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COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Requerimento de Afastamento para Participar de Curso ou Evento
de Capacitacéo

DEFINICAO
Requerimento pelo qual o servidor solicita afastamento para participar de curso ou evento de

aperfeicoamento ou capacitacdo que venha a contribuir para o seu desenvolvimento.

DOCUMENTACAQO NECESSARIA

1. Requerimento preenchido pelo servidor;

2. Programa do curso/evento, incluindo nome, instituicdo, local, periodo de realizagdo, valor da
matricula e carga horéria;

3. Declaracéo/Atestado da matricula no curso/evento.

INFORMACOES GERAIS

1. O servidor deve entregar o pedido a sua chefia imediata com, pelo menos, 60 (sessenta) dias de
antecedéncia da data de realizagdo do curso/evento;

2. Ao retornar da capacitacao, o servidor deve elaborar um relatério basico com o objetivo de repassar
aos pares as novas informacdes e conhecimentos adquiridos;

3. Caso tenha a solicitagdo aprovada, € responsabilidade do proprio servidor requerer o uso de veiculo
oficial e/ou concesséao de diarias e/ou passagens junto ao Setor de Transportes;

4. Ainda que aprovado por todos os responsaveis, a efetiva realizacdo do curso com 6nus, ou seja,
aquele em que o servidor solicita que o campus arque com 0 pagamento de taxa de inscricdo e/ou
concessao de diarias e/ou passagens, dependera da disponibilidade de recursos orcamentarios;

5. ApOs a realizacdo do curso/evento, o servidor deve encaminhar o Certificado/Declaracdo de
Participacdo no mesmo a Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas;

6. Mais informag6es podem ser obtidas em consulta a Portaria-R n.° 1.057/2014, de 20 de novembro de
2014, e a Instrucdo Normativa n.° 004/2014/DG/CGGP/CCS.

FLUXO OPERACIONAL

Etapa Responsavel Procedimento

Preenche o formulario, anexa a documentacdo

1 Servidor interessado comprobatoria e entrega a Chefia Imediata.

Emite parecer. Caso favoravel, encaminha a documentagéo

2 Chefia Imediata L SN
para a Direcéo Sistémica.

Emite parecer e verifica junto a Dire¢do de Administracao e
3 Dire¢éo Sistémica Planejamento a disponibilidade de recursos orgamentérios.
Caso parecer favoravel, encaminha a documentacéo a CCS.

Rua Américo Davim Filho, s/n.° — Bairro Vila S&o Paulo — S&o Jodo del-Rei — MG — CEP: 36.301-358 — (32) 3379-4500


http://www.sjdr.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/Portaria-R-1057_2014%20Afastamento%20para%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20e%20Qualifica%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.sjdr.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/Portaria-R-1057_2014%20Afastamento%20para%20Capacita%C3%A7%C3%A3o%20e%20Qualifica%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://sjdr.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%C2%BA%20004-2014-DG-CGGP-CCS%20(2)_0%20(1)%20vers%C3%A3o%202_0.pdf

BENE INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Compus

5ao Joao del-Rei

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCI@ E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS
GERAIS — CAMPUS SAO JOAO DEL-REI

4 Comisséo de Capacitacdo | Emite parecer. Em seguida, encaminha o processo ao
de Servidores Diretor-Geral.
5 Diretor-Geral Emite parecer. Apds, o0 processo € encaminhado a CGGP.
6 Coordenacao Geral de Verifica a instru¢do processual e, caso esteja tudo correto,
Gestéo de Pessoas encaminha o processo a DAP.
LA - ~ Verifica a instrugdo processual, bem como a requisicdo de
Direcao de Administracéo e . . . N
7 . veiculo oficial, diarias e passagens. Devolve o processo a
Planejamento
CGGP.
8 Coordgnagao Geral de Acompanha o processo até o fim do afastamento.
Gestéo de Pessoas
9 Servidor interessado Apos reaI|z~agao do curso - ou evento, apresenta a
documentag¢éo comprobatoéria & CGGP.
Coordenacao Geral de N L. .
10 ~ Anexa a documentacao comprobatéria e arquiva o processo.
Gestéo de Pessoas

FUNDAMENTACAO LEGAL

1. Lein.®11.091, de 12 de janeiro de 2005;

2. Decreto n. 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

3.Lein.°12.772, de 28 de dezembro de 2012;

4. Portaria-R n.° 1.057/2014, de 20 de novembro de 2014;

5. Instrucdo Normativa n.° 004/2014/DG/CGGP/CCS.
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COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Requerimento para Participar de Curso ou Evento de Capacitacao
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 04/2014/DG/CGGP/CCS

PROTOCOLO DE TRAMITACAO

Chefia Imediata

IF SUDESTE MG
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI

Diretor Vinculado
REQUERIMENTO PARA
PARTICIPACAO EM CURSOS DE
CAPACITACAO

Coordenacéo Geral de Gestédo de Pessoas

Comisséo de Capacitacdo de Servidores

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome Completo: Matricula Siape:

Cargo: Unidade Organizacional:

Descricao das atividades desenvolvidas no setor:

Descreva aqui participacdes anteriores em agdes de capacitagao financiadas pelo campus:
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2. DESCRICAO DETALHADA DO CURSO

a) Titulo do curso:

b) Cidade e Estado:

c) Data de inicio do curso: / /

Horério de inicio do curso:

d) Data de término do curso: / /

Horario de término:

e) Data de saida do campus: / /

Data de retorno ao campus: / /

f) Carga horéria do curso: horas

g) Informacgdes relativas a Instituicdo promotora do curso:
.  Nome:
.  CNPJ:

Ill. Telefone de contato:

IV. E-mail de contato:

h) Relacdo entre o curso de capacitacdo com o setor onde atua e as atividades que desempenha:

i) Critérios objetivos indicando de forma clara e detalhada como a capacitacdo em epigrafe trara
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beneficios a sua pratica profissional, ou seja, retorno para a Instituicao:

j) Outras observacoes:

3. INVESTIMENTO FINANCEIRO

Tipo de financiamento:
() com 6énus limitado: apenas afastamento das atividades

() com énus (preencher os dados abaixo)

Quantidade de diérias:

Valor estimado das diarias: R$

E necessaria a utilizacéo de passagens de 6nibus?
( )Nao ( ) Sim-Valor estimado: R$

E necessaria a utilizacéo de passagens aéreas?
( )Nao ( ) Sim-Valor estimado: R$

Inscricao custeada pela Instituicado?
( )Nao ( ) Sim - Valor estimado: R$

Valor total do investimento financeiro: R$

E necessaria a utilizacéo de veiculo oficial?
( )Nao ( ) Sim - Trecho(s):

4. TERMO DE COMPROMISSO
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a) Assumo o compromisso de, no prazo de até 10 (dez) dias contados de meu retorno, elaborar
um relatorio basico com o objetivo de repassar aos meus pares as novas informacdes e
conhecimentos adquiridos;

b) Assumo o compromisso de preencher o relatério de viagem para anexar ao Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP), o qual deve ser entregue ao Setor de Transportes no
prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos;

c) Assumo o compromisso de entregar o documento comprobatdrio de minha participacdo no

curso (certificado) a Coordenacédo Geral de Gestédo de Pessoas, para fins de registro e arquivo em
minha pasta funcional.

Sao Joao del-Rei, de de

Assinatura do(a) Requerente

5. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA
( ) FAVORAVEL
( ) DESFAVORAVEL

Descricao detalhada da importancia da participacéo do(a) servidor(a) na capacitacéo pleiteada:

Sao Joao del-Rei, de de

Assinatura da Chefia Imediata
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6. PARECER DA DIRECAO SISTEMICA
( ) FAVORAVEL
( ) DESFAVORAVEL

Foi verificada a disponibilidade de recursos para custear a participacao? ( ) Sim ( ) Nao

Breve justificativa:

Sao Joao del-Rei, de de

Assinatura da Direcéo Sistémica
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