UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

CADASTRO DE PROJETOS PARA CAPACITAC}AO
QUE ATIVIDADE E?
Cadastro de projetos para capacitagéo.
QUEM FAZ?

Secdo de Acdes em Educacdo (SAE) do Nucleo de Capacitacdo (NUCAP) da Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pro
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Servidor preenche o formulario “Cadastro Projeto de Capacitagdo”, assina e encaminha a Se¢ao de Ac¢des em Educagao (SAE). SAE assina
projeto e encaminha para a Superintendéncia de Orcamento (SOR). A SOR faz a liberacdo de credito, anexa o documento de abertura e
encaminha a Coordenacédo de Financas e Contabilidade (CFC). A CFC empenha os valores, anexa o documento com o nimero do empenho e
encaminha para a SAE. SAE aguarda o término da acdo e solicita novos documentos ao Servidor atraves de parecer. Servidor preenche os
documentos: "Termo Compromisso Instrutor Capacitacdo” ou "Termo Com. Instrutor Capacit s/ Remuneracao™; "Formulario de Declaracéo de
Horas Recebidas™; "Termo de Compromisso Compensacdo Hora Trab."; anexar folhas de chamadas e encaminhar ao SAE. SAE emite parecer
e envia ao Pro-reitor da PROGEP, o qual emite outro parecer e envia ao Nucleo Financeiro (NUF) para inclusdo na folha de pagamento e
encaminhar a SAE para emisséao de certificados.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Apresentacdo dos formularios.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario. (No SEI, "Gerar Documento", escolha a opc¢éo "Cadastro Projeto de Capacitacdo").

Formulario. (No SEI, "Gerar Documento”, escolha a op¢do "Termo Compromisso Instrutor Capacitacdo™) ou (No SEI, "Gerar Documento”,
escolha a opcdo "Termo Com. Instrutor Capacit s/ Remuneragdo").

Formulario. (No SEI, "Gerar Documento”, escolha a opc¢éo "Formulario de Declaracdo de Horas Recebidas").
Formulario. (No SEI, "Gerar Documento”, escolha a op¢éo "Termo de Compromisso Compensacdo Hora Trab.").
QUALE A BASE LEGAL?

Portaria UFPel n°® 1402/2013.



http://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2010/03/Portaria-1402_2013.pdf

Formulario no

1 Preencher Formuldrio: Cadastro Projeto de Capacitagdo SEI
SERVIDOR . .
2 Assinar formulario No SEI
3 Enviar para a SAE No SEI
4 - ~ ~ Assi Proj No SEI
SECAO DE ACOES EM EDUCACAO (SAE)  [2SSinar Projeto 05
5 Encaminhar para a SOR No SEI
6 Liberar crédito No SElI
7 SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO (SOR) | Anexar documento de abertura de crédito No SEI
8 Encaminhar para a CFC No SElI
9 - Empenhar valores No SEI
10 COORDENACAO DE FINANCAS E A q ; ; q h Event
CONTABILIDADE (CFC) nexar documento com o nimero do empenho vento
11 Encaminhar a SAE No SElI
12 Emitir parecer solicitando novos documentos ao servidor No SEI
13 SEGAO DE ACOES EM EDUCAGAO (SAE)  |Assinar parecer No SEI
14 Encaminhar ao Servidor No SElI
15 Preencher Formuldrio: Termo Compromisso Instrutor Capacitacdao ou Termo Com. Formulario no
Instrutor Capacit s/ Remuneracdo SEI
Formulario no
16 Preencher Formuldrio: Declaracdo de Horas Recebidas SEI
SERVIDOR Formulario no
17 Preencher Formuldrio: Termo de Compromisso Compensac¢ado Hora Trab SEI
18 Anexar folhas de chamadas No SEI
19 Encaminhar a SAE No SElI
20 . ~ . Emiti No SEI
SECAO DE ACOES EM EDUCACAO (SAE) [l Parecer °
21 Enviar ao Pro-reitor da PROGEP No SElI
22 p Emiti No SEI
PRO-REITOR PROGEP MUY parecer °
23 Enviar ao NUF No SEI
24 p Inclui folhad t No SEI
NUCLEO FINANCEIRO (NUF) AcTIIr na To™ha ce pagamento °
25 Encaminhar para a SAE No SEI
Documento
26 SEGAO DE ACOES EM EDUCAGAO (SAE)  |Emitir certificados fisico
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