Fluxo: Solicitagdo para participacao em agdo de capacitacao

Trata-se da solicitagdo para participagdo em ag¢dao de capacitagdao durante a carga
hordria semanal de trabalho para atender necessidade de desenvolvimento prevista
no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP). O processo deve ser aberto com, no
minimo, 15 dias de antecedéncia da realizacao.

Tipo de Processo

Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens — Solicitacdo de Participagdao em Agao
de Capacitagao

Assunto

Solicitagao de Participacdao em Ag¢do de Capacitagdao — Nome do Servidor;

Nivel de acesso

Publico

Documentos necessdrios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal - Solicitacdo de participacdo em acdo de capacitacao;

e Documento da instituicdo promotora com informacdes sobre a acdo de
capacitacao;

e Termo de compromisso e responsabilidade referente a solicitacdo de
participacdo em acdo de capacitacao;

12  Servidor eNo médulo Documentos Eletrénicos>Documentos,
preencher, assinar e finalizar o “Requerimento
pessoal - Solicitacdo de participacdo em acdo de
capacitacdo” com nivel de acesso publico;

eNo modulo Documentos Eletronicos>Documentos,
preencher, solicitar assinatura da chefia imediata,
assinar e finalizar o “Termo de compromisso e
responsabilidade referente a solicitacdo de
participacdo em acdo de capacitacdo” com nivel de
acesso publico;
eNo moddulo Processo Eletrénico>Requerimentos,
“Adicionar Requerimento”;
eNo moddulo Processo Eletrénico>Requerimentos,
“Adicionar Documento Interno” - “Requerimento
pessoal - Solicitacdo de participacdo acdo de
capacitacao”;



eNo moddulo Processo Eletrénico>Requerimentos,
“Adicionar Documento Interno” - “Termo de
compromisso e responsabilidade referente a
Solicitagao de participacdo a¢do de capacitagao”;

e No médulo Processo Eletronico > Requerimentos, -
fazer “Upload de Documento Externo” do
Documento da instituicdo promotora com
informacgdes sobre a agao de capacitagdo com nivel
de acesso publico;

eNo moddulo Processo Eletronico>Requerimentos,
“Gerar Processo Eletronico”;

eEncaminhar o processo para o setor da chefia
imediata;

Obs.: A capacitacdo deve estar relacionada com uma
necessidade prevista no PDP do ano corrente.

Obs.: Se houver outras capacitacdes em um periodo
de 30 dias, o servidor devera repetir a inclusdo dos
documentos necessarios para a abertura do
processo para cada acdo de capacitacao;

2° | Chefia Imediata e Analisar a solicitagdo do servidor;

e Por despacho de encaminhamento, manifestar-se
sobre a solicitacdo do servidor e o interesse da
Administracao na capacitagao, visando
ao desenvolvimento do servidor para o alcance dos
objetivos institucionais, devendo a necessidade
estar prevista no PDP do ano corrente;

eEncaminhar o Processo a Gestdao de Pessoas do
campus ou CEFREIT (quando servidor em exercicio
na Reitoria);



3°
Gestdao de Pessoas do
campus ou CEFREIT (se
servidor em exercicio na
Reitoria);

42 | Chefia imediata

5° | Gestdo de Pessoas do
campus ou CEFREIT (se
servidor em exercicio na
Reitoria);

6°  CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Analisar se o processo estd devidamente instruido;

eNo moddulo Documentos Eletrénicos>Documentos,
preencher, assinar e finalizar o documento
“Despacho de autorizacdo de solicitacdo de acdo de
capacitacao”;

e Anotar as informag¢des do processo na planilha de
controle do campus/Reitoria;

eNo processo, “Adicionar Documento Interno” -
“Despacho de autorizagao de acao de capacitacdo”;

eEncaminhar o processo a chefia imediata do
servidor para acompanhamento da agdo de
capacitagdo ou conjunto de agdes.

e Caso seja uma capacitagdao com custo para o IFF,
informar a chefia imediata a necessidade de
contratacdo conforme orientacbes do setor
financeiro e o relacionamento de processos.

¢ O processo de solicitagdao para participacdao em agao
de capacitacdo e o processo de contratacdo devem
ser relacionados

eNo Processo Eletronico fazer “Upload de
Documento Externo” do Certificado ou documento
equivalente que comprove a conclusao da a¢ao de
capacitagao do servidor;

eEncaminhar o processo a Gestdo de Pessoas do
campus ou CEFREIT (se servidor em exercicio na
Reitoria).

e Verificar se o processo esta devidamente instruido;

e Lancar cédigo de frequéncia no SIGEPE;

e Lancar as informacdes do processo do servidor no
Formulario do Google Forms;

e Encaminhar o processo para CARQREIT.

e Finalizar o processo;
e Incluir no Assentamento Funcional Digital — AFD.



