Procedimentos para auxílio a professor convidado

Para solicitação de auxílio devem encaminhar para ppgmtm@contato.ufsc.br, os seguintes dados e documentos, COM ANTECEDÊNCIA MÍNIMA DE 15 DIAS ÚTEIS:

1. Convite assinado pelo coordenador do seminário, colóquio, etc. Em caso de banca não é necessário, pois a Portaria substitui o convite;
2. Nome completo do professor convidado:

3. Data de Nascimento;

4. Nome da mãe;
5. E-mail do professor;
6. CPF;
7. Dados bancários para pagamento de diárias (Banco, agência e conta corrente);
8. Instituição de Origem;
9. Data de vinda e data de volta;
10. Sugestão de horários de voos (Será dada preferência aos voos diretos e mais baratos);
11. Por favor, escolha o aeroporto nos casos de cidade que possuem mais de um.
12. Caso o professor convidado seja estrangeiro, além dos dados acima é necessário cópia do passaporte.

13. Passagens de ônibus apenas serão custeadas via REEMBOLSO. Neste caso, o convidado é OBRIGADO A APRESENTAR AS PASSAGENS ANTES DE SOLICITAR O AUXÍLIO E APÓS O FIM DA VIAGEM ENTREGAR AS PASSAGENS ORIGINAIS NA SECRETARIA. (O TICKET DE VOLTA DEVE SER ENVIADO POR CORREIO).
OBSERVAÇÕES:
· Antes da Viagem:

- Como o professor irá receber diárias, não pagamos hotel (nem alimentação e táxi), mas podemos providenciar a reserva caso seja necessário, porém as despesas ficam por conta do convidado. Neste caso favor informar se haverá necessidade de fazer a reserva e qual será o hotel (não é automático).

- Em caso de pagar diárias ou passagens parciais, ou mesmo não haver pagamento de passagem ou de diárias no período da viagem, faz necessário que o convidado assine uma Declaração de Renúncia, que é providenciada pela secretaria após o recebimento de TODOS OS DADOS DA VIAGEM, antes do cadastro no SCDP.
· Durante a Estadia do Convidado:
- Enquanto o professor estiver em Florianópolis, deve ser providenciado que ele preencha e assine o relatório de viagem, bem como entregue os tickets de embarque da vinda (ou cópia no caso de não termos custeados as passagens) e solicitado que nos envie digitalizados os tickets de embarque da volta por e-mail.

PARA PAGAMENTO DE DIÁRIAS A COLABORADOR EVENTUAL QUE NÃO POSSUAM CONTA BANCÁRIA ATIVA NO BRASIL SÃO REQUERIDOS OS SEGUINTES ITENS:
Para o recebimento do valor pelo proposto ESTRANGEIRO o procedimento é o seguinte:
· A Ordem Bancária (OB) emitida em favor do proposto deverá ser retirada na secretaria do Programa, pelo próprio proposto ou por um servidor da UFSC.
· Com a OB em mãos o proposto deverá se dirigir ao Caixa de uma Agência do Banco do Brasil, munido obrigatoriamente de seu Passaporte, Documento de Identidade (Mercosul) ou CPF, onde receberá o valor devido.
