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Oficio Circular n° 010/2024-PAD Maringd, 30 de setembro de 2024.
Referéncia: Taxa de Inscri¢do em Evento

Prezados(as) Senhores(as):

Considerando a grande quantidade de pagamentos de taxas de inscri¢do em eventos para
Servidores feitos com recursos da UEM, que continuam pendentes, e que, até o presente nao
foram apresentados certificado de participagao;

Considerando que as pendéncias ficam em aberto nos registros da PAD/DCEF;

Com o objetivo de estabelecer procedimentos de tramite para de pagamento de Taxas
de Inscri¢des em Evento, seguem orientagdes ja vigentes € novos procedimentos a serem

adotados nas solicitagdes encaminhadas a partir de 01 de Outubro de 2024.

Solicitacdo de pagamento de taxa de inscri¢ido diretamente ao Promotor do Evento:
Dever4 ser criado e-Protocolo para PAD/DCF contendo os seguintes documentos:

1. Memorando com a descri¢do da solicitacdo, que devera conter:
a) nome, CPF e matricula do servidor;
b) valor da taxa de inscri¢do e data limite para pagamento;
c) periodo e local do evento,
d) nome, CNPJ e dados bancarios do promotor do evento;

2. Autorizagdo do responsavel pela acdo programatica a ser debitada, contendo: valor
autorizado, numero da a¢do, nome e cargo do Servidor, matricula e assinatura do(s)
autorizador(es) via e-Protocolo;

3. Folder do evento (se houver);

4. Boleto (se houver) ou outro comprovante de pagamento da taxa;

5. Termo de Responsabilidade (vide Anexo I), assinado via e-Protocolo.

O certificado de participa¢do devera ser inserido no processo (e-Protocolo) no prazo

maximo de até 30 dias ap0s a realizagdo do evento. Para a inser¢do do documento, logo apos o
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pagamento, a Divisdo de Finangas da DCF/PAD, abrird pendéncia ao servidor que criou o e-

Protocolo.

Solicitacio de Pagamento por Reembolso da taxa de inscricdo, em carater excepcional:

Nas situagdes, eventuais, em que os pagamentos de taxa de inscri¢do de evento deverao
ser realizados diretamente e obrigatoriamente ao promotor do evento, as solicitacdes de
reembolso serdo aceitas somente em casos excepcionais. Na solicitagdo deve ser criado e-
Protocolo para DCF/PAD contendo os seguintes documentos:

1. Memorando com a descri¢do da solicitacdo, que devera conter:
a) nome do Servidor, CPF, matricula e dados bancarios proprios do servidor;
b) wvalor da taxa de inscrigdo;
c) nome do evento, periodo e local de realizagdo e justificativa para solicitacio de
pagamento por reembolso;

2. Autorizagdo do responsavel pela a¢do programdtica a ser debitada, contendo: valor
autorizado, nimero da a¢do e nome e cargo do servidor, matricula e assinatura do(s)
autorizador(es) (via e-Protocolo);

3. Folder do evento;

4. Comprovante de pagamento e/ou recibo emitido pelo promotor do evento;

5. Certificado de Participagao.

No caso de reembolso, o certificado de participacdo ja deve estar anexado ao processo

no e-Protocolo, ndo sendo necessario o Termo de Responsabilidade.

Pagamento de Taxa de Inscricio em Evento no Exterior

Nos casos de inscri¢des em eventos internacionais, realizados no exterior, a UEM nao
faz pagamento da taxa de inscri¢do diretamente ao promotor por envolver transferéncias de
recursos, e, portanto, serd realizado o reembolso diretamente ao servidor, devendo ser instruido
com os seguintes documentos:

1. Memorando com a descrigdo da solicitacao, que devera conter ainda:
a) nome, CPF, matricula e dados bancarios do servidor;
b) wvalor da taxa de inscri¢do (convertido em Reais) e;
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¢) nome, periodo e local do evento;

2. Autorizagdo do responsavel pela agdo programatica a ser debitada, contendo: valor
autorizado, nimero da a¢do e nome, cargo, matricula e assinatura do(s) autorizador(es)
(via e-Protocolo);

Folder do evento;
4. Comprovante de pagamento e/ou recibo emitido pelo promotor do evento;

5. Termo de Responsabilidade (vide Anexo I), assinado via e-Protocolo.

O certificado de participagdo devera ser inserido no processo (e-Protocolo) no prazo
maximo de até 30 dias corridos apos a realizagdo do evento. Para a inser¢ao do documento,
logo ap6s o pagamento, a Divisdo de Financas da DCF/PAD, abrira pendéncia ao servidor que

criou o e-Protocolo.

Assinado de forma digital por

ADEMIR MASSAHIRO  ADEMIR MASSAHIRO

MORIBE:50620754915 MORIBE:50620754915
. D dqs:2024.0 30 14:24:03 -03'00"
Ademir Massahiro Moribe

Pro-Reitor de Administragao
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Anexo 1
Geracio do Termo de Responsabilidade
Para gerar o Termo de Responsabilidade, seguir os seguintes passos no e-Protocolo:

No e-Protocolo aberto para a solicitacdo, va até a aba “Incluir Documento, Informagdo ou

Despacho” e clique em “Listar Modelos”.

[—| Incluir Documento, Informacéo ou Despacho

—_— N
=Arquivo | Escolher arquivos \ Nenhum arquivo escolhido ( Listar Modelos =
\ /
S S
e e — —
* Espécie: | DESPACHO X v
: o~ 2 3 iy =
"o B ! Uu s x, x P. (2] A 4 D

Na tela seguinte, selecione a Espécie “Memorando” e Visibilidade “Privado” conforme abaixo

e clique em “Pesquisar”.

Tipo Modelo: Protocolo
Local: UEM/PAD/CTE

Espécie do Documento: | MEMORANDO » v

Visibilidade Modelo: ® priod0 O poblico @ Ambaos

Pesquisar Voltar

Encontre a opgdo “Termo de Responsabilidade - TX Inscricio- UEM/PAD” e clique em
“Preencher”, conforme abaixo.

Pégina 1 de 1: (Total de 1 registres)
visibilidzds Nome Tipo Modelo/Espécie Orglio/Local
TERMO DE RESPONSABILIDADE - TX INSCRICAO - UEM/PAD Protocolo/MEMORANDO UEM

Pagina 1 de 1: (Total de 1 registros)
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Na proxima tela, preencha os campos solicitados.

Nome Modelo: TERMO DE RESPONSABILIDADE - TX INSCRICAO - UEM/PAD

Campo(s)
Nome do servidor que participard do evento
* Nome: 0
* NomeEvento: o
* Datalnicial: 0
-
* DataFinal: u o

Apos o preenchimento, recomendamos que clique em “Pré-Visualizar” para verificar se esta
correto e para inserir o documento no processo basta clicar em “Gerar Documento” e na tela

seguinte clicar em “Atualizar Volume” conforme imagem abaixo.

umpar | sawar Arquivo

Ordem [l Inserido por Data Arquive Restricgo SH9Er | peginar  Recusar  Adicionar Excluir
Assinatura

TERMODERESPONSABILIDADETXINSCRICAQUEMPAD 224431953 1.pdf (4] Br V4 H X

1 ( silmara Sayuri Shigusta 22/07/2024 09:52

Salvar Ordem Documentos. Atualizar Volume

Solicitar a assinatura via e-Protocolo do servidor que participara do evento.
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