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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades a serem executadas pela NFCA para viabilizar o
pagamento de facilitador de aprendizagem (instrutor interno) e auxiliar para
evento de capacitacao de servidores do TCEES e servidores jurisdicionados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolucdo TC n. 322, 25.9.2018 — Atividades de facilitador de aprendizagem e

de auxiliar, em eventos de capacitagao e desenvolvimento profissional no ambito
do Tribunal de Contas do Espirito Santo — TCEES.

RESPONSABILIDADES
Nucleo de Formacgao, Capacitacédo e Aperfeicoamento — NFCA

DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES
Processo — Evento educacional — e-TCEES

Projeto Basico elaborado para viabilizar o curso

Estudo de Viabilidade Técnica

Plano de treinamento curso
Lista de presenca de servidores capacitados
Formulario de Avaliagao de reacéo dos servidores capacitados
Formulario de Avaliagao do instrutor sobre o evento
Relatério de liquidacédo da despesa — Relatério de Fiscalizacao

Nota: os trés primeiros documentos foram incluidos do processo no inicio
do pedido de capacitacao solicitado por unidade demandante.

PROCEDIMENTOS

a. Liquidar a despesa do evento anexando toda a documentagao que caracteriza

a acao educacional:
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o Plano de curso. Em caso de protocolo administrativo do curso, juntar o
protocolo ao processo de liquidagdo da despesa;

o Declaragao do servidor conforme previsto na Resolugéao n. 322/2018;

o Lista de presencga;

o Avaliagao do instrutor;

o Avaliacao de reacao dos alunos;

o Emitir despacho pedindo o pagamento do instrutor e ou auxiliar;

Nota: Verificar se ha outros documentos que possam ser

necessarios a instrucao para liquidagao da despesa.

b. Enviar o processo a SEGAFI com pedido de autorizacdo de registro da

liquidacao da despesa;

c. Aguardar autorizagdo da Presidéncia para registrar a liquidagcdo da
despesa, caso a despesa for maior que R$ 30.000,00. Caso contrario, a

SEGAFI tem autonomia para a autorizacdo de pagamento.

d. Acompanhar a autorizagdo de pagamento realizada pela autoridade
competente ao Nucleo da Folha de Pagamento e Beneficios (NPB) para

inclusdo em folha de pagamento;

e. Aguardar a devolugao do processo pela SFC apés efetivagédo da liquidagao

da despesa de pagamento;

f. Manter o processo no setor para outros pagamentos a facilitador de
aprendizagem e auxiliar até o final do ano;
Nota: é aberto um processo unico no inicio do ano para registro de

todos os pagamentos de facilitar de aprendizagem e auxiliar.
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g. Enviar o processo a SFC no término do ano (dezembro) para
encerramento e arquivamento definitivo.
Nota: Se o empenho for inscrito em restos a pagar, essa etapa

ocorrera somente no més de fevereiro do ano seguinte.

Nota: é importante acompanhar o pagamento até a conclusdo do
processo. Marcar o icone “acompanhar’ para verificar todas as
movimentagdes do documento.

RESULTADOS ESPERADOS:

Pagamento do facilitador de aprendizagem e auxiliar no més seguinte ao encerramento
do evento, considerando o prazo de encerramento de envio de dados ao NPB — Nucleo
da Folha de Pagamento e Beneficios para processamento da folha de pagamento

mensal.

GESTAO DE RISCO:
a. ACAO PREVENTIVA:

o Checar se todos os documentos exigidos para pagamento estdo no processo

para liquidagao da despesa;

o Verificar solicitagdo de capacitagdo de acordo com plano de aula de capacitagao

e competéncias dos processos de trabalho da unidade demandante;

o Verificar se a anuéncia da chefia imediata acerca dos dias e horarios em que o
servidor atuara na execucao do evento foi enviada por meio de protocolo e

anexada ao processo;

o Verificar se o servidor emitiu a opgao para recebimento da gratificacdo, e sobre
a sua ciéncia acerca de compensagao da jornada de trabalho, se o evento

ocorreu no mesmo periodo de trabalho;
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o Acompanhar o processo no e-TCEES.

b. ACAO CORRETIVA:

o ldentificar se ha documento ndo anexado na liquidacdo da despesa, e que afeta

a néo autorizagao da autoridade competente para efetivar o pagamento;

o Verificar se todos os procedimentos operacionais foram realizados para a

realizagao de curso;

o Verificar se a chefia imediata emitiu anuéncia formal acerca da participacdo do

servidor como facilitador de aprendizagem ou auxiliar no evento;

o Acompanhar o processo para obtencdo do aceite das unidades de trabalho

superiores envolvidas nos procedimentos de pagamento;

VI FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Formulario de avaliagao de reacédo dos capacitandos;
Formulario de avaliagao do instrutor;

Formulario de liquidagao de despesa;

Declaragao para recebimento de gratificagdo e planejamento.

Aprovado em: xx de xxx de 2021.

Aprovado por:

Fabio Souza Vargas
Auditor de Controle Externo
Secretario da Escola de Contas Publicas
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