Fluxo de solicitagdo de Cursos/Eventos Pagos (externos a UFRRJ-Nacional) Para Cursos/Eventos Pagos
Formar processo com 60 dias de antecedéncia ao curso/evento (abaixo de R$ 17.600,00)
O fluxo se aplica a técnicos-administrativos e docentes que ocupam cargos de gestdo — (cursos de mesma area)

REQUERENTE
REQUERENTE Para anexar ao processo digital.
Servidor e Requisicdo de Capacitagdo Externa (carregar
cadastra na modelo no sistema)
mesa virtual PROTOCOLO e Termo de Referéncia de Capacitagdo Externa
Formulario de (SAPG) (carregar modelo no sistema) CODEP PROAF DM_SA )
abertura de e Folder do evento. (para verificar pertinéncia ) . .CADMIN (para direcionar o processo
‘9 TR e Ficha de inscrigdo (realizada) N de valor e curso; para (para autorizar internamente)
capacitagdo > Atuar > ; 2| identificacio e solicitar [ despesa) —=>| *  CPACS (enquadramento legal)
externa com Processo e Documento que comprove o prego praticado diai ¢ o . CADMIN (para direcionar o processo T
destino ao : (ou imp.ress.do do preco constante site ou 3 'a”isoipoascszig;s ( internamente)
Notas fiscais da empresa referente ao . .
Protocolo curso/evento). . Diregdo DMSA (assinar enquadramento)
(SAPG) e Formuldrios de concessdo de diarias e
passagens preenchidos e assinados Obs1: O processo deverd tramitar com TODOS os documentos ANEXADOS ELETRONICAMENTE.
d|g|t4a|r.nent.e pelo solicitante (pmpo.s to), Obs2: Os pagamentos de inscri¢do so se efetivardo, caso a Instituigdo responsdvel pelo recebimento
chefia imediata e proponente autorizador —
PROAD (carregar modelo no sistema) -SE FOR das inscrices esteia cadastrada no SICAF e o cadastro esteia vdlido.
O CASO Obs3 A instituicdo promotora deve confirmar a realizacéo do evento/curso com antecedéncia minima
* Sedocente, ATA de aprovacdo do de 20 dias. Essa confirmagédo deverd ser encaminha pelo requerente via e-mail
Departamento (menos de 14 dias) e CONSUNI , - , i .
(15 a 29 dias) -SE FOR O CASO (capacitacaoexterna@ufrri.br) para a Codep . Apds essa agdo serd realizada a solicitagéio no SCDP.
¢ Comprovante de solicitagdo de afastamento Obs4: Para que o pagamento seja realizado pelo centro de custo da CODEP, o servidor deverd preencher o
no SIGRH formuldrio de Requisigdo de Capacitagdo Externa com os seguintes dados: Centro de Custo: 110.000,
Programa: 087355, A¢do 4572 e Fonte: 8.100.000.000
REQUERENTE
DMSA Para anexar no processo digital:
DMSA * CAD'\_/”N (para e  Certificado de participaco;
e CADMIN (para direcionar direcionar o processo e Relatério de viagem (SCDP) (SE FOR O CASO); —
PROAF 0 processo internamente) PROAF DCF internamente) N e Cartdo de embarque (SE FOR O CASO);
(para assinar e SCD (Para registro no (para (para * SIRERR (para\ transmitir e  Portaria de autoriza¢do do afastamento.
enquadramento) |5 sistema SIASG) —> | ordenara > emitr |—>| ° empenho a EMPresa L 51 o Nota Fiscal Eletrdnica (Nfe) no formato PDF.
e CADMIN (para direcionar despesa) empenho) ao requerente, e a e  Formulario - Atesto De Execugdo De Servigo,
0 processo internamente) CODEP) i (carregar modelo na mesa virtual).
i Diregdo DMSA (assinar Obs.: apés receber o Obs. Antes de anexar os documentos, pedimos que leia as
publicagdo) empenho, o requerente orientag®es na pagina da Codep sobre o “tipo de conferéncia”
pode frequentar o http://institucional.ufrrj.br/codep/cursos-externos/
curso/evento.
PROAF DCF ‘CODEP L SAPG
(para autorizar pagamento) (para pagamento a empresa) (pafra registrar capaCItaga? (para arquivo)
> p pag —> —> reaI|zada;lc?ntrolar~execugao —> %‘
or¢camentaria na Agdo 4572; e
enviar aviso a PROAD para Elaboragdo: CODEP/DMSA/2020
finalizagdo da viagem)



mailto:capacitacaoexterna@ufrrj.br

