UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS

Convénio PROEX: Instrugdes para prestagao de
contas e/ou solicitagdo de reembolso pra auxilio
aluno.

HISTORIA

Descricdo das atividades, incluindo titulo do trabalho, data, local e nome do evento:

GASTOS REALIZADOS

Item Descricéo Valor em moeda | Valor (R$)
estrangeira

Taxa de
Inscricdo

Hospedagem

Refeicdes

Passagens

Transporte
terrestre

TOTAL:

Obs. A conversao devera ser feita no site do Banco Central com data da emissédo da
nota fiscal

DADOS DO BENEFICIARIO

Nome
Documentos |CPF: RG:
Dadog . Banco: Agéncia: Conta Corrente:
Bancarios
Endereco Rua/Av.; num.; compl.:
Residencial
completo CEP - Cidade — Estado:
E-mail: Fones (cel.; fixo):
Belo Horizonte, de de

Assinatura do(a) aluno(a):

AV. ANTONIO CARLOS, 6.627 - PAMPULHA
31270.901 - BELO HORIZONTE - MG

e-mail: ppghis@fafich.ufmg.br
FONE: (31)3409-5068 FAX: (31) 3409-5044
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No corpo da nota fiscal ou fatura, o responsavel pela emissao devera colocar carimbo ou
escrever a mao: recebi, colocar data e assinar. Quando for recibo, no timbre do mesmo,
devera constar o nome da empresa, endereco e o CNPJ. Pedir para colocar o carimbo do
CNPJ. Leia com atencao as instrucdes abaixo. Elas sdo muito importantes para que vocé
possa fazer a prestacdo de contas junto a Secretaria do Programa.

Informacodes importantes:

e Nao é possivel o pagamento de taxi, despesa com combustivel, pedagio e
transporte coletivo urbano (dentro de Belo Horizonte). Eventos ou trabalho de
campo: o aluno sera reembolsado apos o retorno.

e Verificar na parte superior da nota fiscal se esta escrito: Nota Fiscal e se tem
namero. Existem restaurantes que entregam comandas como sendo nota fiscal.

e Se na nota fiscal ndo tiver espaco para colocar todos os dados solicitados acima,
preencha o que for possivel e o restante dos dados coloque no corpo da nota
fiscal. E necessario que todos os dados constem no documento fiscal.

e Recibo somente sera aceito como documento fiscal quando for para comprovar o
pagamento das seguintes despesas:

1. Passagem aérea - o aluno devera apresentar também a passagem aérea quando
for prestar contas junto & SECAO DE FINANCAS (N&o poderdo ser adquiridos
pacotes turisticos ou passagens adquiridas através de agente de turismo).

2. Taxa de inscricdo - somente serd aceito recibo de inscricdo emitido por pessoa
juridica, ou seja, que tenha CNPJ.

e N&o serdo pagas despesas como: cigarros, bebidas alcodlicas, uso de
telefone, servicos de lavanderia, etc....

e N&o serdo aceitas notas de despesas efetuadas com cartdo de crédito
parcelado (somente pagamento Unico).

e Quando for necessério utilizar alojamento ou pousada, verificar se possuem nota
fiscal. Nao sera aceito recibo como comprovante do pagamento de alojamento ou
pousada.

e Para comprovar a despesa com passagens de Onibus intermunicipal e
interestadual, apenas o canhoto da passagem é o suficiente desde que conste o
valor da passagem.

e Prestacdo de contas junto a Secretaria: o aluno tem tem até 5 (cinco) dias uteis
apos o final do evento para enviar por e-malil, digitalizada, a documentacao (recibos
e relatorio de viagem), além de apresentar a documentacéo original na Secretaria
do PPGH-UFMG.Na prestacéo de contas o aluno devera apresentar uma copia do
certificado no qual conste o nome do trabalho apresentado no evento em que
participou.
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e Na&o sera possivel realizar a prestacdo de contas sem a apresentacao da copia do
certificado. No caso de Trabalho de Campo, o aluno deverd descrever as
atividades realizadas.

e Os documentos de tamanho pequeno deverdo ser colados em folhas de papel
tamanho A4 ou Carta e separados por tipo, ou seja, passagem aérea, passagem
terrestre, taxa de inscricdo e ajuda de custo.
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