Convite:

Etapa | Responsavel | Auxilia na Procedimentos Documentos
pela agao acao
Setor Abrir processo no SEI e|* Oficio solicitando o pagamento para
Demandante anexa a documentagao|Encargos de Cursos e Concursos
necessaria. [Oficio IFSertaoPE]
' Obs.: Em caso de curso, no Oficio devera
OBS: Enviar Processo  |constar o Tema e o recorte do tema,
para DGP e deixar o constantes no PDP vigente. Link de consulta:
processo aberto no setor | htips://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/d
de origem. esenvolvimento-de-pessoas/
*Plano de trabalho e planilha de previsao
orgamentaria (Anexo 1V);
OBS: O plano de Trabalho tem que ser
assinado pelo Gabinete/Reitoria ou Diregao-
Geral/Campi
[Documento externo]
*Dados do Evento (Anexo XVIII);
[Documento externo]
DGP
Ateste dos valores da *Despacho de encaminhamento
planilha orgamentaria [Despacho IFSertaoPE]
Cadastro do Evento no  |OBS: Enviar um despacho solicitando analise
Sistema GECC orgamenta'ria;
PROAD
Informar previséo * Dotagao Orgamentaria [Declaragao
orgamentaria. Orcamentaria IFSertaoPE]
[Documento externo]
* Anexar documento externo de CONRAZAO
[Documento externo]
* Despacho de encaminhamento
[Despacho IFSertaoPE]
Setor - Providenciar Anexar os documentos de cada servidor
demandante documentos junto aos  |participante, conforme o caso:

servidores participantes

*Termo de Compromisso (Anexo VIl ou IX,
conforme o caso);
[Documento externo]

*Termo de Opcdo e Autorizagdo de
Realizagdo de Atividades de GECC com
dispensa de pagamento e sem compensacao
de horario, se for o caso (Anexo XVI)
[Documento externo]

*Dados de cada servidor participante (Anexo
XIX)
[Documento externo]



https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento-de-pessoas/

*Comprovante de formagao académica ou
experiéncia profissional compativel com a
atuacao a ser exercida pelo servidor convidado
[Documento externo]

*Para servidor publico federal ndo
pertencente ao IFSertaoPE (quando as
atividades forem realizadas dentro do horario
de expediente):

Solicitagao de liberagcao do servidor, contendo
anuéncia da chefia imediata e remessa ao
dirigente méaximo do 6rgéo ou entidade de
exercicio, ou a quem ele delegar.
[Documento externo]

DGP - Analise e inclusdo dos |*Despacho de encaminhamento
dados do(s) servidor(es) |[Documento externo]
participante(s) no
Sistema GECC
Setor - Executar o curso/evento |Anexar documentos conforme o caso:
demandante - ~ o
*Declaragéo de Execucgao de Atividades
(Anexo VI ou VII, conforme o caso);
- ApGs encerramento das |[Pocumento externo] . _
atividades. anexar *Lista de presenca para atividades realizadas
’ fora do expediente, se for o caso (Anexo XV)
documentos [Documento externo]
comprobatérios e enviar i .
processo a DGP *Planilha com a relagéo dos colaboradores
que participaram das atividades (Anexos V e
XIl, conforme o caso);
[Documento externo]
*Termo de cessao de direitos autorais, se for
o caso (Anexo XIV)
[Documento externo]
DGP Conferir a documentacgéo |* Despacho de encaminhamento

comprobatéria da
execugao do evento,
apos isso atestar e
encaminhar para analise
da PROAD.

Em sendo servidor de
outro Orgéo e
pertencente ao SIPEC,
observar o processo
alternativo 1.

Em sendo servidor de
outro Orgéo e n3o
pertencente ao SIPEC,
observar o processo
alternativo 2.

[Despacho IFSertaoPE]




Lancamento na folha de
pagamento e concluir o
processo.

8 PROAD Analisar e manifestar *Despacho de encaminhamento
parecer sobre o [Despacho IFSertaoPE]
pagamento.

9 DGP

[Termo de Encerramento de Processo
IFSertaoPE]

Processo alternativo 1

Etapa | Responsavel | Auxilia na Procedimento Documentos
pela agcao acao

7 DGP
Conferira *Despacho de encaminhamento
documentag@o [Despacho IFSertioPE]
comprobatéria da
execucao do evento.

8 PROAD
Analisa e solicita a *Despacho de encaminhamento
descentralizagdo a DOF [Despacho IFSertioPE]

9 DOF
Providenciar a *Anexar documentagdo comprobatoria da
descentralizagao descentralizagdo orgcamentaria.
orgamentaria e [Documento externo]
financeira do crédito
para o érgao ou
entidade de exercicio do
servidor

10 DGP Setor Enviar Oficio ao Orgdo |*Oficio

demandante |de exercicio do servidor |[Oficio IFSertioPE]
para inclusédo do
pagamento *Anexar confirmacéo de recebimento do
. Oficio

Concluir o processo [Documento externo]

Processo alternativo 2

Etapa | Responsavel | Auxilia na Procedimento Documentos
pela agao acao
7 DGP Conferir a documentagdo |*Despacho de encaminhamento

comprobatéria da
execugao do evento.

[Despacho IFSertaoPE]




PROAD

Analisar e manifestar
parecer sobre o
pagamento.

Despacho de encaminhamento
[Despacho IFSertaoPE]

DOF

Pagar por Ordem Bancaria |Anexar comprovante de Ordem Bancaria

Concluir processo

[Documento externo]




