Fluxo de solicita¢cdo de Cursos/Eventos Pagos (externos a UFRRJ-Nacional) Para Cursos/Eventos Pagos

Formar processo com 60 dias de antecedéncia ao curso/evento (a partir de R$ 17.600,00)
O fluxo se aplica a técnicos-administrativos e docentes que ocupam cargos de gestdo — (cursos de mesma area)

REQUERENTE
Para anexar ao processo digital.
e Requisi¢do de Capacitagdo Externa
(carregar modelo no sistema)
e Termo de Referéncia de Capacitagdo
REQUERENTE Externa (carregar modelo no sistema)
R e Folder do evento.
servidor e Ficha de inscrigdo (realizada)
cadastra na e Documento que comprove o pre¢o DMSA REITORIA/
mesa virtual PROTOCOLO praticado (ou impressdo do preco CODE.P. bpP PROAF e  CADMIN (para direcionar o PROGER/
Formulario (SAPG) constante site ou 3 Notas fiscais da (par.a \ferlflcar (para (para processo internamente) REITORIA
de abertura empresa referente ao curso/evento). pelrtmenma ée identificar) autorizar . CPACS (enquadramento (para parecer)
’-} de = Atuar —> e Formularios de concessdo de didriase  [=> v:o(l)izi(:ac%t(:;ee > —=>| despesa) > legal) >
capacitagio Processo. passagens preenchidos e assinados diérigs o . CADMIN (para direcionar o PROAF
externa com digitalmente pel‘o éolicit.ante passagens (SE processo internamente) (para
destino ao (proposto), chefla.lmedlata e FOR O CASO) . Diregdo DMSA  (assinar encaminhar
proponente autorizador -PROAD enquadramento)
Protocolo (carregar modelo no sistema) -SE FOR parecer)
(SAPG) 0 CASO , .
e Se docente, ATA de aprovacio do Obsl: O processo deverd tramitar com TODOS os documentos ANEXADOS
Departamento (menos de 14 dias) e ELETRONICAMENTE.
CONSUNI (15 a 29 dias) -SE FOR O
CASO
e Comprovante de solicitagio de Obs2: Os pagamentos de inscrigdo so se efetivarfo, caso a Instituicdo responsdvel pelo
afastamento no SIGRH recebimento das inscri¢es esteja cadastrada no SICAF e o cadastro esteja vdlido.
REQUERENTE
DMSA Para anexar no processo digital:
DMSA e CADMIN (para e  CERTIFICADO de participagdo;
e  CADMIN (para direcionar direcionar o processo e  Relatério de viagem (SCDP) (SE FOR O CASO);
PROA_F 0 processo internamente) PROAF DCE internamente) e  Cartdo de embarque. ]
(para assinar e SCD (Para registro no (para (para o SIRERR (para transmitir e  Portaria de autorizagdo do afastamento.
L>| enquadramento) sistema SIASG) >| ordenara S| emitir oempenhoaempresa | 5| o  Nota Fiscal Eletronica (Nfe) no formato XML e
e CADMIN (para direcionar despesa) empenho) ao requerente, e a PDE.
o.proi:esso |nternamente) CODEP) 3 e Imprimir NFe, realizar o ATESTO pela Chefia imediata
¢ Direcdo DMSA (assinar Obs.: apés receber o no VERSO, escanear e anexar ao processo digital.
publicagdo) empenho, o requerente Obs. Entregar a Nfe impressa e com o devido Atesto
pode frequentar o na PROAF junto com despacho padrdo de solicitagao
curso/evento. de pagamento (carregar modelo no sistema)
PROAF DCF CODEP SAPG
(para autorizar pagamento) (para pagamento 3 empresa) realadascomrola exeougio (para arauivel —Q
—> K orgamentaria na A¢do 4572; e

enviar aviso a PROAD para
finalizagdo da viagem)

Elaborac3o: CODEP/DMSA/2019



