onm
BE INSTITUTO FEDERAL

FLUXO INTERNO - IFMG CAMPUS SANTA LUZIA
BEE Minas Gerais
BE Campus Santa Luzia

SOLICITAGCAO DE ACAO DE CAPACITACAO CONSTANTE DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Servidor preenche o Se houver necessidade, o servidor
formulario "Requerimento de inclui o formuléario "Pedidos de Servidor encaminha A GEP verifica 0s
Servidor abre Acao de Capacitagao", inclui viagem", preenchido e assinado por 0 Processo com as formularios. a \
INicIO 'I;;rocessg no~SEI: > 0s docgmentos dg > ele_ e por sua chefia imediatq, depois »| devidas assinaturas > documentagé(’J eo0l— ocume?ta?gao
essoal: Acdo de convocacao ou convite, disponibiliza o bloco de assinatura para a "GEP - Plano Anual de correta
Capacitagdo". depois solicita a assinatura para o DAP e DGE. (Obs. o pedido Gestio de Pessoas” Capacitaco.
da sua Chefia imediata no deve ser realizado com antecedéncia )
formulério. minima de 20 dias). NAO sim
v 3
GEP emite despacho GEP encaminha o
informando e processo ao DAP
devolve o processo para verificar a
Servidor inclui ao processo no ao servidor. disponibilidade
SEl, o formulario "Comprovagéo orgamentaria.
de Viagem" preenchldc_) e assmado No maximo 5 Gabinete realiza o DGE assina 0s DAP assina o
por elg € por sua chefia |mc_ad|ata, dias cc;rrndos, langamento no formuléarios formulério "Pedidos de
dlspomblllza(_) blo.co de. assinatura - aposa - sistema e a compra |« "Requerimento de AGa0 |-— viagem" e encaminha a |
para o DAP, inclui os bilhetes das capa_cltagao, o] das passagens (caso de Capacitagio” e autorizagio para o
passagens (se houv_er) e 0s servidor deve haja necessidade). "Pedidos de viagem". Gabinete. SIM
comprovantes da realiza¢&o do prestar contas. Existe
curso/misséo (lista de presenca, disponibilidade
diploma,certificado). orcamentaria?
DAP emite despacho NAO
com a informagéo e |
devolve o processo
para o servidor.

. DAP aprova a
Gabinete lanca a prestacao dpe contas e
prestagdo de contas no »1 assina o formulario no

sistema. SCDP.




