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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

Instituto Federal Educação, Ciência e Tecnologia do Rio de Janeiro 

Pró-Reitoria de Administração  

Diretoria de Licitações e Contratos 

 

  

v. 02/2020 

 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA DE SERVIÇOS 
 

Campus: REITORIA 

Setor Requisitante: Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e Desenvolvimento de Pessoas 

E-mail institucional: dqdp@ifrj.edu.br Telefone:  

 

A Chefia imediata, 

Solicito sua análise e autorização visando futura aquisição de bens abaixo especificado: 

1. Objeto da aquisição: Curso Folha de Pagamento Aplicada ao Sistema SIAPE 

Realizar a capacitação de servidores da Coordenação-Geral de Pagamento, da Diretoria Gestão e 
Valorização de Pessoas/DGP para atuar na área de folha de pagamento desenvolvendo as 
competências necessárias para a realização das rotinas básicas de folha de pagamento no Sistema 
Integrado de Administração de Recursos Humanos - SIAPE.  
Proporcionar o conhecimento da legislação relativa à folha de pagamento de pessoal, em especial 
a Lei nº 8.112/1990 e demais atos normativos do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão. 

2. Justificativa da necessidade da contratação explicitando a opção pela terceirização dos 
serviços e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso: 

Capacitação prevista no Planejamento de Desenvolvimento de Pessoas / PDP/23 para qualificação 
dos servidores do IFRJ,  

3. Quantidade e Unidade de Fornecimento de serviços a ser contratada (Exemplos: metragem, 
postos, meses etc.): 

O curso será realizado na modalidade EAD (Ensino à Distância). O treinamento será ao vivo, 

com acesso através de plataforma disponibilizada pelo fornecedor.   
4. Previsão de data em que deve ser iniciada a prestação dos serviços (Colocar mês e ano previsto 

para iniciar o serviço): 
 Abril/Maio de 2023 

5. Você deseja classificar sua demanda como dispensa ou inexigibilidade? Caso sim, justifique 
com base nos artigos 24 ou 25 da Lei 8.666/93 
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm) 

Demanda classificada como Inexigibilidade, com base no artigo 13, inciso VI, da Lei nº 8.666/93 
(Lei de Licitações e Contratos Administrativos), como serviços técnicos profissionais especializados, 
para cuja contratação será inexigível a licitação, segundo o artigo 25, inciso II, do mesmo diploma 
legal, caso estejam presentes, no caso concreto, as seguintes condições: (i) o curso seja de natureza 
singular e (ii) envolva profissionais ou empresas de notória especialização. Transcreve-se o teor 
dos mencionados dispositivos legais: 

“Art. 25.  É inexigível a licitação quando houver inviabilidade de competição, em 
especial: 
(...) 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm


2/2    

II - para a contratação de serviços técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de 
natureza singular, com profissionais ou empresas de notória especialização, vedada 
a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação;” 
“Art. 13.  Para os fins desta Lei, consideram-se serviços técnicos profissionais 
especializados os trabalhos relativos a: 
(...) 
VI – treinamento e aperfeiçoamento de pessoal;” 

6. Indicação do membro da equipe de planejamento da área demandante e o responsável pela 
fiscalização:  

6.1 Membro da equipe de planejamento (caso seja necessário incluir mais integrantes, inserir linhas 
para preenchimento dos dados necessários) 

Nome: Ana Luiza Coelho Ferreira Pinhal 
Siape: 1704349 

Nome: Alexandre Ferreira Coelho 
Siape:  3332627 

6.2 Membros da equipe de Gestão e Fiscalização de Contrato (preencher somente se necessário, 
caso contrário justificar ou informar que não se aplica) 

Responsáveis pela fiscalização (Titular) 
Gestor 
Nome:  
Siape:  
 
Fiscal Técnico 
Nome:  
Siape:  
 
Fiscal Administrativo 
Nome:  
Siape:  

Responsáveis pela fiscalização (Substituto) 
Gestor 
Nome:  
Siape:  
 
Fiscal Técnico 
Nome:  
Siape:  
 
Fiscal Administrativo 
Nome:  
Siape:  

Justificar o não preenchimento do subitem 6.2: Não haverá necessidade de gestor e fiscal pois é 
demanda de realização pontual  
Local e data:  

7. Responsáveis pela demanda 

Responsável pela formalização da demanda 

Nome: Ana Luiza Coelho Ferreira Pinhal 
Siape: 1704349 
 
 
 
 

Vistante (Chefia Imediata) 

Nome: Heleno Ferreira Lima 
Siape: 3019255 

 

Observações: 

1) Os servidores “Responsável pela formalização de demanda” e “Vistante” serão incluídos 
como assinantes pelo Protocolo ou Unidade Protocolizadora. 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD) Nº 70/2023 - DQDP (11.01.40.03.02) 

 23270.000796/2023-03Nº do Protocolo:
Rio de Janeiro-RJ, 20 de Março de 2023

 Dlc_documento_formalizacao_demanda_Curso_Folha_de_Pagamento.pdf

 Total de páginas do documento original: 2

Tipo de conferência: DOCUMENTO ORIGINAL

(Assinado digitalmente em 21/03/2023 11:58 ) 
ANA LUIZA COELHO FERREIRA PINHAL 

DIRETOR (A)

1704349

(Assinado digitalmente em 21/03/2023 12:17 ) 
HELENO FERREIRA LIMA 

DIRETOR (A)

3019255

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seuhttps://sipac.ifrj.edu.br/documentos/
número: , ano: , tipo: , data de emissão: 70 2023 DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA (DFD)

 e o código de verificação: 20/03/2023 12ec3e77cd

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


v. 01/2020 

 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAÇÃO 

DIRETORIA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS 

 
 

 

Cientificação 
 

 

 
 

Rio de Janeiro, 29 de março de 2023. 

 

 
Assunto: Designação da Equipe de Planejamento da Contratação 

 

Prezados, 

 
 

Informo que os Srs(as). estão sendo indicados(as) para fazerem parte da Equipe de Planejamento da 

Contratação para a contratação de empresa especializada para o Curso Folha de Pagamento Aplicada ao 

Sistema SIAPE, no âmbito da Reitoria do IFRJ. 

 
De acordo com o art. 22 da Instrução Normativa 05 de 26 de maio de 2017, venho por meio deste, designar 

os(as) servidores(as): 

Ana Luiza Coelho Ferreira Pinhal, mat. 1704349, 

Alexandre Ferreira Coelho, mat. 3332627,  

Heleno Ferreira Lima, mat. 3019255, para comporem a Equipe de Planejamento da Contratação  dos 

serviços informados acima para o IFRJ. 

Em atendimento ao parágrafo 1° do art. 22 da referida Instrução Normativa, registro: 
 

1. O servidor Hugo Cavour Teixeira da Silva, mat. 1896648 (Coordenação Geral de Licitações), possui 

conhecimentos sobre   licitações e contratos, conforme cursos financiados ao servidor pelo IFRJ. 

Cientes da designação, 29/03/2023. 

 

 

Oficializo a Designação da equipe de Planejamento da Contratação, 

 

 
John Henry Norman  

      Mat. 2139396 

Diretor de Licitações e Contratos/substituto 
 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

TERMO DE CONSENTIMENTO Nº 23/2023 - DLC (11.01.39.01.01) 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:
Rio de Janeiro-RJ, 29 de Março de 2023

 Cientificao_da_Designao_da_Equipe_de_Planejamento.docx.pdf

 Total de páginas do documento original: 1

Tipo de conferência: DOCUMENTO ORIGINAL

(Assinado digitalmente em 29/03/2023 17:40 ) 
ALEXANDRE FERREIRA COELHO 

TECNÓLOGO

3332627

(Assinado digitalmente em 29/03/2023 17:17 ) 
ANA LUIZA COELHO FERREIRA PINHAL 

DIRETOR (A)

1704349

(Assinado digitalmente em 03/04/2023 13:27 ) 
HELENO FERREIRA LIMA 

DIRETOR (A)

3019255

(Assinado digitalmente em 30/03/2023 11:30 ) 
HUGO CAVOUR TEIXEIRA DA SILVA 

ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO

1896648

(Assinado digitalmente em 29/03/2023 16:23 ) 
JOHN HENRY NORMAN 

DIRETOR (A)

2139396

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seuhttps://sipac.ifrj.edu.br/documentos/
número: , ano: , tipo: , data de emissão:  e o código de23 2023 TERMO DE CONSENTIMENTO 29/03/2023

verificação: 877b23f029

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


1.  
2.  

  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 9079/2023 - DLC 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 29 de Março de 2023.

Prezados(as)

Após a designação por esta Diretoria Adjunta de Licitações e Contratos da equipe de planejamento da contratação, de acordo com a art. 22 da Instrução
Normativa 05 de 26 de maio de 2017, solicitamos que os integrantes assinem o documento de Cientificação

Solicitamos, também, que sejam elaborados e incluídos os demais documentos ao processo, conforme consta abaixo:

Formulário de Solicitação.
A proposta comercial da empresa com o conteúdo do curso, o investimento e o profissional que dará o curso.

Posterior a inclusão dos documentos, encaminhar o devido processo para a Diretoria Adjunta de Licitações e Contratos prosseguir com os demais trâmites

Atenciosamente,

(Autenticado em 29/03/2023 16:33)
JOHN HENRY NORMAN

2139396

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 9079 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 29/03/2023 639d6cc8dd

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


 
Rua: Adeodato José dos Reis nº 227 – Casa 160 – Nova Parnamirim – 

CEP 59.152-820 - Parnamirim-RN - Tel.: (84) 98719-7912 
CNPJ: 33.394.898/0001-89 

 

 

CURSO FOLHA DE PAGAMENTO APLICADA 
AO SISTEMA SIAPE 

 

APRESENTAÇÃO 
 

Capacitar servidores públicos para atuar na área de folha de pagamento 

dos órgãos e entes públicos, desenvolvendo as competências necessárias para 

a realização das rotinas básicas de folha de pagamento no Sistema Integrado de 

Administração de Recursos Humanos - SIAPE. Proporcionar o conhecimento da 

legislação relativa à folha de pagamento de pessoal, em especial a Lei nº 

8.112/1990 e demais atos normativos do Ministério do Planejamento, Orçamento 

e Gestão. 

 

 

METODOLOGIA 
 

Este curso será realizado na modalidade EAD (Ensino à Distância). O 

treinamento será ao vivo, com acesso através da nossa plataforma. Teremos 

aulas expositivas, apostila em arquivo digital e material complementar disponível 

para download, exposição dialogada e estudos de casos, ao vivo, utilizando a 

plataforma de videoconferência 

O aluno poderá assistir às aulas através do computador, celular ou tablet. 

E poderá interagir com o professor através do chat ou participação ao vivo em 

momentos previamente determinados pelo instrutor 

O certificado estará disponível após a conclusão do curso em formato 

digital. 

A gravação do curso ficará disponível por 30 (trinta) dias e será enviada 

para o email dos participantes, porém não será disponibilizada para download.  
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O link da sala de aula ficará disponível pelo período de 01 (um) mês, após 

o término do curso. 

 Após o término do curso, os participantes terão direito a consultoria online 

via Whatsapp ou Telegram por 01 (um) mês no horário comercial das 08:00 às 

12:00 h e das 14:00 as 17:00h. 

 

CARGA HORÁRIA 

 
 O curso terá carga horária total de 20 horas na modalidade EAD, com 

exercícios práticos no sistema SIAPE pelo SIAPE TREINA, com orientação do 

instrutor. 

 

PROGRAMAÇÃO 
1-Abertura do Curso 

1.1 - Apresentações do Órgão responsável pela Capacitação  

1.2 - Apresentações do Grupo  

2- O sistema SIAPE 

2.1- Histórico  

2.2- Objetivos 

2.3 - Normas de Segurança  

2.4- Subsistemas 

3- Módulo Administração  

3.1- Log de atualização  

3.2- Habilitações  

3.3- Níveis de acesso  

3.4- Parâmetros das transações  

4-Tabelas do SIAPE e do SIAPECad  
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4.1- Tabelas Funcionais  

4.2- Tabelas Gerais  

4.3- Tabelas Organizacionais  

5- Tipos de Folha de Pagamento  

5.1 - Folha normal  

5.2 - Folha Suplementar  

5.3 - Folha Complementar  

5.4 - Suplementar Interna  

 

6- Movimentação Financeira na Folha de Pagamento  

6.1- On Line  

6.2- Carga Batch  

6.3- Meses Anteriores  

6.4- Exercícios Anteriores  

6.5- Remuneração Extra-SIAPE  

7-Rotinas de Cálculo  

7.1- Manual  

7.2- Automático  

7.3- Parametrizado  

8- Módulo Folha  

8.1- Atualizações do servidor  

8.2- Consultas do servidor  

8.3- Atualizações de Pensionistas  

8.4- Consultas de Pensionistas  

8.5- DIRF  

8.5.1 – Dívidas  
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8.5.2 - Ajustes nas fichas com líquidos negativos  

8.5.3 – Dados analíticos da DIRF  

8.6- Acertos financeiros vacância/exoneração/óbitos  

9- Descontos Compulsórios  

9.1-Contribuição para o Plano da Seguridade Social-PSS  

9.2-Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF  

9.3-Abate-Teto Constitucional  

10-Benefícios e Vantagens  

10.1- Auxílio-Transporte  

10.2- Indenização de Transporte  

10.3 AuxílioNatalidade  

10.4- Adicional de Férias  

10.5- Férias Antecipadas  

10.6- Gratificação Natalina  

10.7- Substituição de Função  

10.8- Auxílio-Funeral  

10.9- Ajuda de Custo  

10.10- Pensão Civil  

10.11- Adicional Noturno  

10.12- Adicional por Serviços Extraordinários  

11-Módulo Gerencial  

11.1- Gerencial – Processos Administrativos  

11.1.1- Exercícios Anteriores  

11.2- Gerencial Financeiro  

11.2.1- Relatórios de rubricas /servidores e pensionistas  

11.2.2- Demonstrativo de Despesas de Pessoal – DDP  
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11.2.3- Demonstrativo de Consignações e Recolhimentos  

11.2.4- Demonstrativo de Crédito Bancário  

12- SIAPENET  

12.1. Documentação e Legislação  

12.2. Gestor do Sistema  

12.2.1- Tabelas Afastamento  

12.2.2- Tabelas Gratificação  

12.3. -Obtenção e Envio de Arquivos  

12.3.1- Ciclos de Auditorias Preventivas  

12.3.2- Relatórios da Folha  

12.4. -Órgão/Upag  

12.4.1- Servidor Adicional  

12.4.2- Servidor Gratificação  

13- SIGEPE – Afastamentos 

14 – Base de cálculo de Aposentadoria e Pensão. 

 

Verificar os conhecimentos adquiridos 
 
Exercícios e estudos de casos 

 

INVESTIMENTO: 

VALOR DA INSCRIÇÃO: R$ 1.683,00 (hum mil, seiscentos e oitenta e 

três reais) por participante, 05 (cinco) inscrições do mesmo órgão a 6ª será 

cortesia. 

DATA PREVISTA: 

Período de 24 a 28 de abril de 2023, das 14:00h às 18:00h (horário de 
Brasília) 
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BENEFÍCIOS: 

• Material de apoio personalizado (apostila em arquivo digital e 

material complementar disponível para download) 

• Certificado de participação 

• Consultoria online por 01 (um) mês, via Whatsapp ou Telegram 

 

 
FACILITADOR: 
  

 

 

 

 

Márcia Verônica Monteiro Silva 

Servidora Pública integrante do Poder Executivo Federal aposentada com 34 

(trinta e quatro) anos de experiência de atuação em unidade de Gestão de 

Pessoas do Sistema de Pessoal Civil da Administração Federal (SIPEC) 

vivencias no setor de Recursos Humanos: cadastro, aposentadoria, 

Siape/Siapecad, bem como toda prática administrativa de gestão de pessoal. 

Multiplicadora do Ministério do Planejamento Orçamento e Gestão desde 2008 
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atuou na área de Gestão de Pessoas no Comando da Aeronáutica e em vários 

órgãos ministrando diversos cursos na área de RH e DP. 

Faz parte do Grupo de Colaboradores da ESAF desde 2010, instrutora da ENAP 

Escola Nacional de Administração Pública, capacitando servidores dos Órgãos 

da Administração Pública Federal na utilização do Sistema Integrado de 

Administração de Recursos Humanos (SIAPE) e seus subsistemas, com vistas 

ao conhecimento das funcionalidades, recursos e operacionalização dos 

diversos módulos estruturados necessários à elaboração de dados da folha de 

pagamento e dos requisitos funcionais para resposta a análise funcional de 

processos administrativos complexos como Direitos, vantagens e descontos. 

Palestrante e instrutora ESAF – Escola de Administração Fazendária de várias 

regionais, tais como: ESAF-RJ, ESAF-RS, ESAF-BA, ESFAP-CE. Órgãos da 

Administração: Comando da Aeronáutica (todos os Comandos Aéreos 

Regionais) UNIFAP, UFPA, IFPA, DNIT, IFPB, IFTM, IFSM, IFES, IFPR, SUSEP-

RJ, COAF - Ministério da Justiça, Imprensa Nacional, Colégio Pedro II, entre 

outros, ministrando diversos cursos na área de RH e DP. 

 - Pós-Graduada em Especialização em Negociação Coletiva, Universidade 

Federal do Rio Grande do Sul – Departamento de Ciências 

Administrativas/Escola de Administração. 

- Graduação em LETRAS – Língua Portuguesa e Libras – Universidade Federal 

do Rio Grande do Norte – UFRN. 

- Graduação em Pedagogia, Universidade Federal do Rio Grande do Norte – 

UFRN. 

- Analista em eSocial. 
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DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE FATOS IMPEDITIVOS 

ESAPH CURSOS E CONSULTORIA 

CNPJ: 33.394.898/0001-89 

ENDEREÇO: RUA ADEODATO JOSÉ DOS REIS, 227 - NOVA PARNAMIRIM 

– PARNAMIRIM - RN- CEP: 59152-820 declara sob as penas da Lei, que até o 

presente inexistem fatos que impeçam sua contratação para prestação de 

serviços de capacitação para os servidores do IFRJ – INSTITUTO FEDERAL 

DO RIO DE JANEIRO, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorrências 

posteriores.  

 

 

DECLARAÇÃO DE CUMPRIMENTO DE LEGISLAÇÃO 
 

  Declaramos expressamente o cumprimento do inciso V, do artigo 27, da 

Lei 8666/93, relativamente ao que prescreve o inciso XXXIII do artigo 7º da 

Constituição Federal. 

 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES: 

• A inscrição deve ser confirmada com no mínimo 10 (dez) dias de 

antecedência da data de início da realização do curso, mediante 

Boleto Bancário, depósito bancário, Nota de Empenho devidamente 

assinada e carimbada. 

• Poderá substituir o participante até o dia anterior ao dia do início do 

curso; 

• O cancelamento só será aceito com antecedência de no máximo 03 

(três) dias úteis da data do início do curso. Após esse prazo, poderá 



 
Rua: Adeodato José dos Reis nº 227 – Casa 160 – Nova Parnamirim – 

CEP 59.152-820 - Parnamirim-RN - Tel.: (84) 98719-7912 
CNPJ: 33.394.898/0001-89 

 

 

ser feita a substituição do participante ou solicitação de crédito para 

outro curso. 

 

• A ESAPH Cursos e Consultoria reserva-se o direito de adiar e/ou 

cancelar o curso de houver insuficiência de inscrições e de substituir o 

docente por motivo de força maior. 

• A ESAPH Cursos e Consultoria é cadastrada no SICAF 

(https://www.comprasnet.gov.br) 

 

 

DADOS PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 
 

ESAPH CURSOS E CONSULTORIA 

CNPJ: 33.394.898/0001-89 

ENDEREÇO: RUA ADEODATO JOSÉ DOS REIS, 227 - NOVA PARNAMIRIM – 

PARNAMIRIM - RN- CEP: 59152-820 

DADOS PARA PAGAMENTO: 

BANCO DO BRASIL – 001  

AGÊNCIA: 1845-7 

CONTA CORRENTE: 64.934-1 

 

Parnamirim-RN, 20 de março de 2023. 

 

 

Tifanny Monteiro Silva 
Coordenação Geral de Cursos 

ESAPH CURSOS E CONSULTORIA / (84) 98719-7912 
prof.marciaveronica@esaphcursos.com 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

PROPOSTA DE CURSO Nº 5/2023 - DQDP (11.01.40.03.02) 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:
Rio de Janeiro-RJ, 30 de Março de 2023

 CURSO_FOLHA_DE_PAGAMENTO_APLICADO_AO_SISTEMA_SIAPE.pdf

 Total de páginas do documento original: 9

Tipo de conferência: DOCUMENTO ORIGINAL

(Assinado digitalmente em 30/03/2023 15:26 ) 
ALEXANDRE FERREIRA COELHO 

TECNÓLOGO

3332627

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seuhttps://sipac.ifrj.edu.br/documentos/
número: , ano: , tipo: , data de emissão:  e o código de verificação: 5 2023 PROPOSTA DE CURSO 30/03/2023

de0afc63c1

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE 

JANEIRO PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAÇÃO 

 
 

 

 

1-  DADOS DO PROPOSTO 
 
NOME: 

SIAPE: 

 Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e Desenvolvimento de Pessoas      

 
E-MAIL: 

TELEFONE: 

 dqdp@ifrj.edu.br      

 
LOTAÇÃO: 

  Diretoria de Gestão e Valorização de Pessoas  

 

2- DADOS DO EVENTO 
 
TITULO DO EVENTO: 

 CURSO FOLHA DE PAGAMENTO APLICADA AO SISTEMA SIAPE  

 
INSTITUIÇÃO ORGANIZADORA: 

 ESAPH – Cursos e Consultorias  

CNPJ: 33.394.898/0001-89 TEL:  (84) 98719-7912 INVESTIMENTO: R$8.415,00 

 

 
BANCO (NÚMERO E NOME) 

 
AGÊNCIA (NÚMERO E NOME) 

 
CONTA CORRENTE (Nº/DV) 

 01- BANCO DO BRASIL   1845-7   64.934-1  

 
 
LOCAL DE REALIZAÇÃO: 

 On line  

DATA E HORA DO INÍCIO: 

 

24/04/2023 – 14h 

   DATA E HORA DO TÉRMINO: 

 

28/04/2023 – 18h 

RECURSOS NECESSÁRIOS 

 

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPAÇÃO: 

 

3- TERMO DE COMPROMISSO 

 

1) O servidor deverá enviar este Formulário preenchido (em PDF) para o Protocolo ou Unidade Protocolizadora juntamente com a 
Programação do curso e Termo de Referência em arquivos separados; 

2) O Protocolo ou Unidade Protocolizadora irá cadastrar este formulário e após a assinatura do solicitante irá autuar o processo e 
adicionar os outros documentos com a indicação dos assinantes de cada documento. 

3) Após as assinaturas o Protocolo ou Unidade Protocolizadora irá tramitar para o setor de lotação do servidor; 

4) A Chefia imediata deverá cadastrar um despacho eletrônico do tipo decisório indeferindo ou deferindo o pleito e tramitará o processo para a 
Pró-Reitoria (servidor Reitoria) ou Diretor Administrativo (servidor Campus); 

5) O Pró-Reitor ou Diretor Administrativo deverá tramitar o processo para o Setor de Orçamento para Classificação de despesa. O Setor de 

 
Pagamento de inscrição. 

Realizar a capacitação de servidores da Coordenação-Geral de Pagamento, da Diretoria Gestão e Valorização de 
Pessoas/DGP para atuar na área de folha de pagamento desenvolvendo as competências necessárias para a 
realização das rotinas básicas de folha de pagamento no Sistema Integrado de Administração de Recursos 
Humanos - SIAPE.  
Proporcionar o conhecimento da legislação relativa à folha de pagamento de pessoal, em especial a Lei nº 
8.112/1990 e demais atos normativos do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão. 

Pela presente solicitação, estou ciente da responsabilidade de atestar a Nota Fiscal referente a prestação do serviço 
(curso) tendo que encaminhá-la ao setor Financeiro com declaração de atesto e assinatura assim como anexar cópia 
do certificado do curso. 

 
DATA: 

30/03/2023 

SEMINÁRIOS OU SIMILARES CONGRESSO CURSO DE  CAPACITAÇÃO  
AACAPACITAÇÃO  

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO 



Orçamento deverá encaminhar o processo para a PROAD (Reitoria) ou Diretoria Geral (Campus) para encaminhamento ao Gabinete do 
Reitor; e 

6) O Reitor deverá cadastrar um Despacho eletrônico decisório indeferindo ou deferindo o pleito e tramitará o processo para a PROAD 
(Reitoria) ou Diretoria Geral (Campus) 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

SOLICITAÇÃO DE EMPENHO E PAGAMENTO Nº 91/2023 - DQDP (11.01.40.03.02) 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:
Rio de Janeiro-RJ, 30 de Março de 2023

 solicitacao_curso_de_folha_de_pagto_aplicado_ao_SIAPE.pdf

 Total de páginas do documento original: 2

Tipo de conferência: DOCUMENTO ORIGINAL

(Assinado digitalmente em 30/03/2023 15:27 ) 
ALEXANDRE FERREIRA COELHO 

TECNÓLOGO

3332627

(Assinado digitalmente em 30/03/2023 15:26 ) 
ANA LUIZA COELHO FERREIRA PINHAL 

DIRETOR (A)

1704349

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seuhttps://sipac.ifrj.edu.br/documentos/
número: , ano: , tipo: , data de emissão:  e o91 2023 SOLICITAÇÃO DE EMPENHO E PAGAMENTO 30/03/2023

código de verificação: 55ba2ab22d

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 9267/2023 - DQDP 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 30 de Março de 2023.

À DIRETORIA ADJUNTA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS,

Conforme solicitação, encaminhamos o processo após a inclusão dos documentos solicitados. 

Na oportunidade, informamos que o curso será realizado por 6 (seis) servidores que lidam com a Folha de Pagamento do IFRJ, porém o pagamento será
de 5 (cinco) inscrições, conforme a proposta apresentada. 

Atenciosamente.

(Autenticado em 30/03/2023 15:32)
ANA LUIZA COELHO FERREIRA PINHAL

1704349

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 9267 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 30/03/2023 be8c70a117

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 12070/2023 - DLC 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 17 de Abril de 2023.

À Pró-Reitoria de Planejamento e Administração

Prezado Sr. Pró-Reitor

Cumprimentando-o primeiramente, encaminho o presente processo, após a verificação dos documentos inseridos, sobre a capacitação de servidores
solicitada pela Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e Desenvolvimento de Pessoas, na área de Folha de Pagamento, solicitando sua análise,
autorização e, posterior envio a DAPO, para a elaboração da dotação orçamentária, no valor de R$ 8.415,00 (oito mil e quatrocentos e quinze reais),
conforme Formulário de Solicitação, documento ordem nº 5, para continuidade das ações cabíveis.

Tendo em vista tratar-se de uma contratação de empresa para fornecimento de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal, sugiro prosseguir com uma
inexigibilidade de licitação, baseada no artigo 74, inciso III, alínea "f", da Nova Lei de Licitações e Contratos n° 14.133 de 1º de abril de 2021.

Respeitosamente,

(Autenticado em 17/04/2023 16:35)
JOHN HENRY NORMAN

2139396

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 12070 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 17/04/2023 2e75c78331

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 1165/2023 - PROAD 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 19 de Abril de 2023.

À DPO

Prezado Diretor

Cumprimentando-o cordialmente,

Encaminho o presente processo para que seja feita dotação orçamentária no valor de  referente aoR$ 8.415,00 (oito mil e quatrocentos e quinze reais)
processo de contratação de empresa para fornecimento de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal. Após, solicito que o processo seja enviado à DLC
para continuidade das ações necessárias para contratação por meio de inexigibilidade de licitação.

Respeitosamente.

(Autenticado em 20/04/2023 15:09)
IGOR DA SILVA VALPASSOS

PRÓ-REITOR (A)
1579523

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 1165 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 19/04/2023 cc6d01c847

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


Data e hora da consulta:
Usuário:

  24/04/2023 10:00
        ***.970.817-**

Pré-empenho

Código Nome Moeda

Ano Tipo Número

158157 REITORIA REAL - (R$)

2023 PE 8

CNPJ

10.952.708/0001-04

CEP

20260-100

Endereço

R. PEREIRA DE ALMEIDA NR. 88     PRACA DA BANDEIRA

Município

RIO DE JANEIRO

UF

RJ

Telefone

21- 3293-6000

UG Emitente

Natureza da DespesaEsfera UGRPTRES Plano InternoFonte de Recurso

Célula Orçamentária

1 171198 1000000000 339039 151696 L4572P56FCN

Data de Emissão Processo Taxa de Câmbio Valor

24/04/2023 23270.000796/2023-03 - 8.415,00

Favorecido

Favorecido não informado.

Descrição

PRÉ EMPENHO PARA A CAPACITAÇÃO DOS SERVIDORES COPAG/DQGP PARA ATUAR NA FOLHA DE
PAGAMENTO SIAPE. SOLICITANTE:ANA LUIZA(SIAPE:1704349)

Sistema de Origem

SIAFI-STN

Data Operação Valor

24/04/2023 Inclusão 8.415,00

Operações

1  de      1000
Versão Data/Hora

24/04/2023 09:59:21
Operação
Inclusão



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO 

TELA DE SISTEMA Nº 150/2023 - DPO (11.01.39.01.02) 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:
Rio de Janeiro-RJ, 24 de Abril de 2023

 PE_158157_2023PE000008_v000_sem_favorecido_20230424100029.pdf

 Total de páginas do documento original: 1

Tipo de conferência: DOCUMENTO ORIGINAL

(Assinado digitalmente em 24/04/2023 10:06 ) 
LUIZ FELIPE MIRANDA DA SILVA 

ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO

3310995

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seuhttps://sipac.ifrj.edu.br/documentos/
número: , ano: , tipo: , data de emissão:  e o código de verificação: 150 2023 TELA DE SISTEMA 24/04/2023

06092eaec8

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 12769/2023 - DPO 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 24 de Abril de 2023.

À DIRETORIA ADJUNTA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS,

Prezados,

Os recursos orçamentários para atender a licitação, conforme solicitação do despacho Nº 12070 / 2023 - DLC e Nº 1165 / 2023 - PROAD, estão
classificados conforme discriminado abaixo:

NATUREZA 339039-48

A reserva orçamentária foi realizada por meio de pré-empenho , com o detalhamento abaixo:2023PE000008 (Doc. ordem 9)

PTRES 171198

FONTE 1000000000

UGR 151696

PI L4572P56FCN

VALOR R$ 8.415,00

Dessa forma, encaminhamos o detalhamento orçamentário, devendo ser respeitada a respectiva natureza da despesa detalhada para o cadastro dos itens na
licitação (CATMAT e CATSER).

Atenciosamente,

(Autenticado em 24/04/2023 10:10)
LUIZ FELIPE MIRANDA DA SILVA

3310995

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 12769 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 24/04/2023 1b2f85beef

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf


  
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

DESPACHO Nº 13049/2023 - DLC 

 NÃO PROTOCOLADONº do Protocolo:

Rio de Janeiro, 25 de Abril de 2023.

À Coordenação de Licitações - COLIC

Prezados,

Cumprimentando-os primeiramente, encaminho o presente processo para que seja dado prosseguimento à solicitação da Diretoria Adjunta de Qualidade
de Vida e Desenvolvimento de Pessoas para a capacitação de 6 servidores no evento Curso Folha de Pagamento Aplicada ao Sistema Siape que será
ministrado pela ESAPH - Cursos e Consultorias.

Tendo em vista tratar-se de uma contratação de empresa para fornecimento de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal, sugiro prosseguir com uma
inexigibilidade de licitação, baseada no artigo 74, inciso III, alínea "f", da nova Lei de Licitações n° 14.133 de 1º de abril de 2021.

Atenciosamente,

(Autenticado em 25/04/2023 12:10)
JOHN HENRY NORMAN

2139396

Para verificar a autenticidade deste documento entre em  informando seu número: , ano: , tipo: https://sipac.ifrj.edu.br/documentos/ 13049 2023
, data de emissão:  e o código de verificação: DESPACHO 25/04/2023 cfa968b7f9

https://sipac.ifrj.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

