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INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, DE 08 DE MAIO DE 2017.

Regulamenta os fluxos e processos para pedidos de
participacdo dos servidores do IFRS em acdes de
capacitacao de curta duracao realizadas no pais.

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul,
no uso de suas atribui¢des legais, considerando:

- Decreto 5.707/2006, que Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e
regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; e

- Resolucdo Consup 83/2012, alterada pela Resolucdo Consup 114/2014, que aprova o
Programa de Capacitacdo dos Servidores do IFRS.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os fluxos e processos para pedidos de participacdo dos
servidores do IFRS em acdes de capacitacdo de curta duracao realizadas no pais.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por eventos de capacitacéo de
curta duracdo 0s cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos
formais de estudos, estagios, seminarios e congressos, realizados no pais, que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Paragrafo Unico. A participagdo de servidor em evento realizado no exterior sera
autorizada mediante portaria do Reitor do IFRS obedecendo aos tramites previstos no
Manual de Fluxos e Processos da DGP.

Art. 3° Podem participar dos eventos de capacitacdo regulamentados por esta
instrucdo normativa os servidores do quadro de pessoal ativo permanente do IFRS.
Paragrafo unico: Os servidores contratados por tempo determinado, os cedidos para a
instituicdo, os ocupantes de cargo comissionado sem vinculo efetivo com o Instituto e
os servidores em exercicio provisorio podem apenas participar das acbes de
aperfeicoamento de curta duracdo sem 6nus para a instituicdo, mediante justificativa da
necessidade de capacitacao, ficando a autorizacdo vinculada a participacéo de servidor
efetivo do IFRS na mesma acéo.

Art. 4° As acdes de capacitacao de curta duragcédo poderao ser viabilizadas pelos IFRS
mediante instrucdo de processo administrativo para:

| - Participacdo em evento de capacitacdo, presencial ou a distancia, mediante
liberacdo do servidor de sua jornada de trabalho durante a realizacdo do mesmo, sem
pagamento de inscri¢do, diarias e/ou passagens.

Il - Participacdo em evento de capacitacdo sem pagamento da inscricdo, mas
com pagamento de diarias e/ou passagens.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm
http://www.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/20141118143453386resolucao_114_com_anexo.pdf
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lIl - Participacdo em evento de capacitacdo com pagamento da inscricdo, mas
sem o pagamento de diarias e/ou passagens.

IV - Participacdo em evento de capacitacdo com pagamento da inscricao, diarias
e/ou passagens.
81° Os fluxos a serem seguidos para a participagdo em evento de capacitacdo estdo
disciplinados nos Anexos | a IV desta Instrugdo Normativa.
82° Os processos administrativos referidos no caput deste artigo deverdo ser
protocolados na Gestdo de Pessoas da unidade organizacional do servidor
interessado, nos prazos descritos nos anexos desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° Para fins desta Instrucdo Normativa, sédo atribuicdes do servidor:

| — Protocolar a solicitacdo de participacdo em evento de capacitagdo, no setor
de gestdo de pessoas de sua unidade organizacional, de acordo com os fluxos
elencados nos anexos desta Instrucdo Normativa,

Il — Fornecer todos os documentos e informacgdes solicitados pelos envolvidos no
processo administrativo da solicitacéo;

Il — Respeitar as disposicfes e prazos estabelecidos por esta Instrucéo
Normativa;

IV — Acompanhar o andamento do processo administrativo que contém sua
solicitacao; e

V — Se autorizado, participar da acdo de capacitacdo, apresentar os devidos
comprovantes e relatorios.

Art. 6° Para fins desta Instrucdo Normativa, sdo atribuicbes da area de gestdo de
pessoas da unidade organizacional do servidor:

| — Cadastrar o processo administrativo feito pelo servidor;

Il — Emitir parecer sobre a participacédo do servidor na capacitacao solicitada;

[l — Manter registro completo da acdo de capacitacdo nas ferramentas de
controle disponibilizadas pela Diretoria de Gestao de Pessoas da Reitoria (DGP);

IV — Acompanhar o andamento do processo;

V — Finalizar e arquivar o processo apds 0s tramites necessarios, quando nao
houve investimento financeiro na agao; e

VI — Respeitar as disposicbes e prazos estabelecidos por esta Instrucdo
Normativa.

Art. 7° Para fins desta Instrucdo Normativa, sdo atribuicdbes do responsavel pela
aprovacao orcamentéaria da acdo de capacitacdo na unidade organizacional do
servidor:

| — Verificar a disponibilidade orcamentaria para o pagamento da acdo de
capacitacao solicitada e emitir o respectivo parecer;

Il — Providenciar a reserva orgcamentaria, quando for o caso; e

Il — Respeitar as disposicbes e prazos estabelecidos por esta Instrucdo
Normativa.
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Art. 8° Para fins desta Instrucdo Normativa, sdo atribuicbes do responsavel pelo
langcamento de diarias e passagens de capacitacdo da unidade organizacional do
servidor:

| — Efetuar o langamento do pedido de diarias e passagens no sistema;

Il — Acompanhar a aprovacdo do pedido, certificando-se de que todos os
tramites administrativos foram respeitados;

Il — Efetuar o lancamento do relatério de viagem e acompanhar a sua
aprovacao;

IV — Informar & Gestdo de Pessoas os valores recebidos pelos servidores a titulo
de diarias e passagens para capacitacao; e

V - Respeitar as disposicdes e prazos estabelecidos por esta Instrucao
Normativa.

Art. 9° Para fins desta Instrugdo Normativa, sdo atribuicbes do setor de compras e
licitacdes da unidade organizacional do servidor:

| — Prestar informacgOes sobre a forma de contratagcdo da capacitacdo, caso
tenha pagamento de inscricoes;

Il — Estruturar e dar andamento ao processo de contratacdo da inscricdo do
servidor no evento de capacitacdo, quanto necessario;

[Il — Encaminhar a homologacé&o/publicacéo da contratacdo da capacitacéo;

IV- Fornecer as informacdes necessarias para a realizacdo do empenho do valor
da inscricao; e

V - Respeitar as disposicdes e prazos estabelecidos por esta Instrucao
Normativa.

Art. 10. Para fins desta Instrucdo Normativa, sado atribuicdes do setor financeiro da
unidade organizacional do servidor:

| — Providenciar o pré-empenho e empenho dos valores para custear a
capacitacao;

Il - Efetuar o pagamento das despesas relacionadas a capacitacdo, de acordo
com a disponibilidade financeira;

lIl = Encaminhar as entidades promotoras dos eventos as notas de empenho via
e-mail, quando for o caso, em cépia ao servidor e a gestdo de pessoas da unidade;

IV — Finalizar e arquivar o processo ap0s 0s tramites necessarios, quando houve
investimento financeiro na acao; e

V - Respeitar as disposicdes e prazos estabelecidos por esta Instrucao
Normativa.

Art. 11. A ndo observancia do disposto nesta Instrucdo Normativa acarretara o
indeferimento do pedido de participacdo em evento de capacitacdo, em qualquer fase
do processo.

Osvaldo Casares Pinto
Reitor do IFRS
Decreto Presidencial de 15/02/2016
Publicado no DOU de 16/02/2016
(O documento assinado consta no Gabinete do Reitor)
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Fluxo para solicitacédo de participacdo em evento de capacitacdo SEM pagamento de
inscricdes, diarias ou passagens — Incluindo cursos na modalidade a distancia

Quem?

O que faz?

Prazo

Servidor

- Protocola processo administrativo junto & area
de gestdo de pessoas de sua unidade
organizacional apresentando:

I - Formulario de “Solicitacdo de
Participacdo em Evento de Capacitagédo”
devidamente preenchido e assinado pelo
servidor e chefia imediata, disponivel no site da
DGP (www.dgp.ifrs.edu.br), menu formularios.

Il — Documento comprobatorio da inscricao
emitido pela instituigdo promotora do evento.

Il - Programa ou outro documento do
evento onde seja possivel consultar os temas a
serem abordados, o periodo de duragdo e nome
da instituicdo promotora.

No minimo, 5 dias de
antecedéncia da data
do evento

Gestao de
Pessoas

- Cadastra o processo de capacitacao.

- Avalia a solicitagéo do servidor.

- Emite parecer registrando-o no espago
destinado a esta finalidade no préprio formulario
de solicitagéo.

- Registra a acdo de capacitagdo nas planilhas
de controle disponibilizadas pela Gestdo de
Pessoas da Reitoria.

- D& retorno ao servidor quanto ao pedido.

Até 3 dias ap6s o
recebimento do
pedido

Servidor

- Participa da capacitacao

- Entrega na unidade de Gestdo de Pessoas
certificado ou documento que comprove sua
participacdo no evento ou curso.

Até 5 dias depois da
conclusao do evento
de capacitacao

Gestao de
Pessoas

- Anexa o0s documentos citados acima ao
processo de capacitacdo

- Finaliza o processo

- Registra a entrega do certificado nas planilhas
de controle disponibilizadas pela Gestdo de
Pessoas da Reitoria.

De acordo com os
tramites do setor.
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Fluxo para solicitacéo de participacdo em evento de capacitacdo SEM pagamento de
inscricdes e COM o pagamento de Diarias e/ou Passagens

Quem? O que faz? Prazo
- Protocola processo administrativo junto a area
de gestdo de pessoas de sua unidade
organizacional apresentando:
I - Formulario de “Solicitacdo de
Participagdo em Evento de Capacitacdo” | No minimo, 15 dias de
devidamente preenchido e assinado pelo | antecedéncia da data
servidor e chefia imediata, disponivel no site da do evento.
DGP (www.dgp.ifrs.edu.br), menu formulérios.
Il - Documento comprobatério do pedido da | Preferencialmente, se
Servi inscricdo no evento ou confirmacado de inscrigdo. | a participacao exigir
ervidor : ~ . o ; R
A confirmacéo de inscricdo poderé ser entregue aquisicao de
posteriormente. passagens aéreas,
Il - Programa ou outro documento do | protocolar processo
evento onde seja possivel consultar os temas a com 35 dias de
serem abordados, o periodo de duracdo, e nome | antecedéncia da data
da instituicdo promotora. do evento.
IV — Formulario de “Solicitacao de Diarias e
Passagens” no padrdo utilizado pelo IFRS,
disponivel no site da instituicdo (www.ifrs.edu.br),
menu Administracdo, submenu Formularios.
- Cadastra o processo de capacitacao.
- Avalia a solicitacéo do servidor.
- Emite parecer registrando-o no espacgo
destinado a esta finalidade no proprio formulario
de solicitagéo.
- Registra a acdo de capacitacdo nas planilhas A .
Gestéo de de controle jisponibilizadas Qpela Gestao de Ate 3 d_|as apos 0
o recebimento do
Pessoas Pessoas da Reitoria.

- Se pedido deferido, encaminha o processo para
avaliacdo do responsavel pela aprovagéo
orcamentaria do recurso de diarias e passagens
da Capacitacéo.

- Se pedido indeferido, da retorno ao servidor e
finaliza 0 processo apoés ciéncia deste.

pedido

Responsavel pela
aprovacgéo
orcamentéria

- Analisa e verifica a disponibilidade
orcamentaria para custeio das didrias e/ou
passagens, registrando-a no processo.

- Devolve o processo para a Gestdo de Pessoas

Até 2 dias ap0s o
recebimento do
pedido

Gestao de
Pessoas

- Recebe o processo

- Em caso positivo, encaminha o formulario de
diarias e passagens para langamento no sistema
SCDP e avisa servidor.

- Em caso negativo, informa o servidor para que
este se manifeste quanto a intencdo de

Com no minimo 10
dias de antecedéncia
da data do evento



http://www.ifrs.edu.br/
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participacdo no evento com recusa de diarias
e/ou passagens.

Obs. importante: verificar se a cofirmacédo de
participacdo no evento emitida pela entidade
promotora ja estq anexada ao processo. Se nao
estiver, solicitar ao servidor que a anexe antes
de encaminhar para o SCDP.

Responsavel
pelo langcamento
das diérias e

- Lanca as diérias e passagens no SCDP

De acordo com a
normativa de
Concessao de Diarias

passagens e Passagens
- Participa da capacitacao
- Entrega na unidade de Gestéo de Pessoas: e .
. Até 5 dias depois da
. a) certificado ou documento que comprove 9
Servidor o ) conclusédo do curso ou
sua participacdo no evento ou curso; evento
b) relatério de viagem e bilhetes de
passagens.
- Anexa o certificado ou documento e .
~ L. S , Até 5 dias depois da
Gestéo de comprobatorio da participagdo ao processo; .
, - ; concluséo do curso ou
Pessoas - Encaminha o relatério e bilhetes de passagens
evento
para langcamento no SCDP.
Responsavel - Lanca o relatorio de viagem e bilhetes de De acordo com a

pelo langcamento
das diarias e

passagens no SCDP;
- Informa a Gestdo de Pessoas os valores de

normativa de
Concessao de Diarias

passagens diarias e passagens lancados. e Passagens
-Registra na planilha de controle:
a) o valor das diarias e passagens, de
Gestéo de acordo com as informacfes prestadas pelo De acordo com os
Pessoas responsavel pelo SCDP; tramites do setor.

b) a entrega do certificado.
- Finaliza o processo.
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ANEXO Il

Fluxo para solicitacéo de participacdo em evento de capacitacdo COM pagamento de

inscricdes e SEM o pagamento de Diarias ou Passagens

Quem?

O que faz?

Prazo

Servidor

- Protocola processo administrativo junto a area de
gestdo de pessoas de sua unidade organizacional
apresentando:

| - Formulario de “Solicitacdo de Participacdo
em Evento de Capacitagdo” devidamente preenchido
e assinado pelo servidor e chefia imediata, disponivel
no site da DGP (www.dgp.ifrs.edu.br), menu
formulérios.

Il - Documento comprobatério do pedido da
inscricdo no evento ou confirmagé@o de inscricdo. A
confrmacdo de inscricdo poder4d ser entregue
posteriormente.

lll - Programa ou outro documento do evento
onde seja possivel consultar os temas a serem
abordados, o periodo de duracdo, nome e CNPJ da
empresa promotora e informacdes para o pagamento
da inscri¢ao.

- Aguarda parecer da area de Gestao de Pessoas e
do responséavel pela aprovacdo orcamentaria.

No minimo, 25 dias
de antecedéncia da
data do evento.

Gestao de
Pessoas

- Cadastra o processo de capacitagédo.

- Avalia a solicitagédo do servidor.

- Emite parecer registrando-o no espac¢o destinado a
esta finalidade no proprio formulario de solicitacao.

- Registra a acdo de capacitacdo nas planilhas de
controle disponibilizadas pela Gestdo de Pessoas da
Reitoria.

- Se capacitacdo aprovada, encaminha e-mail com os
dados da capacitacdo para o setor de compras e
licitagdo para que este se manifeste quanto a forma
de contratacdo da inscricdo (se dispensa ou
inexigibilidade).

- Se capacitacao indeferida, da retorno ao servidor e
finaliza o processo apos ciéncia deste.

Até 3 dias apés o
recebimento do
pedido

Setor de
Compras

- Avalia as informacdes constantes no e-malil
encaminhado pela Gestédo de Pessoas e informa qual
0 tipo de processo que devera ser instruido, se
dispensa ou inexigibilidade, informando se ha saldo
para os casos de contratag&do por dispensa e, se for o
caso, existéncia de outro curso com mesmo objeto de
menor valor.

Obs.: Dispensavel se a entidade promotora do
evento for a ESAF, por ser escola de governo.

Até 2 dias do
recebimento do e-
mail da Gestao de

Pessoas

Gestao de

- Anexa ao processo a resposta do e-mail citado

Até 1 dias apos o
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Pessoas acima. recebimento da
- Encaminha o processo para o responsavel pela | resposta recebida
aprovacao orcamentaria. do setor de

Compras e
Licitacbes
- Analisa e verifica a disponibilidade orcamentaria
para custeio da inscricdo, emite parecer sobre a
disponibilidade or¢camentaria de acordo o formulario
modelo de “Disponibilidade Orgcamentaria” disponivel
. no site www.dlc.ifrs.edu.br, menu formulérios. o .
Responsavel Até 2 dias apds o

pela aprovacao

- Em caso positivo, encaminha ao financeiro para
emissao de pré-empenho;

recebimento do

orgcamentaria . ~ processo
- Em caso negativo, devolve o processo a gestdo de
pessoas que dara retorno ao servidor para que este
se manifeste quanto a intencdo de abrir médo do
pagamento de inscrigdes. Finaliza o processo caso o
servidor desista da capacitacdo
. . _ 1 dia ap6s o
Financeiro - Emite o pré-empenho; - recebimento do
- Encaminha ao setor de compras e licitaces.
processo
- Solicita ao servidor:
a) se necessario, confirmacdo da inscricdo
emitida pela entidade promotora do evento;
b) formulario de “Pedido de aquisicdo de
material/servico” de acordo com o modelo
publicado no site www.dlc.ifrs.edu.br, menu
Formulérios.

Setor de c) projeto béasico com as especificagbes da | Até 14 dias apds o
Compras e contratacao; recebimento do
Licitacbes - Estrutura o processo de contratagéo. processo

- Providencia a Homologagédo/Publicacdo da
contratacdo da inscricao;
- Solicita ao servidor, prestando as informacodes
necessarias, que este preencha o Formulario de
“‘Requisicdo de empenho” de acordo com o modelo
publicado no site www.dlc.ifrs.edu.br, menu
Formularios.
1 dia a partir de
: . - cada solicitagéo
- Providencia todos os documentos requisitados pelo do setor dg
Servidor setor de compras e licitagBes respeitando os prazos e
compras e
modelos. D
licitacOes
(dentro dos 14 dias)
Setor de : . . :
- Encaminha o processo ao setor Financeiro para que 1 dia
Compras e o ~ :
Licitacoes proceda ao empenho e notifica a gestéo de pessoas. | (dentro dos 14 dias)
- Providencia o empenho e anexa-0 ao processo f o .
: . . N : Até 2 dias apos o

. . - Encaminha, via e-mail, o empenho a entidade .

Financeiro recebimento do

promotora do evento ou curso, em copia a gestdo de
pessoas e ao servidor.

processo



http://www.dlc.ifrs.edu.br/
http://www.dlc.ifrs.edu.br/
http://www.dlc.ifrs.edu.br/
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- Devolve o processo a Gestéo de Pessoas

Obs.. Se a entidade promotora do evento for a
ESAF, a Nota de Empenho (NE) deverd ser
encaminhada pelo proprio servidor via Sistema
SISFIE, que é 0 mesmo em que o servidor fez a
inscricdo no curso ou evento.

Gestao de
Pessoas

- Recebe o processo e aguarda a participacdo do servidor na capacitacao.

Servidor

- Participa da capacitacéo

- Entrega a Gestao de Pessoas:
a) certificado ou documento que comprove sua
participagcdo no evento ou curso;
b) nota fiscal recebida da instituicAo promotora
do evento.

Até 5 dias depois
da concluséo do
curso ou evento

Gestao de
Pessoas

- Recebe os documentos citados acima e anexa ao
processo
- Registra na planilha de controle fornecida pela
DGP:
a) o valor da inscricdo de acordo com o valor da
nota fiscal entregue ou do empenho emitido pelo
financeiro e que ja consta no processo;
b) a entrega do certificado.

Obs. Importante: a partir do recebimento da nota
fiscal o processo deve ser encaminhado ao setor
financeiro, independentemente da entrega dos
demais documentos citados no quadro acima. A
Gestdo de Pessoas deverd manter controle destes
documentos e podera anexa-los ao processo
posteriormente.

Até 2 dias apés o
recebimento dos
documentos

Financeiro

- Efetua a apropriacdo da despesa e o pagamento da
inscricao;

- Finaliza e arquiva o processo apoOs toda
documentacdo ter sido entregue e anexada ao
processo.

Obs.. Se a entidade promotora do evento for a
ESAF, devera elaborar a GR do Empenho no SIAFI e
efetuar o recolhimento.

De acordo com os
tramites do setor
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Fluxo para solicitacéo de participacdo em evento de capacitacdo COM pagamento de

inscricdes e de Diéarias e/ou Passagens

Quem? O que faz? Prazo
- Protocola processo administrativo junto a area
de gestdo de pessoas de sua unidade
organizacional apresentando:

I - Formulario de “Solicitacdo de
Participagdo em Evento de Capacitacdo” | No minimo, 35 dias de
devidamente preenchido e assinado pelo | antecedéncia da data
servidor e chefia imediata, disponivel no site da do evento.
DGP (www.dgp.ifrs.edu.br), menu formularios.

Il - Documento comprobatério do pedido da
inscrigdo no evento ou confirmacao de inscrigdo. | Preferencialmente, se

Servidor A confirmacgdo de inscricdo podera ser entregue | a participacao exigir

posteriormente. aquisicao de
Il - Programa ou outro documento do passagens aéreas,
evento onde seja possivel consultar os temas a | protocolar processo
serem abordados, o periodo de duracdo, nome e com 55 dias de
CNPJ da empresa promotora e informacdes para | antecedéncia da data
0 pagamento da inscri¢éo. do evento.
IV — Formulario de “Solicitacdo de Diarias e
Passagens” no padrdo utilizado pelo IFRS,
disponivel no site da instituicao (www.ifrs.edu.br),
menu Administracdo, submenu Formularios.
- Cadastra o processo de capacitacao.
- Emite parecer ao pedido, no espaco destinado
a esta finalidade no préprio formulario de
solicitagao.
- Registra a acdo de capacitacdo nas planilhas
de controle disponibilizadas pela Gestdo de
~ Pessoas da Reitoria. Até 3 dias ap6s o

Gestéo de . : . .

Pess0as - Se o pedido for aprovado,N encaminha e-mail receblm_ento do
com os dados da capacitagdo para o setor de pedido
compras e licitacdo para que este se manifeste
guanto a modalidade de contratacdo para o
pagamento da inscricdo (se dispensa ou
inexigibilidade).

- Se pedido indeferido, da retorno ao servidor e

finaliza 0 processo apoés ciéncia deste.

- Avalia as informacdes constantes no e-mail

encaminhado pela Gestédo de Pessoas e informa

gual o tipo de processo que devera ser instruido, Até 2 dias do
Setor de se dispensa ou inexigibilidade, informando se ha | recebimento do e-mail
Compras saldo para os casos de contratacdo por dispensa da Gestéo de

e, se for o caso, existéncia de outro curso com
mesmo objeto de menor valor.

Pessoas
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Obs.: Dispensavel se a entidade promotora do
evento for a ESAF, por ser escola de governo.

Gestao de
Pessoas

- Anexa ao processo a resposta do e-mail citado
acima.

- Encaminha o processo para o responséavel pela
aprovacao orcamentaria.

Até 1 dias apés o
recebimento da
resposta do setor de
Compras e Licitacbes

Responsavel pela
aprovacgéao
or¢camentaria

- Analisa e verifica a disponibilidade
orcamentaria para custeio da inscricdo e diérias

e passagens, emite parecer sobre a
disponibilidade orcamentaria de acordo o
formulario modelo de “Disponibilidade
Orgamentaria” disponivel no site

www.dlc.ifrs.edu.br, menu formularios.

- Em caso positivo, encaminha ao financeiro para
emissao de pré-empenho;

- Em caso negativo, devolve o processo a gestédo
de pessoas que dard retorno ao servidor para
gque este se manifeste quanto a intencao de abrir
mé&o do pagamento de inscrigbes, diarias e/ou
passagens. Finaliza o processo caso o servidor
desista da capacitacao

Até 2 dias apés o
recebimento do
processo

- Emite o pré-empenho;

Até 1 dia apos o

Financeiro - Encaminha ao setor de compras e licitagdes. recebimento do
processo
- Solicita ao servidor:

a) se necessario, confirmagdo da inscricao

emitida pela entidade promotora do evento;

b) formulario de “Pedido de aquisicdo de

material/servico” de acordo com o modelo

publicado no site www.dlc.ifrs.edu.br, menu

Formulérios.

Setor de c) projeto basico com as especificacbes da | Até 14 dias ap6s o
Compras e contratacao; recebimento do
LicitacOes - Estrutura o processo de contratagéo. processo

- Providencia a Homologagéo/Publicacdo da

contratacdo da inscricao;

- Solicita ao servidor, prestando as informacgdes

necessarias, que este preencha o Formulario de

‘Requisicdo de empenho” de acordo com o

modelo publicado no site www.dlc.ifrs.edu.br,

menu Formularios.

- Providencia todos os documentos requisitados 1 I(.j'.a a E)ar(t]:r de cadda

Servidor pelo setor de compras e licitagbes respeitando os solicitagao 0 §et()~r €

prazos e modelos. compras € I|C|tagpes
(dentro dos 14 dias)

Setor de - Encaminha o processo ao setor Financeiro para 1 dia
Cpr_nprgs e que proceda ao empenho e notifica a gestédo de (dentro dos 14 dias)
LicitacOes pessoas.

Financeiro - Providencia 0 empenho e anexa-0 ao processo Até 2 dias apos o
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- Encaminha via e-mail o empenho a entidade
promotora do evento, descrevendo o nome do
participante, CPF e nome do evento. Este e-malil
deve ser encaminhado em cépia para gestéo de
pessoas e para o servidor interessado.

- Devolve o processo a Gestao de Pessoas

Obs.: Se a entidade promotora do evento for a
ESAF, a Nota de Empenho (NE) devera ser
encaminhada pelo préprio servidor via Sistema
SISFIE, que € o mesmo em que o servidor fez a
INSCricdo no curso ou evento.

recebimento do
processo

- Encaminha o formulario de diarias e passagens

Gestéo de ao setor responsavel para lancamento das No méaximo até 10
Pessoas Diarias e Passagens no SCDP dias antes do evento
- Avisa o servidor
Responséavel De acordo com a

pelo langcamento
das diarias e
passagens

- Lancga as diérias e passagens no SCDP

normativa de
Concessao de Diarias
e Passagens

Servidor

- Participa da capacitacao

- Entrega a Gestao de Pessoas:
a) certificado ou documento que comprove
sua participagao no evento ou curso;
b) nota fiscal recebida da instituigdo
promotora do evento;
c) relatério de viagem e bilhetes de
passagem.

Até 5 dias depois da
conclusédo do curso ou
evento

Gestao de
Pessoas

- Recebe os documentos citados acima (a e b) e
anexa-0s ao processo;

- Encaminha o relatério de viagem e os bilhetes
de passagem para serem lancados no SCDP;

- Registra na planilha de controle fornecida pela
DGP:

a) o valor da inscricdo de acordo com o valor da
nota fiscal entregue ou do empenho emitido pelo
financeiro e que ja consta no processo;

c) a entrega do certificado.

- Encaminha o processo ao Setor Financeiro.

Obs. Importante: a partir do recebimento da
nota fiscal o processo deve ser encaminhado ao
setor financeiro, independentemente da entrega
dos demais documentos citados no quadro
acima. A Gestdo de Pessoas deverd manter
controle destes documentos e podera anexa-los
a0 processo posteriormente.

Até 2 dias apés o
recebimento dos
documentos

Responséavel
pelo langcamento
das diarias e

- Lanca o relatério de viagem no SCDP;
- Informa a gestdo de pessoas os valores de
diarias e passagens.

Até 5 dias apos o
recebimento do
relatorio.
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passagens
- Registra na planilha de controle fornecida pela Ate 3 dias apos o
~ o recebimento da
Gestéo de DGP o valor das diarias e passagens, de acordo . x
. ~ . informacéo do
Pessoas com as informacBes encaminhadas pelo .
X . responsavel pelo
responsavel pelo SCDP; SCDP
- Efetua a apropriacdo da despesa e o
pagamento da inscri¢éo;
- Finaliza e arquiva o processo apés toda
documentacao ter sido entregue e anexada ao De acordo com os
Financeiro processo. .
tramites do setor
Obs.: Se a entidade promotora do evento for a
ESAF, devera elaborar a GR do Empenho no
SIAFI e efetuar o recolhimento.
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ANEXO V
Formulario de Solicitacdo para Participacdo em Evento de Capacitacao

Data Solicitagdo: Unidade:

Nome: Setor/Area de Atuagao:
Cargo: Funcéo:

Carga horaria da capacitacao: Periodo do Evento:

Nome do Evento:

Local do Evento (se a distancia informar “EAD”):

Entidade Promotora:

E-mail da Entidade Promotora (quando houver pagamento de inscrigéo):

CNPJ da Entidade Promotora (quando houver pagamento de inscrigdo):

Forma de Transporte:
() Rodoviario () Aéreo () Veiculo Oficial () Proprio ( ) No se aplica (Ead)
Justificativa para participagao:

Investimento

Inscricdo (considerar valor final, sem descontos) R$
Valor do Transporte Rodoviario: R$
Valor do Transporte Aéreo: R$
Valor das diarias: R$
Total: R$

Termo de Compromisso
Através do presente, comprometo-me, em até 5 (cinco) dias a contar do final da capacitacédo
identificada acima, apresentar a Gestdo de Pessoas de minha unidade organizacional o
Certificado de conclusdo do curso ou outro documento que comprove minha participacdo no
evento e demais documentos exigidos pela IN 08 de 8 de maio de 2017.

, de de .
(local e data)

Assinatura do Servidor
Siape n°
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Para preenchimento da Chefia Imediata

Capacitacdo deferida? ( ) Sim () Nao
Parecer com descricao do interesse institucional na realizacdo da capacitacao:

Capacitacdo prevista no Levantamento das Necessidades de Capacitagdo do ano corrente?
( )Sim ( )Nao

Se néo, justifique:

. de de .
(local e data)

Assinatura do Chefe Imediato
Nome:
Portaria n°

Para preenchimento da Gestdo de Pessoas:

Data do Recebimento do Pedido:

Parecer da Gestao de Pessoas:
Favoravel?
( )Sim ( )Nao

Justificativa e/ou observagdes:

, de de .
(local e data)

Assinatura do Responsavel pela Gestédo de Pessoas
Nome:
Portaria n°




