ROTEIRO PARA PAGAMENTO DE DIÁRIAS A DOCENTE USP – Convênio PROAP/2014 – Campus de São Paulo

e-Convênios – nº 38860
SICONV – 817757/2015
Docente/Servidor Técnico:
1) Solicitar a diária no sistema Mercúrio Web

1.1) Indicar na solicitação que a diária é proveniente de convênios

1.2) O sistema abrirá um campo onde deverá ser indicado o número do convênio no sistema da USP –e-convênios - no caso do PROAP do campus de São Paulo o número é 38860.

1.3) no campo finalidade – descrever o motivo da diária e no mesmo campo indicar o número do convênio no SICONV (SICONV – 817757/2015)
Atenção:
Este valor deverá ser informado pelo serviço de contabilidade da Unidade com base nos Decretos Federais que tratam sobre o tema.
A Unidade:

Contabilidade

2) Emite um empenho para diárias no grupo 252

3)  Recebe a solicitação, corrige o valor de acordo com a tabela de diárias do Governo Federal, Decretos 5592/96 e 71733/73 e atualizações posteriores.

4) Contabiliza a diária e encaminha para autorização.

5) Após a autorização pagamento será programado automaticamente pelo Sistema Mercúrio Web.
Atenção o pagamento da diária ficará suspenso aguardando o cadastro do documento de liquidação no sistema de convênio federal – SICONV.

Setor responsável pelo Cadastro No SICONV 

6) Cadastra o beneficiado da diária como credor de OBTV

7)  Cadastra o documento de liquidação na modalidade diária no sistema de convênio federal – SICONV

Gestor Financeiro

8)  Aprova o pagamento do documento de liquidação referente à diária.

Tesouraria Central

9) O Ordenador de despesa de  OBTV autoriza o pagamento da Diária.

SICONV
10) Libera o pagamento da diária após 02 (dois) dias da autorização do Ordenador de despesa de OBTV.

Empenho_________________/____/______ liquidação_______________/___/_____ 
saldo_______  google drive_______  siconv______________________/___/_____

Processo:_____________________Etapa 7 – Item:________

Convênio 38860 – SICONV 817757/2015

Requisição de Auxílio financeiro com a verba PROAP

	Solicitante: 
	
	X
	Professor Pós ou Coordenador da Pós


	Nome:
	

	
	
	
	

	CPF:
	
	Nascimento
	

	
	
	
	

	RG
	
	Nº USP
	

	
	
	
	

	Endereço Res :
	

	
	
	
	

	e-mail:
	
	Telefone
	

	
	
	
	

	Banco e Agência
	
	C.Corrente 
	

	
	

	Programa/Disciplina Solicitante:
	

	
	


	Valor Estimado dos gastos:
	

	Evento:
	

	Título do Trabalho:
	

	Cidade do Evento:
	
	País do Evento:
	

	Início do evento:
	
	Fim do Evento:
	


Previsão dos gastos
	Descrição dos gastos
	Informação adicional
	qtde
	Valor estimado
	Valor total



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total 
	


Deverá constar a justificativa quanto à necessidade dos  gastos a serem  efetuados

São Paulo; _________________________________________20___.
___________________________

Requisitante 
Valor Autorizado R$ ................ (............................................)

________________________

     Coordenador-           

Caso o valor autorizado seja diferente do requisitado fundamentar a decisão.
Obs. Os valores acima deverão atender as normas previstas na portaria CAPES 156/2014 
1. RELATÓRIO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

	[descrição resumida das atividades realizadas e avaliação do evento]

	ATENÇÃO!!! FORMATAR O TEXTO DE FORMA QUE A ASSINATURA FIQUE NA MESMA PÁGINA DO RELATÓRIO, EXCETO NOS CASOS QUE O RELATÓRIO FOR EXTENSO E ULTRAPASSAR UMA PÁGINA.



	São Paulo, ........... / ............ / 20 .......


  ASSINATURA DO ALUNO BENEFICIADO                                  ASSINATURA DO COORDENADOR

                                                                                                                        (carimbo)

	Apresentar com este Relatório: certificado de participação, bilhetes de passagens (ida e volta) e recibo de pagamento de taxa de inscrição. 


