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55‘ ‘Qﬁ&" As Pro-Reitorias/Diretorias Sistémicas/Auditora Interna da Reitoria do IFMT/Gabinete do Reitor
,};\"\) ¢ Assunto: Procedimentos para solicitagdo de pagamento de inscrigédo em cursos de capacitagao.
ARE \g&\}}’ >
AN ‘ Prezado(a) Senhor(a),
s

m
66""‘ A Pro-Reitoria de Administragao - PROAD, no uso de suas atribuigbes regimentais, vem
j\(\o}){;@{b através deste documento estabelecer os critérios e os fluxos de procedimentos para
bl b-"(l C solicitagao de pagamento de inscrigdo em cursos de capacitagao.

Séo atribuigbes do interessado:

1. Protocolar e/ou organizar o processo conforme Manual de Procedimentos de
Protocolo do IFMT (Resolugdo CONSUP n° 094/2014) elou Portaria Normativa n°

D el VT 05/2002/SLTI/MPOG.
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Syt : ::éﬁ; 2. Anexar minuta ou prospecto do curso a ser realizado, a qual deve conter as seguintes
Qo informagdes essenciais:
W | - Descrigao detalhada dos topicos a serem abordados.
N Il - Valor, data, local e horario do curso a ser realizado.
ylod!
o A /) PGS Il - Informagdes sobre o favorecido que ira promover o curso, constando a Nome/ Razao
R, \o/& Social, CPF/ CNPJ, Telefone, E-mail e Dados Bancarios (Numero do Banco, Agéncia e
S(D"\ Conta Corrente).
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1 3. Anexar documento relatando os aspectos sobre 0s quais o curso ira colaborar, e . /(‘
- K G- A chL justificando a importancia e necessidade da participagao no curso de capacitagdgo, com > \\\'
ATV JuH autorizagio e ciéncia da chefia imediata; ¥ 0\7\ F
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4. Solicitar a Diretoria Sistémica de Gestao de Pessoas — DSGP andlise e parecer, nos
termos do Decreto n® 5.707/2006, que Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da administragéo publica.

5. Encaminhar o processo @ PROAD para emissdo da Nota de Empenho, sendo que
esta estara condicionada a disponibilidade or¢gamentaria;

6. Enviar Nota de Empenho assinada pelo gestor financeiro e ordenador de despesa, ao
favorecido que ira promover o curso para comprovar a inscrigao.

7. Solicitar a nota fiscal e/ou fatura da prestagdo de servigos para a organizadora do
evento apos a conclusdo do curso, atesta-la (com carimbo do interessado - cargo e matricula
SIAPE), anexar o certificado que comprove a participagéo no curso de capacitagéo e encaminhar
a documentagao a PROAD.

Informamos que processos que néo respeitarem os aspectos acima descritos, ndo serdo
recebidos, ou entéo, devolvidos imediatamente apds constatado inconsisténcias.

Solicitamos ampla divulgagdo desse documento por parte das Pro-reitorias, Diretorias
Sistémicas, Auditora Interna da Reitoria do IFMT e Gabinete do Reitor.

Colocamo-nos & disposi¢édo para qualquer duvida e/ou orientagao.

Atenciosamente,

Tulio Marcel Rufino de Vasconcelos Figueiredo
Pro-Reitor de Administragéo em Exercicio
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Emantel Vitor de Souza Pinheiro
Chefe do Departamento de Aquisi¢des e Contratos
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