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MEMORANDO N. 049/2018/PROAD/IFMT

Cuiaba, 05 de abril de 2018.

As Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas, Auditoria Interna da Reitoria , Procuradoria
Federal junto ac IFMT e Gabinete do Reitor.

LwAssunto: Procedimentos para solicitagiio de pagamento de inscrigiio em curso capacitagdo.
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1. A Pro-Reitora de Administragdo (PROAD), no uso de suas atribuigbes
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Analista de Tl

5‘% imgatais, vem através deste documento estabelecer os critérios ¢ os fluxos de
BN .«1«‘1‘* cedimentos para solicitagio de inscrigdo em curso de capacitagio.
2. S3o atribuigfes do interessado:
I. Protocolar e/ou organizar o processo conforme manual de procedimentos de
protocolo do IFMT (Resolugdio CONSUP n° 094/2014) e/ou portaria normativa n°
05/2002/SLTI/MPOG;

II. Anexar minuta ou prospecto do curso a ser realizado, a qual deve conter as
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seguintes informagdes essenciais:
a. Descri¢fio detalhada dos topicos a serem abordados;
l ﬁ}l ) \@ \ b. Valor, data, local e horario do curso a :?er realizado;
ﬂ»@\ ‘5@9@\"\“ ¢. InformagBes sobre o favorecido que ird promover o curso, constando o
@;:5@“\ 3> nome/razdo social, CPF/CNPIJ, telefone, e-mail e Dados bancarios (numero do Banco,
agéncia e conta corrente).
ITII. Anexar documento relatando os aspectos sobre os quais o curso ira colaborar, e

justificando a importdncia e necessidade da participagiio no curso de capacitagdo, de
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e .acf)rdo ~cq;§ mp ano de capacita¢fio da unidade requisitante e, também, com autorizacio e
| L 0Y5%eheia di Chefig imediata;
IV. Antkxar o “Termo de Compromisso ¢ Responsabilidade” contido no anexo

' lnico; A
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V. Soligitar ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas DDP/DS ise
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G\O““ e parecer; nos-termos do Decreto n® 5.707/2006, que institui a politica e as diretrize§ p
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& c’“\-) i Desenvolvimento de Pessoal da Administragdo Publica;
L
,,J;,L VI. A DDP/DSGP encaminhard o Processo & PROAD para emissdo da “nota
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empenho”, sendo que estard condicionada a disponibilidade orcamentéaria e regularidade
fiscal da empresa a ser contratada;

VII. A PROAD encaminhara a “nota de empenho” assinada, pelo Gestor Financeiro
(Pré-Reitor de Administragiio) e Ordenador de Despesas (Reitor), ao servidor (a)
requisitante, o qual fard o envio & empresa contratada, isso para comprovar a inscri¢fo;

VIII. Apés a conclusfio do curso, o servidor (a) requisitante deverd solicitar a nota
fiscal e/ou fatura da prestacfio de servicos, atesta-la (com carimbo do interessado — cargo e
matricula SIAPE), anexar o certificado de conclusfio ¢ encaminhar a PROAD para fins de
prestagdio de contas. Esse procedimento nfio elimina a etapa da prestagéio de contas de
diarias e/ou passagens, quando houver;

3. Com efeito, solicita-se ampla divulgacdo desse documento por parte das Pro-
Reitorias, Diretorias Sistémicas, Auditoria Interna da Reitoria do IFMT, Procuradoria
Federal junto ao IFMT e Gabinete do Reitor.

4. Por fim, na certeza de poder contar com a valiosa contribui¢do, agradego
antecipadamente e nos colocamos a disposi¢do para dirimir eventuais dividas pelo

enderego eletrdnico proad@ifmt.edu.br.

Atenciosamente,

TULIO MARCEL R. BE § FIGUEIREDO
Pré-Reitor de Aditinistragio
Portaria IFMT n°. 2.882, de 30/11/2017
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ANEXO UNICO AO MEMORANDO N. 049/2018/PROAD/IFMT

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

. Eu, s

Servidor, Matricula SIAPE n° , CPF n° do

Quadro Permanente do Instituto Federal de Mato Grosso — Reitoria, declaro a intengéo de

participar do curso de capacitago

a ser realizado em ,

na cidade de , com carga horaria de ,

com valor de inscrigio R$ . Para tanto, comprometa-nig\a

observar as orientagdes / procedimentos contidos no MEMORANDO\ N
049/2018/PROAD/IFMT, em especial ao dever de prestar contas, 0 que compreen

apresentar a nota fiscal atestada e o certificado de concluséo do curso.

| Cuiaba (MT), de de

Assinatura do Servidor
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