servigo

ou gquem receberd o recurso (Adiantamento
ou Reembolso).

5-0 envia para seu COORDENADOR um unico PDF, contendo o “Modelo
A”, o(s) comprovante(s) de despesa (nota ou o cupom fiscal) e no caso de eventos, o
certificado de apresentacao.

6-0 confere se os documentos estado corretos e depois envia o
arquivo PDF para o e-mail proextpg@ufsm.br com o titulo PRESTACAO DE CONTAS
PROEXT-PG.

FIM DO PROCESSO



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/929/2024/07/Modelo-A.docx

RESSARCIMENTO COM AUXILIOS DIARIOS

1- O TERCEIRO solicita autorizagdo ao COORDENADOR para utilizar o recurso em uma
das atividades mencionadas anteriormente (a, b, c).

2 — Em caso de aprovagao do COORDENADOR, no periodo em que acontecem as
atividades (a, b, c, mencionadas acima), o TERCEIRO solicita nota ou cupom fiscal
contendo seu proprio CPF (obrigatdrio) de alguma despesa (qualquer valor, exemplo:
de uma agua, um lanche, etc) de cada dia ou nota fiscal do hotel do periodo de
hospedagem. Importante é que sejam registradas despesas em todos os dias.

3 - O TERCEIRO preenche e assina o recibo “Modelo A”, mostrado acima.

4- O TERCEIRO envia para seu COORDENADOR um unico PDF, contendo o “Modelo A”,
o(s) comprovante(s) de despesa (nota ou o cupom fiscal), seus dados bancarios (Banco,
Agéncia e Conta Corrente) e no caso de eventos, o certificado de apresentacao.

5-0 confere se os documentos estdo corretos e depois envia o
arquivo PDF para o e-mail proextpg@ufsm.br com o titulo RESSARCIMENTO PROEXT-
PG.

6 - O BENEFICIARIO verifica a documentacido e faz o ressarcimento por transferéncia
bancaria.

FIM DO PROCESSO



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/929/2024/07/Modelo-A.docx
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/929/2024/07/Modelo-A.docx

RESSARCIMENTO DE DESPESAS COM COMPRAS

Situagdes nas quais os estudantes ou professores efetuam o pagamento de produtos
OU Servigos.

Exemplo: compra de bandejas para laboratério.

1 - O TERCEIRO solicita autorizagdo ao COORDENADOR para possivel reembolso.

2 - Autorizado pelo Coordenador o TERCEIRO efetua o pagamento com recursos
préprios no estabelecimento comercial e solicita a nota ou cupom fiscal com os dados
abaixo.

DESPESAS SEM ESSES DADOS NAO SERAO RESSARCIDAS.

Cristina Wayne Nogueira - CPF 558.849.460-15

PROEXT 88881.927453/2023-01

3 - O TERCEIRO envia para seu COORDENADOR um unico PDF, o(s) comprovante(s) de
despesa (nota ou o cupom fiscal) e seus dados bancarios (banco, agéncia, conta
corrente).

5 - O COORDENADOR confere se os documentos estdo corretos e depois envia o
arquivo PDF para o e-mail proextpg@ufsm.br com titulo COMPRAS PROEXT-PG

4- O BENEFICIARIO verifica a solicitagdo e faz o ressarcimento por transferéncia
bancaria.

FIM DO PROCESSO



mailto:proextpg@ufsm.br

PAGAMENTO DE PEDIDOS DE COMPRA

Pagamento de boletos ou transferéncia direta para conta de estabelecimentos

comerciais.

1 - O COORDENADOR solicita ao BENEFICIARIO autorizagdo para o gasto preenchendo
o FORMULARIO UNIFICADO PARA SOLICITACAO DE RECURSOS PROEXT-PG (< clique

para acessar).

2 — O TERCEIRO faz o pedido de compra no estabelecimento comercial e solicita que a
nota ou cupom fiscal apresente os dados abaixo:

DESPESAS SEM ESSES DADOS NAO SERAO PAGAS.

Cristina Wayne Nogueira - CPF 558.849.460-15

PROEXT 88881.927453/2023-01

Ap0ds envia para o COORDENADOR a nota ou cupom fiscal em formato PDF.

Também informara o cédigo do boleto com no minimo 7 dias de antecedéncia do seu
vencimento ou dados bancarios do estabelecimento comercial para que o

BENEFICIARIO efetue o pagamento.

3 - O COORDENADOR confere se os documentos estdo corretos e depois envia o
arquivo PDF para o e-mail proextpg@ufsm.br .

4- O BENEFICIARIO verifica a solicitagdo e faz o pagamento.

FIM DO PROCESSO


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/929/2024/07/Formulario-Unificado-para-Solicitacao-de-Recursos-PROEXT-PG.docx
mailto:proextpg@ufsm.br

IMPORTANTE:

Na prestacdo de contas sera exigida a inclusdo, além do comprovante de despesa, de
documento que comprove a pesquisa de preco, nas seguintes situagoes:

1 — Para despesa maior que RS 8.000,00, efetuada até 19/07/2018 (exceto para o subtipo de
despesa “Diarias”);

2 — Para despesa acima de RS 17.600,00, efetuada a partir de 20/07/2018 (exceto para o
subtipo de despesa “Didrias”).

O valor vigente se baseia nos artigos 23, inciso Il, a, e 24, inciso Il, da Lei n2 8.666, de 21 de

junho de 1993, e sera atualizado conforme alteraces da referida lei.



