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ANEXO IV – Orientações para pagamento de inscrição em evento nacional (por empenho) – Discentes

1. Cadastrar Processo Digital no SGPe:
ATENÇÃO! Os processos de passagens e de pagamento da inscrição devem ser protocolados e enviados simultaneamente:
· Assunto: 1267 – Aquisições e contratações;
· Classe: 93 – Contratação de Serviços
· Setor de Competência: UDESC/ESAG/DPPG;
· Interessado: docente contemplado;
· Detalhamento Assunto: Pagamento de inscrição em evento no nacional para (nome do interessado), contemplado pelo Edital nº 0xx/2026;
· Município: 8105 – Florianópolis.

ANTES DO EVENTO: O processo deverá ser encaminhado à Direção de Pesquisa e Pós-Graduação com pelo menos 30 dias de antecedência à data final para o pagamento da inscrição no evento. Solicitações encaminhadas com prazos inferiores não terão garantia de tramitação em tempo hábil e podem não ser aceitos.

2. Incluir e assinar TODOS os seguintes documentos (juntamente com esse check-list preenchido):

	☐	Documento de Oficialização da Demanda (conforme IN nº 001/2024-PROAD) - modelo na página https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento

	☐
	Termo de Referência (conforme IN nº 001/2024-PROAD) - modelo na página https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento

	☐
	Mapa de Risco (conforme IN nº 001/2024-PROAD) – modelo na página https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento

	☐	Comprovante de matrícula do discente;

	☐	Cópia do Currículo Lattes;

	☐	Comprovante de inscrição no evento;

	☐	Comprovante do aceite do trabalho;

	☐	Cópia do trabalho completo (ainda que o evento não exija, conforme item 4.6);

	☐	Cópia da programação do evento;

	☐	Cópia da página do evento que contém os valores das inscrições;

	☐	CNDs (FGTS, União, Estadual, Municipal e Trabalhista) atualizadas.
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