MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO FURG

SERVICO PUBLICO FEDERAL I I

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2018

Dispbe sobre as orientagcbes a serem observadas para
0 pagamento de taxas de inscricdo/publicacdo no
ambito da FURG.

O Proé-Reitor de Planejamento e Administracdo (PROPLAD), no uso das atribuices
que lhe confere o artigo 23, inciso VI do Regimento Geral da Universidade e
considerando a necessidade de atender a demanda de solicitacbes de pagamento de
taxas de inscrigdo para participacdo em eventos e/ou para publicagdes;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as orientacbes para 0 pagamento de taxas de inscricdo para
participacdo em eventos e/ou para publicacbes e seu formulério, o qual consta como
Anexo | a esta Instru¢cdo Normativa;

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando a Instrucéo
Normativa PROPLAD 001/2013.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao
Em 04 de julho de 2018.

MOZART TAVARES MARTINS FILHO

Pro-Reitor de Planejamento e Administracéo
(a via original encontra-se assinada)
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ORIENTACOES PARA O PAGAMENTO DE TAXAS DE INSCRICAO/PUBLICACAO

1. Solicitacao:

A Solicitacdo para o0 pagamento de taxas de inscricdo/publicacdo podera ocorrer das
seguintes formas:

a — Pedido eletronico no sistema SAL

b — Pedido eletrénico no sistema SISIMPORT (taxas no exterior)

c — Processo de reembolso de despesas

2. Solicitacao via pedido eletrénico no sistema SAL:

Apos verificacdo junto a empresa organizadora da possibilidade de pagamento via
empenho, deve ser utilizado o pedido eletronico via Sistema SAL.

O mesmo deve conter a solicitagcdo do pagamento de taxas de inscricdo/publicagéo,
citando no minimo: nome, periodo e local do evento; nome do participante; razéo
social, CNPJ e dados bancarios da empresa organizadora do evento e valor da taxa.
Além disto, a empresa devera estar com as certidées negativas da Receita Federal,
FGTS e Trabalhista atualizada.

O pedido eletrdnico deve ser efetuado com prazo minimo de 20 dias de antecedéncia
da data limite para pagamento para os tramites administrativos até o seu efetivo
pagamento.

Maiores informacdes poderdo ser obtidas através do telefone 3233.6920 -
Coordenacéo de Orcamento/DIPLAN.

3. Solicitacao via pedido eletronico no sistema SISIMPORT:

Quando houver necessidade de pagamento de taxas de inscricAo no exterior, a
Unidade deve utilizar o pedido eletrénico via SISIMPORT, com a solicitagdo do
pagamento de taxas de inscricdo/publicacdo, citando no minimo: nome e periodo do
evento, nome do participante, razao social da empresa organizadora do evento e valor
da taxa, calculada levando em consideracao a variacdo cambial, anexando a proforma
invoice do evento e comprovagcdo que a finalidade do evento refere-se a pesquisa
cientifica.
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O pedido eletrénico deve ser efetuado com prazo minimo de 20 dias de antecedéncia
da data limite para pagamento para os tramites administrativos até o seu efetivo
pagamento.

Maiores informacdes poderdo ser obtidas através do telefone 3233.6587 — Setor de
Importacdo/DAM.

4. Solicitagéo via processo de reembolso:

O processo de reembolso ocorre quando o préprio servidor, apds autorizagdo da chefia
da unidade, efetua o pagamento de forma antecipada a entidade organizadora, sendo o
reembolso pela FURG efetuado posteriormente.

Para este procedimento, o servidor devera:

a_

b-

Preencher e assinar o formulario de Solicitacdo de Reembolso de Taxa de
Inscricdo/Publicacdo — Anexo I, nos campos de identificacédo e justificativa do
pagamento antecipado.

Submeter a solicitacdo a Chefia da Unidade. Caso seja deferida, seguir os
préximos procedimentos.

Anexar documentacdo comprobatéria do pagamento da taxa de inscrigdo
(documento que comprove o efetivo desembolso financeiro, como doc bancério
com quitacdo, coépia da fatura e do pagamento de cartdo de crédito,
comprovante de transferéncia bancaria, etc).

Caso o pagamento for efetuado em espécie, devera ser justificado no campo 1
do formulario de Solicitacdo (anexo | desta IN).

Todos os documentos comprobatdrios devem ter a quitacdo devida, nédo
podendo ser agendamento de pagamento.

Anexar comprovante fiscal de recebimento da organizadora do evento (NF,
fatura ou recibo) no nome do participante.

Abrir processo junto ao protocolo da FURG, anexando toda a documentacéo
citada acima e encaminhar o mesmo a Unidade na qual o servidor esta
vinculado.

Com base no processo formalizado, a Unidade devera:
a- Verificar a documentacdo anexada ao processo.

b-

Emitir pedido eletrbnico no Sistema SAL e anexar coOpia ao processo,
encaminhando o mesmo a DAFC/PROPLAD para os procedimentos visando o
respectivo reembolso.

Maiores informacfes poderdo ser obtidas através do telefone 3233.6557 -
Coordenacéo de Contabilidade/DAFC.
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5. Disposicoes finais:

- Em situagdes excepcionais que nao possa ser cumprido o prazo estabelecido para o
encaminhamento de pedidos, recomendamos utilizar a modalidade Reembolso para o
pagamento.

- No caso de pagamento de taxas de inscricao/publicacdo no exterior via Reembolso,
com pagamento por cartdo de crédito, somente ser& REEMBOLSADO O VALOR
ESPECIFICO DA TAXA.

- Nos casos em que o servidor opte por efetuar pagamentos parcelados, o reembolso

sera efetuado em parcela Unica, devendo o processo conter a documentacao
comprobatéria de todas as parcelas pagas.
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