Servidor ou Area Proponente do
Evento

Secdo de Gestdo de Pessoas (GT
Pessoas)

PROCEDIMENTOS PARA REQUISICAO E TRAMITES
| - Solicitar a Instituicdo/Empresa responsavel e/ou promotora do evento de capacitagdo os documentos
obrigatdrios a seguir:
Il - Programagao ou similar do evento de capacitagao contendo minimamente o nome do evento, o
local, a data de realizacdo e o valor da taxa de inscricao;
Il - Boleto, e-mail, protocolo, ficha ou similares, que comprovem a inscricdo ou pré-inscricao do(s)
servidor(es), contendo necessariamente o valor e o prazo para o pagamento da taxa de inscri¢ao;
IV - Dados cadastrais da Instituicdo/Empresa que receberd o pagamento, contendo o CNPJ, o endereco,
telefones e um nome de contato da Instituicdo/Empresa;
V - Comprovante de aceitagdo de pagamento por Nota de Empenho emitido pela Instituicdo/Empresa;
VI - Dados bancarios informados pela Instituicio/Empresa que recebera o pagamento da taxa de
inscrigao.
VIl - Preencher o requerimento de pagamento de taxa de inscricdo em eventos de capacitacdo em
formulario préprio da PROGEPE via SEI, apontando-se as justificativas quanto a relevancia do evento de
capacitacdo para o desenvolvimento das atribuicdoes do servidor no cargo ou funcdo ocupada no IFPR e
os resultados esperados com a participacdo no evento;
VIII - Protocolar, junto a Secao de Gestdo de Pessoas (GT Pessoas), processo administrativo no SEl,
preferencialmente, com 30 (trinta) dias de antecedéncia do evento de capacitacdo externo ao IFPR;
| - Conferir o preenchimento das informacgdes solicitadas no formulario de requerimento de pagamento
de taxa de inscricdo em eventos de capacitacdao e a documentagao obrigatdria anexada;
Il - Anexar ao processo administrativo comprovacgao de saldo atualizado rateado para a execugao da
despesa, emitido pelo setor responsavel, conforme Anexo | da Instrugdao Normativa;
Il - Emitir parecer quanto aos aspectos formais e legais do processo administrativo, conforme Anexo Il
da Instrucdo Normativa;
IV - Encaminhar o processo administrativo, encaminhar o processo para a Diretoria de Planejamento e
Administracdo (DIPLAD) ou Diretoria Adjunta (DIADJ) no caso de processo oriundo dos campi, e Secdo
Administrativa e Financeira, para os processos oriundos das unidades administrativas da Reitoria.



Coordenacgdo de
Capacitagdo/DQVTCS

Servidor ou Area Proponente do
evento

PARA PRESTACAO DE CONTAS:

Servidor ou Area Proponente do
Evento

Secdo de Gestdo de Pessoas (GT
Pessoas)

Encaminha o processo para a Se¢ao Administrativa da PROGEPE, a qual realizara os encaminhamentos
necessarios junto a DPCO/PROPLAN para descentralizacdo dos créditos orcamentdrios necessarios. De
posse da dotagdo, a mesma sera anexada ao processo, o qual serd remetido a unidade solicitante para
prosseguimento dos tramites

| - A unidade solicitante, apds recebimento do processo devidamente autorizado e com o recurso
descentralizado, realizara as seguintes ac¢des:

Il - Anexar ao processo o Termo de Inexigibilidade, contendo assinatura do Ordenador de despesas e
Diretor de Planejamento e Administragdao ou Diretor Adjunto, no caso dos campi, e Segao
Administrativa, no caso da Reitoria.

Il - Lista de verificagao de eventos;

IV- Certidoes (SICAF, TCU);

V - Apds a publicacdo fazer a SRE (Anexo | da IN); incluir a Solicitacdo de Registro de Empenho (SRE)
conforme normativas da execucdo da despesa publica.

VI - Encaminhar para o registro do empenho;

VIl - Apbs o empenho registrado encaminhar a Nota de Empenho para a empresa;

| - Encaminhar, apds a participacdo no evento de capacitagdo, para a Sec¢do de Gestdo de Pessoas (GT
Pessoas) de sua unidade, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis:

a) o certificado com fé publica;

b) o relatério do evento contendo explicitamente em uma escala de “6timo” a “regular” a avaliacdo do
curso em que participou; e

c) a Nota Fiscal Eletronica, em nome do IFPR, devidamente atestada.

| - Conferir e anexar ao processo administrativo os documentos elencados no Art. 62;

Il - Encaminhar o processo, com a devida prestacao de contas, se unidade na Reitoria, para a
SAF/PROAD, e, se unidade nos Campi, para a CA/DPA ou SADM.



SAF/PROAD, na Reitoria, d
CA/DPA ou SADM, nos Campi

DCF/PROPLAN, na Reitoria, ou
CCFO/DIPLAD, nos Campi
Executores

| - Atualizar o campo “Observacdes” do documento eletrénico com as seguintes informacdes:

a) N2 da Nota de Empenho;

b) N2 do contrato, quando houver;

c) N2 do processo do Registro de Empenho (processo mae ou inicial) no campo identificador do
documento;

d) Dados Bancarios do Fornecedor.

Il - Anexar ao documento eletrénico do SEI:

a) Despacho favoravel autenticado contendo a autoriza¢do de liquidagao, o n? da nota fiscal, o nome do
fornecedor e o CNPJ, o valor, o objeto da despesa emitido e autenticado pelo Ordenador de Despesas
ou seus respectivos substitutos, conforme Portaria do Gabinete do Reitor aplicavel a todas as Unidades
do IFPR, inclusive as Pré-Reitorias;

b) Cépia digitalizada da Nota Fiscal Eletronica (NF-e) ou Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e)
atestada pelo servidor, ou responsdvel da area proponente, comprovando a prestacdo do servico;

c) Autorizacdo da NF-e ou NFS-e, quando aplicavel;

d) Quando a empresa estiver sujeita as retencdes tributdrias, a informacdo devera constar no
documento fiscal e, caso ndo esteja, encaminhar declaracdo da empresa com o reconhecimento das
retencBes aplicaveis, conforme IN RFB 1234/2012, Lei Complementar n2 116/2003 e IN RFB n?
971/2009;

e) SICAF com as certiddes de regularidade fiscais e sociais vigentes. Na impossibilidade da emissdo do
SICAF, anexar a Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido -
CND e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, ambos vigentes;

f) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

g) Consulta a opg¢do do Simples Nacional.

| - Conferir e analisar a documentacao obrigatdria para registro da liquidacdo e pagamento, descritas
nos itens 5.;

Il - Realizar o registro da liquidacao;

lll - Encaminhar para a programacao de pagamento;



a) Anexar as Ordens Bancdrias (OB) e os comprovantes de retencdes de DARF, GPS e ISS, se for o caso.
IV - Encaminhar o processo para o arquivamento.



