AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

MANUAL DOCENTE

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS
E COMO PRESTAR DE CONTAS




AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

FLUXO PARA SOLICITACAO

» Acesse a pagina da Divisdo de Auxilios da ProPG - http://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-eventos/

» Clique no icone - | (disponivel no menu superior da pagina) e clique em ‘Eventos no Brasil’ ou ‘Eventos no Exterior’;
> Leia atentamente as informacdes disponiveis e, em DIARIAS E PASSGENS, clique na aba Solicitagdo para obter as instrucdes;
> No tépico Documentagdo Necessaria, clique em FORMULARIO — (Faca o download do mesmo antes de iniciar o preenchimento);

» Apbs o preenchimento do formuldrio, reiina os documentos abaixo:

a - Formulario corretamente preenchido. ATENCAO: o solicitante deve assinar o formulario.

b - Folder ou apresentac¢ao do evento e data de realizagao;

¢ - Resumo do trabalho (com titulo do trabalho e nome completo dos autores);

d - Carta de aceite (se ja possuir);

e- Autorizac¢do de Afastamento - ap6s aprovacdo do auxilio financeiro, o afastamento deve ser REQUERIDO NO CENTRO DE LOTACAO,
QUE SE RESPONSABILIZARA PELO SEU ENCAMINHAMENTO A ProPG.

Atencao: Os documentos devem ser salvos SEPARADAMENTE e em formato PDF. Solicitacdes de auxilio fora do padrao estabelecido pela
ProPG serao devolvidas.

» Envie um e-mail para auxiliospropg@ufabc.edu.br utilizando o modelo elaborado pela ProPG (modelo n2 1 nos anexos). O e-mail deve conter
. : SEGUE N
os documentos listados acima (todos salvos separadamente e em formato PDF).

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

FLUXO PARA SOLICITACAO

Importante: Os pedidos fora do padrao serao devolvidos aos docentes para corregdes e deverao ser reenviados a Divisao de Auxilios
em até 2 (dois) dias. Com o término do prazo, os pedidos com correcdes em aberto serdo automaticamente cancelados.

» ApOs realizadas as avaliagdes dos pedidos por todas as coordenacdes, a ProPG publicard em sua pagina uma tabela geral com os resultados.
Para conferir a tabela, clique no icone - =515 ss 1 disponivel no menu superior da pagina de auxilios);

Atencao: Questionamentos, duvidas sobre reducao de valores ou nao aprovacao do auxilio devem ser feitos diretamente a
coordenacao do respectivo Programa de Pds-Graduacao.

» Apbs a publicacdo da tabela com os resultados, a Divisdo de Auxilios dard inicio ao processo e ird encaminha-lo para a sequéncia dos tramites
administrativos nas areas responsaveis pelo pagamento.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

FLUXO PARA PRESTACAO DE CONTAS

» Acesse a pagina de auxilios da ProPG - http://propg.ufabc.edu.br/auxilio-financeiro-para-eventos/

» Cligue no icone - (disponivel no menu superior da pagina) e clique em ‘Eventos no Brasil’ ou ‘Eventos no Exterior’;
> Leia atentamente as informacdes e, em DIARIAS E PASSGENS, clique na aba Presta¢do de Contas para obter as instrucdes;
> No tépico Documentagdo Necessaria, clique em FORMULARIO — (Faca o download do mesmo antes de iniciar o preenchimento);

» Apbs o preenchimento do formuldrio, reiina os documentos abaixo:

a — Relatoério da viagem (Formuldrio) corretamente preenchido;

b - Certificado de apresentacao de trabalho;

c - Certificado de participacao no evento;

d —Bilhetes ou canhotos dos cartoes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdao do check in via internet, ou
a declaracao fornecida pela companhia aérea. (mesmo que as passagens ndo tenham sido compradas pela UFABC.)

Para reembolso dos bilhetes rodovidrios, anexar os canhotos dos cartdes de embarque (somente quando o reembolso das passagens
rodoviarias tiver sido solicitado no pedido de auxilio)

Atencao: Os documentos devem ser salvos SEPARADAMENTE e em formato PDF. Prestacdes de conta fora do padrdo serao devolvidas.

» Envie um e-mail para o seu CENTRO (CMCC, CCNH ou CECS) utilizando o modelo elaborado pela ProPG (modelo n2 2 nos anexos). O e-mail
. . SEGUE N
deve conter os documentos listados acima (todos salvos separadamente e em formato PDF).

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

FLUXO PARA PRESTACAO DE CONTAS

» A Divisdo de Auxilios analisara a documentacdo enviada pelo docente e aprovara ou ndo a prestacdo de contas.

a - Em caso de aprovacao, a Divisdao respondera o e-mail do docente, afirmando que o processo foi encerrado e que ndao ha mais
pendéncias;

b — Em caso de ndo aprovacao, a Divisdo entrara em contato com docente para esclarecer duvidas, requisitar correcoes, etc.

Importante — Existindo a necessidade de restituicao de valores ndao comprovados a UFABC, a Pro-Reitoria de Pés-Graduacdo emitira
uma GRU (Guia de Recolhimento da Unido) para pagamento dos valores devidos e encaminhard por e-mail ao beneficiario.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

ANEXOS

MODELOS DE E-MAILS PARA

SOLICITACAO E PRESTACAO DE CONTAS




AUXILIO PARA DIARIAS E PASSAGENS

E-MAILS PADRONIZADOS - SOLICITACAO

E-mail padrédo do(a) docente para encaminhamento da solicitacéo a Divisdo de Auxilios

= O e-mail deve ser enviado a partir do e-mail institucional do(a) docente e enderecado a auxiliospropg@ufabc.edu.br;

= O campo “Assunto” deve estar preenchido da seguinte maneira: “Auxilio Diarias e Passagens — Nome do(a) docente” — “Sigla do programa ao
qual pertence”. Exemplo: “Auxilio Diarias e Passagens — Maria da Silva — CHS”’;

O corpo do e-mail deve estar preenchido da seguinte maneira: ‘%ij

ﬂ?rezada Divisao de auxilios, \

Eu, [nome do docente], manifesto o interesse em participar do [nome do evento] que ocorrerd entre os dias [dia e més de inicio e término],
apresentando o trabalho [titulo do artigo].

Declaro que li, compreendi e concordo com os termos estabelecidos na Resolu¢do CPG n2 50 /2019.
Em anexo, seguem os documentos para solicitagdo (salvos separadamente e em formato PDF).

Atenciosamente”.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA TAXA DE INSCRICAO

E-MAILS PADRONIZADOS — PRESTACAO DE CONTAS

Modelo II:

E-mail padréo do(a) docente para encaminhamento da prestacdo a Divisao de auxilios

= O e-mail deve ser enviado a partir do e-mail institucional do(a) docente e enderecado ao seu Centro (CCNH, CMCC ou CECYS);

= O campo “Assunto” deve estar preenchido da seguinte maneira: “Presta¢do- Auxilio Diarias e Passagens — Nome do(a) docente” — “Sigla
do programa ao qual pertence”. Exemplo: “Prestacdo - Auxilio Diarias e Passagens — Maria da Silva — CHS”;

O corpo do e-mail deve estar preenchido da seguinte maneira: ‘%ij

ﬂ?rezados, \

Envio a prestacdo de contas relativa ao auxilio recebido para o evento [nome do evento].

Declaro que sdo verdadeiras e completas as informacdes prestadas. Em anexo, os documentos necessarios para sua avaliacao.

Atenciosamente, [nome completo do docente]

\_ _/

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




