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PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICA

Passo 1: Proceder a abertura Processo Eletronico pelo PEN, no Portal Documentos, indicando um

dos seguintes tipos documentais:

-Processo de pagamento de taxa de inscri¢ao - PROAP (052.22).

Passo 2: Cadastrar pré-empenho no SIE (Tutorial de Cadastro de Empenhos SIE) e tramitar para o
NAAO. O usuério deve ter a aplicacdo 2 (Adm. Or¢amentaria Financeira) disponivel e executar a
aplicagdo 2.3.1 (Cadastro de Empenhos).

-Colocar o nimero do processo administrativo na aba “empenhos”;

-Gestora: 153618 e 153891 (exclusivo PNPD)

-Ac¢do da Unidade Gestora: OCCCUO9414N (PROAP — Concessao de Bolsas)

-Classificagao orgamentaria: 33.90.39.00

-ITENS; Cédigo reduzido: 33.90.39.22 (exposigdes, congressos e conferéncias). Colocar no
complemento a descrigdo completa do item (motivo da solicita¢do, periodo e local do evento);

Passo 3: Anexar ao processo os seguintes documentos:

-Requerimento de pagamento de taxa de inscricao em evento externo;

-Copia do pré-empenho do SIE;

-Folder do evento com o valor da taxa de inscricao;

-Aceite do trabalho;

-Autorizagdo de desconto em folha (quando for aluno);

-Conversao feita no sitio do Banco Central, se for evento internacional.

Passo 4: Tramitar o processo, com 20 dias de antecedéncia ao inicio do evento. para o
01.09.21.00.0.0 - NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO-ORCAMENTARIO (NAAO), com
parecer favoravel da coordenagdo do PPG.

Passo 5: O NAAO, mediante a conferéncia dos documentos e confirmagao do pré-empenho, tramita
para a SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA (SAEO-01.12.01.02.1.0)

Passo 6: Para fins de prestagdo de contas, anexar a documentagdo listada abaixo ao processo
eletronico:

-Certificado de apresentagdo de trabalho;
-Recibo original do evento.

Passo 7: Encaminhar o processo a Se¢ao de Contabilidade — SCONT (01.12.01.02.2.0), em até 15
dias apos a realizagdo do evento.
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