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1. OBJETIVO

Esta NORMA estabelece os procedimentos operacionais a serem seguidos para cadastrar solicitacdo de
pagamento de taxa de inscricdo em cursos, eventos, palestras, seminarios e congéneres por servidores da

Universidade Federal do Rio de Janeiro.

2. CAMPO DE APLICACAO

Procedimentos a serem adotados sempre que servidores da UFRJ necessitem efetuar pagamento de taxa de
inscricdo para participacdo em eventos relacionados com suas atividades profissionais e/ou funcionais na

UFRJ.

3. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela elaboragdo, revisdo e cancelamento desta NORMA é da Divisdo de

Governanga/PR6.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8666, de 21 de junho de 1993
Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Regulamento do Programa de Apoio a Pés-Graduacéo - PROAP
Decreto n° 7689, de 02 de marco de 2012
Portaria n° 156, da CAPES, de 28 de novembro de 2014

6. DEFINICOES

6.1 SIGLAS

PR3 - Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Financas/UFRJ
PR4 - Pro-Reitoria de Pessoal/UFRJ

PR6 - Pro-Reitoria de Gestdo e Governanga/UFRJ

SIDEC - Sistema de Divulgagéo Eletronica de Compras e Contratacdes
SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores




7. CONSIDERACOES GERAIS

7.1 DA SOLICITACAO

7.1.1 O interessado deve fazer a solicitacdo do pagamento de taxa de inscricdo através de abertura de
processo administrativo, junto ao protocolo da sua Unidade, autuando toda a documentacdo necesséria,
assinada pelo Departamento ou Dire¢do da Unidade.

7.1.1.1 Sdo documentos necessarios para a abertura do processo:

I - Requerimento de Abertura de Processo — modelo no site da PR6;

Il - Memorando de Solicitacdo de taxa de inscricdo — modelo no site da PR6;

Il - Formulario de Atividades em Ambiente Organizacional — modelo no site da PR4 (o qual cita as
atividades desenvolvidas pelo solicitante relacionadas ao pleito, com assinatura e carimbo do servidor, da
chefia imediata e do diretor);

IV - Confirmacéo de inscrigdo no curso, evento, folder, programag&o com periodo descrito; e

V - Folha de informagéo a PR3, solicitando autorizagdo para indicagao de recursos.

7.1.2 O interessado devera encaminhar o processo a se¢do de pessoal da sua Unidade.

7.1.2.1 Caso haja inconsisténcia na documentacdo, 0 processo podera retornar ao interessado para que faca
0S ajustes necessarios.

7.2. DA INDICAGCAO DE RECURSOS

7.2.1 A secdo de pessoal da Unidade analisard os documentos e, em caso de aprovacdo, encaminhard o
processo & PR3 para autorizagdo para indicagdo de recursos.

7.2.2 Apo6s a verificagdo de disponibilidade orcamentaria, a PR3 devera encaminhar o processo ao Reitor
para ratificacdo da despesa.

7.2.2.1 A aprovacdo da PR3 é condicionada as assinaturas do Diretor da Divisdo de Planejamento,
Orcamento e Gestdo, do Superintendente-Geral de Planejamento e Desenvolvimento e do Pro-Reitor de
Planejamento, Desenvolvimento e Finangas.

7.2.3 Com a despesa ratificada pelo Reitor, 0 processo serd encaminhado & Unidade, ou a Divisdo de
Servigos/PR6 nos casos de solicitagdo das Prd-Reitorias, para o cadastramento no SIDEC.

7.2.3.1 Para o lancamento do pedido no SIDEC, é necessaria a comprovacdo da regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, através da emissdo do SICAF;

7.2.3.2 Caso ndo haja disponibilidade orcamentaria ou a despesa ndo seja ratificada pelo Reitor, a Unidade
ou a Divisdo de Servigos/PR6 deverd encaminhar o processo para o interessado tomar ciéncia do
indeferimento e fazer o arquivamento do processo.

7.3 DO EMPENHO

7.3.1 A Unidade devera encaminhar o processo ao seu setor responsavel para a emissdo do empenho.

7.3.1.1 No caso de processos oriundos das Pro-Reitorias, a Divisdo de Servigos enviard o processo para a
PR3 realizar o empenho da despesa.

7.3.2 Apds a emissdo do empenho, a Unidade enviard uma cépia para a empresa, via correio eletrénico, e
encaminhara o processo ao interessado para a prestacéo de contas.

7.3.2.1 No caso de processos oriundos das Prd-Reitorias, o envio do empenho sera feito pela Divisdo de
Servicos.



7.4 DA PRESTACAO DE CONTAS

7.4.1 O interessado deve anexar ao processo os documentos referentes a prestacdo de contas.

7.4.1.1 Os documentos de prestacéo de contas séo:

I — Copia do certificado de participacdo com o carimbo de “confere com o original”;

Il — Nota Fiscal do Servigo atestada pelo interessado e vistada por servidor com cargo superior ao do
interessado; e

111 - Declaracéo original de opcéo pelo Simples Nacional, caso a empresa seja optante.

7.4.2 O interessado encaminhara o processo para a Divisdo de Prestacdo de Contas/PR3 para fins de
comprovacao da despesa.

7.4.3 A Diviséo de Prestacdo de Contas analisard o processo e, se aprovado, encaminharé para a Unidade, ou
no caso das Pré-Reitorias, para a PR3, para a efetivagdo do pagamento da nota fiscal da empresa.

7.4.4 Apdbs o pagamento, 0 processo retorna ao interessado para arquivamento.

7.5 Palavras de Busca: taxa de inscri¢do, participacdo em eventos, participagdo em cursos.
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