Universidade
Polit{acnica
de Viseu

proposta para realizagéo de
evento/agdo de formag&o/curso breve

01 | Pessoa resp. pela organizagéo

evento/agdo/curso
enwolve
despesalreceita?

eventos, acoes de formagao e cursos breves

evento/agédo/curso
enwolve despesa?

evento/agao/curso
envolve despesa
ereceita?

apreciagdo da proposta

apresentacdo da previsdo de despesas
relacionadas com o evento/agéo/curso

apresentacéo da previsao de despesas e
receitas relacionadas com o evento/agao/
curso

Orgao(s) responsavel(is)

14 Pessoa resp. pela organizagéo

29 Pessoa resp. pela organizagéo

comunicagéo a pessoa responsavel pela
organizagao

evento/agdo/curso
autorizado?

05 | Orgao(s) responsave (is)

)

v

v

informacao sobre cabimentagdo de
despesa e de fundo disponivel

informacdo sobre cabimentagio de
despesa e de fundo disponivel

15 Contabilidade

30 Contabilidade

)

v

arquivo do processo

organizagéo do evento/agdo/curso

apreciagdo da proposta

apreciagao da proposta

06 Pessoa resp. pela organizagéo

07 Pessoa resp. pela organizagéo

Orgéo(s) responsavel(is)

Orgao(s) responsave (is)
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realizacéo do evento/agao/curso

08 Pessoa resp. pela organizagao

v

evento/agdo/curso
autorizado?

evento/agao/curso
autorizado?

elaboragdo e apresentagédo de relatério do
evento

organizagao do evento/agao/curso

apresentacao do valor da taxa a cobrar
para deliberagao

09 Pessoa resp. pela organizagao

18 | Pessoa resp. pela organizagéo

Orgao responsavel

v

apreciagdo do relatério do
evento/agao/curso

10 Orgao responsavel

necessarno
adquirir bens
ou servigos?

taxa
aprovada?

envio do relatorio do evento/agéo/curso a SF|01
Reitoria da UPV aquisigao de bens e de
- Servigos
1" Orgéo responsavel 20

atribuigdo de novo valorde taxa e
comunicag&o ao 6rgéo responsavel

35 Conselho de Gestao

)

v

arquivo do processo

tramitagéo do processo paraoutras
despesas

organizagéo do evento/agdo/curso

12 Orgao responsavel

21 Contabilidade

36 | Pessoa resp. pela organizagédo

v

realizagdo do evento/agdo/curso

22 Pessoa resp. pela organizagéo

v

necessarno
adquirir bens
ou servigos?

envio dos dados da despesa a pessoa
responsével pela organizagao

SF|01
aquisicdo de bens e de

23 Contabilidade/Tesouraria
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eventos, acoes de formagao e cursos breves

elaboragdo e apresentagao de relatério do
evento/agdo/curso

tramitagéo do processo paraoutras
despesas

24 Pessoa resp. pela organizagéo

39 Contabilidade

v

v

apreciagao do relatério do
evento/agdo/curso

envio dos valores a cobrar para faturagdo

25 Orgao responsavel

40 Pessoa resp. pela organizagao

v

v

envio do relatério do evento/agao/curso a

emisséo de faturas

Reitoriada UPV
26 Orgéo responsavel 41 Contabiidade
arquivo do processo pagamento
27 Orgéo responsavel 42 Participantes/Patrocinadores

v

emiss&o de recibos e envio aos
participante s/patrocinadores

43 Tesouraria

v

realizagdo do evento/agéo/curso

44 Pessoa resp. pela organizagao

v

envio dos dados da faturagédo e da
despesa a pessoa responsavel pela
organizagao

45 Contabilidade/Tesouraria

v

elaboragdo e apresentagao de relatorio do
evento/agédo/curso

46 Pessoa resp. pela organizagao

v

apreciagdo do relatério do
evento/agdo/curso

47 Orgao responsavel

envio do relatério do evento/agao/curso a
Retoriada UPV

48 Orgao responsavel

arquivo do processo

49 Orgao responsavel
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Universidade
Polit{acnica
de Viseu

eventos, acoes de formagao e cursos breves

01 - Cabe & pessoa responséavel pela organizacdo de um evento/agéo de formagédo/curso breve, a elaboragéo da respetiva
proposta, devidamente fundamentada, com previsdo de despesa e receita, sempre que aplicavel.

02 e 03 - Se o evento/agao de formagao/curso breve ndo envolver despesa nem receita, o érgéo responsavel procede a sua
apreciacao e, se se tratar de um evento/agéo de formagéo de cariz técnico ou cientifico, a proposta é também apreciada pelo
Conselho Técnico-Cientifico (CTC).

04 a 06 — A n&o aprovacdo da realizacdo do evento/agao de formagao/curso breve é comunicada, pelo 6rgdo responsavel, a
pessoa responsavel pela organizagao que procede ao arquivo do processo.

07 e 09 — Se o evento/agéo de formagado/curso breve for aprovado, a pessoa responsavel procede a sua organizagao e, apds
realizacéo, elabora e apresenta um relatério ao 6rgdo responséavel pela autorizagao.

10 a 12 - O orgéo responsavel aprecia o relatério, envia-o a Reitoria da Universidade Politécnica de Viseu (UPV) para
conhecimento e arquiva 0 processo.

13 a 15 - Se o evento/acdo de formag&o/curso breve envolver apenas despesa, a pessoa responsavel pela organizagao
apresenta, juntamente com a proposta, a previsao de todas as despesas, cabendo a Contabilidade a informagdo sobre a
cabimentacdo da despesa e sobre o fundo disponivel.

16 e 17 e 05 e 06 — O drgao responsavel procede a apreciacdo e, se se tratar de um evento/acdo de formag&o/curso breve de
cariz técnico ou cientifico, a proposta é também apreciada pelo CTC. A ndo aprovacdo da realizagdo do evento/agdo de
formagao/curso breve é comunicada pelo 6rgéo responsavel a pessoa responsavel pela organizagdo que procede ao arquivo
do processo.

18 — Apos aprovagao, a pessoa responsavel organiza o evento/agéo de formagao/curso breve.

19 e 20 - Caso seja necessaria a aquisicdo de bens ou de servigos o processo segue o descrito no procedimento SF|01
aquisicao de bens e de servigos.

21 - Caso estejam associadas outras despesas, tais como horas extraordinarias ou reforgo de seguranga ou de limpeza, a
Contabilidade procede & sua tramitacéo.

22 a 24 - Apés a realizagao do evento/agéo de formagao/curso breve, a Contabilidade envia os dados da despesa a pessoa
responsavel pela organizagao que elabora e apresenta um relatério ao 6rgdo responsavel pela autorizagao.

25 a 27 - O 6rgao responsavel aprecia o relatério, envia-o a Reitoria da UPV, para conhecimento, e arquiva 0 processo.

28 a 30 - Se o evento/agéo de formag&o/curso breve envolver despesa e receita, a pessoa responsavel pela organizagéo
apresenta, juntamente com a proposta, a previsdo de todas as despesas e receitas, cabendo a Contabilidade a informagéo
sobre a cabimentagao da despesa e sobre o fundo disponivel.

31 e 32 e 05 e 06 - O 6rgéo responsavel procede a apreciagao e, se se tratar de um evento/agéo de formag&o/curso breve de
cariz técnico ou cientifico, a proposta é também apreciada pelo CTC. A ndo aprovacdo da realizagdo do evento/agdo de
formagéo/curso breve é comunicada pelo érgdo responsavel a pessoa responsavel pela organizagdo que procede ao arquivo
do processo.

33 - Apds aprovagdo da realizagdo do evento/agdo de formagao/curso breve, o 6rgao responsavel apresenta ao Conselho de
Gestdo a proposta de valor de taxa a cobrar, para deliberagéo. Se a taxa a cobrar estiver previamente aprovada pelo Conselho
de Gest&o o procedimento segue para o ponto 36.

34 e 35 - O Conselho de Gestéo delibera sobre o valor da taxa e comunica ao érgao responsavel a manutengéo ou alteragéo
do valor proposto.

36 — Cabe a pessoa responsavel a organizagao do evento/agéo de formagao/curso breve.

37 e 38 - Caso seja necessaria a aquisicdo de bens ou de servigos o processo segue o descrito no procedimento SF|01
aquisicao de bens e de servigos.

39 - Caso estejam associadas outras despesas, tais como horas extraordinarias ou reforgo de seguranga ou de limpeza, a
Contabilidade procede a sua tramitagao.
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, bhiversidade eventos, agbes de formago e cursos breves
de Viseu

40 e 41 - A pessoa responsavel pela organizagdo do evento/agéo de formagao/curso breve envia & Contabilidade informagéo
sobre 0s valores a cobrar para emissao das respetivas faturas.

42 e 43 - Ap6s pagamento, a Contabilidade emite os recibos e envia-os a participantes e patrocinadores.

44 e 46 - Apbs a realizacdo do evento/acdo de formagao/curso breve, a Contabilidade envia os dados da faturagéo e da
despesa a pessoa responsavel pela organizacdo que elabora e apresenta um relatério ao érgéo responsavel pela autorizagao.

47 a 49 - O 6rgéo responsavel aprecia o relatorio, envia-o a Reitoria da UPV, para conhecimento, e arquiva o processo.

documentos associados
IM*SF.18 - candidatura a curso breve
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