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. CODEP PROAF CODEP PROAF DMSA REITORIA/
REQUERENTE PROTOCOLO ¢ FORMULARIO - DFD- CAPACITACAO (Para (Para (Para verificar e  CADMIN (para
Servidor (SAPG) EXTERNA (CODEP) (carregar modelo na cadastramento aprovacio do pertinéncia de (Pa':a 'direcionar 0 processo PROGER/
cadastra na mesa virtufal do SIPAC) do curso/evento valor e curso; Zutorlzar internamente) REITORIA
mesa virtual 4 e ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP S| curso/evento {5y | nosistema 5| para identificacio espesa) || o (CPACS ) o legal) > (Para —
Formulario B4 Atuar D (disponivel na pagina da CODEP). no sistema SIASG/ PGC) e solicitar dirias . CeAns;JAalNramen o lega parecer)
Processo. e TERMO DE REFERENCIA -CAPACITAGAO SIASG/ PGC) e passagens (SE AR (para PROAF
de abertura direcionar o processo
EXTERNA (CODEP) (carregar modelo na FOR O CASO) internamente) (Para
de mesa virtual do SIPAC) - ’ .
! B L] Diregdo DMSA (assinar encaminhar
capacitagao e Folder do evento.
enquadramento) parecer)
externa com e Ficha de inscrigdo (realizada)
destino ao e Documento que comprove o prego
Protocolo praticado (ou impressdo do prego constante Obs1: O processo deverd tramitar com TODOS os documentos ANEXADOS ELETRONICAMENTE.
(SAPG) site ou 3 Notas fiscais da empresa referente Obs2: Os pagamentos de inscrigdo s6 se efetivardo, caso a Instituico responsdvel pelo recebimento das
ao curso/evento). . o . L
7 N . inscri¢des esteja cadastrada no SICAF e o cadastro esteja vdlido.
e Formularios de concessao de diarias e
passagens preenchidos e assinados Obs3: A instituicdo promotora deve confirmar a realizacéo do evento/curso com antecedéncia minima de 20 dias. Essa
digitalmente pelo solicitante (proposto), confirmacgdo deverd ser encaminha pelo requerente via e-mail (capacitacaoexterna@ufrrj.br) para a Codep . Apds essa
chefia imediata e proponente aytorlzador agdo serd realizada a solicitagéo no SCDP.
—PROGEP (carregar modelo no sistema) -SE
FOR O CASO Obs4: Caso seja servidor técnico administrativo em local que néo possui conselho deliberativo, néo precisa
e ATA ou ad referendum de aprovagdo do das atas
Departamento (menos de 14 dias) e !
CONSUNI (15 a 29 dias) -SE FOR O CASO 3
o Comprovante de solicitacio de afastamento Obs5: Para acessar ESTUDO TECNICO PRELIMINAR — ETP, clique no link: https://institucional.ufrrj.br/codep/cursos-
no SIGRH externos/
DMSA REQUERENTE
DMSA e CADMIN (para Para anexar no processo digital:
e CADMIN (para direcionar direcionar o processo e  Certificado de participagdo;
PROAF 0 processo internamente) PROAF DCF internamente) (] Relatdrio de viagem (SCDP) (SE FOR O CASO);
(para assinar e SCD (Para registro no (para (para * SIRERR (para transmitir e  Cartdo de embarque (SE FOR O CASO);
|| enquadramento) | sistema SIASG) >|  ordenar a > emitir 5| ©oempenhoaempresa | * Portaria de autorizagdo do afastamento. I
e« CADMIN (para direcionar despesa) empenho) aorequerente, e a e Nota Fiscal Eletrénica (Nfe) no formato PDF.
0 processo internamente) CODEP) . e  Formulario - Atesto de Execugdo de Servigo,
e  Diregdo DMSA (assinar Obs.: apos receber o (carregar modelo na mesa virtual).
publicac3o) empenho, o requerente Obs. Antes de anexar os documentos, pedimos que leia as
pode frequentar o orientagdes na pagina da Codep sobre o “tipo de conferéncia”
curso/evento. http://institucional.ufrrj.br/codep/cursos-externos/
PROAF DCF CODEP SAPG
(para autorizar pagamento) (para pagamento a empresa) (para registrar capacitagao (para arquivo)
S > ~ realizada; controlar execugdo > FORMULARIO - DFD- 4‘
orgamentaria na Aco 4572; e CAPACITAGAO EXTERNA (CODEP) Elaboracio: CODEP/DMSA/2024
enviar aviso a PROAD para '
finalizagdo da viagem)
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