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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO DE CAPACITACAO - APC

INCLUSO
Ne° ATIVIDADES RESPONSABILIDADE SEI-MP
1 | Abertura do processo no SEI-MP para registro da capacitagdo com ou sem dnus para o erario SERVIDOR/GSC
2 Indicagﬁo para Participacdo em Eyento (anexol I) preenchida e assingda pelo(a) §ervid0r(a.), pela SERVIDOR/GSC
chefia imediata, pelo Gestor Setorial de Capacitagdo - GSC e pelo dirigente maximo da unidade
3 gaoclic(i)esrd(io ;S\/t?trllltiga((;); r(i)(:rclggi:tz)inscilrﬂilfvrg Ezg:; grai(t)as,)?ocal, carga horaria, conteudo programatico e os SERVIDOR/GSC
4 | Pré-matricula ou declarag@o de aceitacdo pela instituigdo promotora do evento SERVIDOR
Matriz Comparativa de Precos - MCP (evento com dnus), contendo a cotagdo de prego de mais
5 | duas instituigdes que possuam, em sua grade de treinamento, eventos que contenham similaridade de SERVIDOR/GSC
conteudo programatico e de carga horaria (anexar folder das instituicdes pesquisadas)
6 | Termo de Compromisso para eventos lato ou stricto sensu SERVIDOR
7 %;r]ti(izise I(liteorz(%rlﬁagi(llssd)e fiscal e trabalhista da instituicdo promotora do evento: SICAF - PGFN - GSC/DICAP
8 | Espelho do registro no Sistema CADIN/SIAFI (evento com dnus) SEOFI/DICAP
9 (})Eé‘?;or(;r;ggz ﬁsoﬁ)?zxgodjvljn(:(t; ((lsvlitlll'aelcﬂ;(:n —611%1215]; (contrato de prestagdo de servigo entre 0 MP e a DICAP/COCAR
10 | Nota Técnica COCAR, consolidando as informacdes constantes do processo (evento com dnus) DICAP/COCAR
11 | Analise e posicionamento da COGEP (evento com 6nus) COGEP
12 | Analise da DIRAD com vistas a autorizagdo da capacitagdo (evento com dnus) DIRAD
13 | Posicionamento da CGEOR/DIPLA sobre a disponibilidade orcamentaria (evento com 6nus) CGEOR/DIPLA
14 | Espelhos da SISPLAN confirmando a reserva orgamentaria (evento com onus) CGEOR/DIPLA
15 | Relatorio de disponibilidade orcamentaria (evento com dnus) CGEOR/DIPLA
16 | Parecer da CONJUR quanto a juricidade do processo, se for o caso (evento com dnus) CONJUR
17 Despacho a respeito de Possiveis pendéncias apontadas pela CONJUR para atendimento das DICAP/GSC/SERVIDOR
ressalvas (evento com dnus), quando for o caso
18 Elab(iraq:ﬁo do termo de reconhecimento, autorizagao da despesa e respectiva ratificacdo (evento DICAP/COGEP/DIRAD
com 6nus)
19 | Inclus@o da despesa no SIDEC/SIASG (evento com onus) DICAP/COCAR
20 | Publicagdo no DOU (III), quando for o caso (evento com dnus) DICAP/COCAR
21 | Emissdo de Nota de Empenho - NE (evento com onus) SEOFI/COGEP
Email a empresa, ao servidor, ao GSC e a chefia, contendo a autorizagdo da participacdo do servidor,
» |° r.egistro de} NE em favor 'da instituigéq ea solicitagég para que o ANE.seJ:a a.s‘sinado. Cago' nao DICAP/COCAR
sejam atendidos os procedimentos legais informar os impedimentos que inviabilizam a participacdo do
servidor no evento
23 | Assinatura do Anexo da Nota de Empenho (evento com dnus) DIRAD/Empresa
24 | Autorizag@o de afastamento no Pais publicada no BPS, se for o caso DIRAD
25 | Autorizacdo de afastamento do Pais publicada no DOU, se for o caso DIRAD/GABIN
26 | Autorizacdo de viagem - emissdo de diarias e passagens, se for o caso Unidade Demandante
27 Certificado de participag@o ou declaragdo de conclus@o do evento, com a respectiva frequéncia, se SERVIDOR
houver
28 | Relatorio de Participacdo em Evento de Capacitagdo SERVIDOR
29 | Registro do evento e dos dados funcionais do servidor no Holograma de Capacitagdo DICAP/COCAR
CONTROLE DE PAGAMENTO A EMPRESA PROMOTORA DO EVENTO:
1 | Nota Fiscal ou Fatura a ser emitida pela empresa promotora do evento Empresa
2 | Atesto dos servigos prestados na Nota Fiscal ou Fatura SERVIDOR/GSC
3 %gr;idées de regularidade fiscal e trabalhista da instituigdo promotora do evento: SICAF - PGFN - GSC/DICAP
4 | Encaminhamento SEOFI/COGEP para efetuar o pagamento DICAP/COCAR
5 Na hipotese da participacdo do servidor no evento ou descentralizacdo de crédito excedente, solicitar DICAP/COCAR/
a CGEOR/DIPLA o cancelamento/estorno COGEP/DIRAR
6 | Cancelamento/estorno do recurso orgamentario ¢ financeiro CGEOR/DIPLA
7 | Arquivamento do processo em Bloco Interno DICAP/SEOFI/COGEP
e Este formulario devera ser preenchido e assinado eletronicamente pelos

responsaveis pelas atividades descritas.
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SeI o
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por WALMIR GOMES DE SOUSA, Diretor, em
10/02/2017, as 18:35.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

¢ [https //seimp.planejamento.gov.br/conferir], informando o codigo verificador 2310173 ¢ o
& codigo CRC 60836A41.
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