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FUNDAÇÃO SÃO PAULO

DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS



RESPONSABILIDADES do REQUISITANTE

para capacitação externa
 É de responsabilidade do requisitante:
1. Após a tramitação e aprovação da solicitação de capacitação externa, efetuar sua inscrição.
2. Enviar à DRH a documentação para pagamento, conforme as opções abaixo:

2.1) Se o pagamento for via boleto bancário
a) com Nota Fiscal – enviar à DRH a Nota Fiscal e o Boleto para pagamento com vencimento no dia 01,11 ou 26 de cada mês. Anotar, no verso da Nota Fiscal, os dados solicitados no quadro abaixo. OBS: Caso a nota fiscal seja emitida posteriormente ao pagamento do boleto, favor informar na O.P. (Ordem de Pagamento). A nota fiscal deverá ser entregue, obrigatoriamente, dentro do mesmo mês de pagamento do treinamento e emissão da mesma, segundo Deliberação do CONSAD 01/2010;
b) sem Nota Fiscal – Algumas empresas não são obrigadas a emitir nota fiscal. Nestes casos, enviar à DRH uma O.P. (Ordem de Pagamento) assinada e carimbada pelo gestor da área requisitante, juntamente com o Boleto (com vencimento no dia 01, 11 ou 26 de cada mês) e a Declaração emitida pela empresa de “empresa não obrigada” a emitir nota fiscal;
2.2) Se o pagamento for via depósito bancário
a) com Nota Fiscal – o requisitante deverá preencher a O.P. (Ordem de Pagamento) entregue à DRH com 10 dias de antecedência e com vencimento no dia 01, 11 ou 26 de cada mês juntamente com a Nota Fiscal, anotando, no verso, os dados solicitados no quadro abaixo. OBS: Caso a nota fiscal seja emitida posteriormente ao pagamento do boleto, favor informar na O.P. (Ordem de Pagamento). A nota fiscal deverá ser entregue, obrigatoriamente, dentro do mesmo mês de pagamento do treinamento e emissão da mesma, segundo Deliberação do CONSAD 01/2010;
b) sem Nota Fiscal – Algumas empresas não são obrigadas a emitir nota fiscal. Nestes casos, enviar à DRH uma O.P. (Ordem de Pagamento), entregue com 10 dias de antecedência e com vencimento no dia 01, 11 ou 26 de cada mês e a Declaração emitida pela empresa de “empresa não obrigada” a emitir nota fiscal;

2.3) Se o pagamento for via Nota Fiscal - O requisitante deverá encaminhar Nota Fiscal à DRH (cf. recomendações do quadro abaixo), entregue com 10 dias de antecedência e com vencimento no dia 01, 11 ou 26 de cada mês. 
No verso da nota fiscal deverá constar:

· forma de pagamento (boleto ou depósito bancário, informando a data de vencimento 01, 11 ou 26 de cada mês);
· menção do centro de custo da área de Treinamento/Desenvolvimento da DRH, ou seja: 2.01.01.01.01.01.03.012
Dados para emissão de Nota Fiscal:
FUNDAÇÃO SÃO PAULO 

CNPJ 60990751/0001-24
INSCRIÇÃO ESTADUAL 149709227.117

INSCRIÇÃO MUNICIPAL (CCM) 1234623-3  

RUA JOÃO RAMALHO, 182 - PERDIZES
CEP 05008-000
E-mail:  nfefundasp@pucsp.br

IMPORTANTE: Caso a entidade promotora do evento forneça a nota fiscal somente após a realização do evento, o requisitante deverá encaminhá-la à DRH assim que a receber, anotando, no verso, os dados acima solicitados, e informando que o pagamento já foi realizado via boleto bancário (e em que data foi feito), para que não haja risco de duplicidade de pagamento.
3. Orçamentos e reservas de hotel e/ou passagem aérea:

Entrar em contato com DSA – Divisão de Serviços Administrativos, localizado na Rua João Ramalho nº 182, ramal 3322, contato Juliana (jmlima@fundasp.org.br), caso haja necessidade de reserva de estadia em hotel e/ou confirmação de passagem aérea. É necessário que a cotação seja anexada ao formulário de solicitação de capacitação externa - SCE.
4. Despesas com alimentação e/ou transporte: (apenas para outro município / estado)
Caso tenham sido previstas despesas com alimentação e/ou transporte, será possível antecipar estes valores preenchendo o formulário “Adiantamento de Despesas”, disponível na Tesouraria, e obter aprovação de pagamento com Gerência Financeira, localizada na Rua João Ramalho, 182 – 2º andar.
Em caso de reembolso de valores gastos em viagem, apresentar ao Setor Tesouraria, o formulário “Relatório de Despesas de Viagem”, também disponível na Tesouraria, devidamente preenchido, e respectivos comprovantes de despesas (notas fiscais, recibos ou cupons). 
Para despesas com combustível, a FUNDASP paga R$ 0,77 por Km rodado.  Exemplo: se 200 Km rodados x R$ 0,77 = R$154,00.  Para combustível não é necessário apresentar comprovante, apenas informar o nº de quilômetros rodados.  

Para despesas com alimentação o valor referência por refeição é de R$ 44,20.

Para antecipação de valores e/ou prestação de contas, os formulários propostos pela Tesouraria deverão ser assinados e carimbados pelo funcionário e gestor da área requisitante. 
5. Avaliação e Certificado de participação:
Depois de participar da capacitação externa, enviar cópia do certificado para a DRH – Divisão de Recursos Humanos, Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, para encerramento do processo.
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
PAULO COLLA – pdcolla@fundasp.org.br
 DRH – 3670-3381 / 3397
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Via do funcionário solicitante
      
Ciência dos requisitantes (preencher e enviar à DRH):
“Responsabilizo-me pela entrega da Nota Fiscal e Certificado de conclusão do curso à DRH, aos cuidados do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, objetivando prestar contas à FUNDASP sobre a participação na capacitação, pago pela Instituição. Estou ciente de que a ausência desses documentos poderá ocasionar a suspensão de outros pedidos de cursos externos para este setor e possível aplicação de multa pela prefeitura, sendo repassado ao requisitante da capacitação”
Curso Solicitado: ___________________________________________________    Data do curso: ___/___/_______ 
	Funcionário Participante
	
	Gestor / Supervisor da Área


OBSERVAÇÃO:  Os trâmites financeiros para inscrição na capacitação externa serão concretizados após a DRH receber este documento e a SCE – Solicitação de Capacitação Externa - devidamente assinados.
Para uso da DRH – Etapas do Processo para Capacitação Externa:

(   ) 1 – Análise das pendências do setor requisitante
(   ) 2 – SCE com anexos / devidamente assinados e carimbados
(   ) 3 – Formulário “responsabilidades do requisitante” (este) devidamente assinados e carimbados
(   ) 4 – Boleto bancário ou O.P. com 10 dias de antecedência e vencimento para o dia 11 ou 21 de cada mês
(   ) 5 – Nota Fiscal com todas as anotações solicitadas no verso, dentro do mês de pagamento e carimbo de recebimento DDP
(   ) 6 – Certificado de conclusão
Via da DRH – Divisão de Recursos Humanos
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