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ANEXO IV - INSTRUGAO NORMATIVA N.° 015/2016

ORIENTACOES PARA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS COM RECURSOS DO
Convénio CAPES/PROF-ARTES

Montar Processo no sistema SGPe contendo os seguintes documentos:

1. Solicitacdo e autorizagdo do pagamento das diarias;

2. Recibo modelo “"A” da CAPES (Anexo III);

3. Nota Fiscal, cupom fiscal (com fotocdpia) ou outro documento fiscal - em nome e

CPF do beneficiario.

4. Copia do certificado do curso e/ou congresso, se for o caso;

5. Copia da publicacao no Diario Oficial da Unido, Estado ou Municipio do afastamento

da Instituicdo para os professores em eventos no exterior;

6. Copia do deferimento da solicitagdo da passagem aérea internacional ou do parecer

favoravel quanto ao mérito do pleito pelo Programa de Auxilio Viagem ao Exterior-AEX da

CAPES ou por Programa de mesma natureza de outra agéncia publica de fomento a pods-

graduacao (CNPQ e FAPs) para os professores em eventos no exterior;
7. Comprovante de devolucdo (com fotocdpia), se for o caso; e

8. As paginas do processo devem ser numeradas.

Observacoes:

* Notas fiscais, cupons fiscais (com fotocdpia), recibos ou outros documentos
fiscais e guias de recolhimento de impostos devem, necessariamente, ser identificados,
pela Coordenagdo Nacional, com o Convénio, seu numero e ano. (Exemplo: Convénio
CAPES PROF-ARTES n© 816305/2015). Deverao ser certificadas pelo Coordenador Nacional
do Programa ou pelo subcoordenador local.

* Serda necessaria a devolugdo do saldo de Diarias - Civil parcial quando o
beneficiario retornar antes do periodo estabelecido e a devolucdo total do valor se o
beneficiario receber a diaria e ndo se afastar para o evento.

* O cupom fiscal e o comprovante de devolugdo devem ser fotocopiados, pois se
apagam no decorrer do tempo e estas prestacdes de contas devem ser arquivadas por no
minimo 10 (dez) anos, conforme a legislacdo em vigor.

* As prestagdes de contas, aprovadas pelo Coordenador Nacional do Programa de
Pés- Graduagado, devem ser encaminhadas ao SECORE na Reitoria.
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