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PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADAUACAO

ORIENTACAO AOS COORDENADORES DOS CURSOS DE POS-GRADUACAOQ LATO SENSU

1. Apds o inicio das inscrigdes, obtendo o nimero minimo de inscritos conforme indicado no
Projeto Politico Pedagdgico do curso aprovado pela PROPG, o coordenador do curso devera
solicitar a PROAF a abertura de conta bancaria especifica para o curso;

2. O coordenador do curso deverad solicitar a PROAF a emissao de boletos bancarios em nome
dos alunos matriculados no curso (Formulario - 1); apds entrega dos boletos aos alunos, os
pagamentos deverdo ser efetuados exclusivamente no banco;

3. Para pagamento de servigos prestados por Pessoa Fisica (coordenacdo, secretariado,
bibliotecario e zeladoria), o coordenador do curso devera enviar a PROAF o Formulério — 2
devidamente preenchido, anexando os recibos originais assinados;

4. Para pagamento de professores, o coordenador do curso deverda enviar a PROAF o
Formuldrio — 3 devidamente preenchido, anexando os recibos originais assinados;

5. Para ressarcimento de despesas com viagem, material de consumo e outros, o
coordenador do curso deverd enviar a PROAF o Formuldrio 4 devidamente preenchido,
anexando os comprovantes de despesas originais;

6. Para pagamento de despesas de Hospedagem (Hotel) e Alimentacdo (Restaurante), o
coordenador do curso deverd enviar a PROAF o Formulario 5 devidamente preenchido,
anexando as notas fiscais originais;

7. Para aquisicdo de equipamentos, o coordenador do curso deverd enviar a PROAF o
Formuldrio 6 devidamente preenchido, anexando os or¢camentos originais;

Observacao: Todas as despesas deverdo estar contidas na planilha de previsdo orcamentdria do
projeto politico pedagdgico do curso aprovado pela PROPG e PROAF.
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