APRESENTAÇÃO DE TRABALHO EM EVENTO:
Para compra de passagem:
· CARTA DE ACEITE DA INSTITUIÇÃO ORGANIZADORA DO EVENTO;
· CÓPIA DA PROGRAMAÇÃO DO EVENTO;
· CÓPIA DO RESUMO DO TRABALHO;
· FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DEVIDAMENTE PREENCHIDO.
Para ressarcimento de despesas com hospedagem, alimentação e tx de inscrição:
· CÓPIA DO RESUMO DO TRABALHO;
· CÓPIA DA PROGRAMAÇÃO DO EVENTO;
· CÓPIA DO CERTIFICADO DE APRESENTAÇÃO DO TRABALHO;
· NOTA FISCAL ou RECIBO ORIGINAL REFERENTE À DESPESA (orientações de preenchimento abaixo); 
· FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DEVIDAMENTE PREENCHIDO.
TRABALHO DE CAMPO E COLETA DE DADOS NO PAÍS:
· FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DEVIDAMENTE PREENCHIDO.
REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO EM INSTITUIÇÃO NACIONAL:
· FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DEVIDAMENTE PREENCHIDO;
· DECLARAÇÃO DA INSTITUIÇÃO ATESTANDO O PERÍODO EM QUE O ALUNO PERMANECEU NELA, BEM COMO OS TRABABALHOS REALIZADOS;
· NOTA FISCAL ou RECIBO ORIGINAL REFERENTE À DESPESA (seguem abaixo as orientações para preenchimento); 
 INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO DA N. FISCAL OU RECIBO:
As Notas Fiscais deverão ser preenchidas por completo e emitidas em nome do discente que realizar a solicitação.
Dados que devem conter na nota fiscal e recibo:
· Identificação completa do solicitante: nome completo, número do RG, CPF, endereço completo.
· Preencher todos os campos, identificar RG e CPF nos campos destinados aos CNPJ e Inscrição (se não houver esses campos, inseri-los no corpo da nota).
· IMPORTANTE!! Não esquecer de incluir o número do convênio PROAP/CAPES nº 817199/2015 nas observações ou no corpo da nota.
· A nota fiscal não será aceita se o prazo de validade da nota estiver vencida.
· A data da emissão da nota só poderá ser de no máximo 03 dias anteriores ou posteriores a data do evento.
OBS: O preenchimento dos campos do requerimento de pedido de ressarcimento, são de inteira responsabilidade do solicitante, uma vez que as informações ali prestadas, como endereço, nº dos documentos e principalmente o preenchimento dos dados bancários, são utilizados para a abertura dos processos e para o pagamento.
PRAZO PARA ENVIO DO PEDIDO DE RESSARCIMENTO:  MÁXIMO DE 05 DIAS ÚTEIS.
ATENÇÃO:
- Conferir se o documento fornecido pela empresa prestadora do serviço é realmente uma NOTA FISCAL, que deverá conter a razão social da empresa, CNPJ, endereço completo, número e validade da nota fiscal.
- O serviço realizado pela empresa deverá ser discriminado da melhor forma possível, contendo quantidade, valor unitário e valor total da NF.
- A NF deverá ter o recibo de quitação da empresa, por meio de carimbo (ou manualmente) com data, rubrica e número de documento de quem recebeu pela empresa. 
- Todas as despesas deverão ser comprovadas mediante a apresentação de Nota Fiscal ORIGINAL, emitidos exclusivamente por Pessoa Jurídica (com CNPJ), com situação cadastral regular na Receita Federal e Receita Estadual, e dentro da data de validade.
IMPORTANTE: 
- Na NF emitida de qualquer natureza deverá, obrigatoriamente, conter no campo de observação da NF, a seguinte informação: 
Recurso do Auxílio Financeiro PROAP/CAPES n° 817199/2015 
Despesas com Taxa de Inscrição: 
-É obrigatória a apresentação de RECIBO (original) emitido pela instituição promotora do evento, em papel timbrado, contendo os dados do evento (nome, período, local) assim como, o valor da taxa de inscrição (o qual não pode ultrapassar R$500,00), nome e CPF do discente que efetuou o pagamento.
Obrigatoriamente, deverá conter no recibo, a seguinte informação: 
Recurso do Auxílio Financeiro PROAP/CAPES n° 817199/2015 
