INSTITUTO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA MINAS GERAIS

REQUERIMENTO DE ACAO DE CAPACITAGAO

Diretoria/Coordenacgdo
da area solicitante

Nome do Diretor/Coordenador

Campus/Unidade

Nome da ag¢ao de capacitagao
pretendida

, o Inicio em: , as Término em: ,as
Periodo de realizagao / / / /
horas horas
Custo da inscri¢do/valor do Curso Total de Nimero de servidores
- valor por servidor horas capacitados
Necessidade de Apresentar formulario ~
( ) |sm presentar formu ari () | NAO
Diarias: de solicitagao de diarias
Valor total da passagem
Aéreo de ida e volta (por Veiculo Préprio
X servidor
Meio(s) Transporte )
Valor total da passagem
Terrestre/ . . . .
de ida e volta (por Veiculo Oficial
Reembolso .
servidor)

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA AGAO DE CAPACITAGCAO

DESCRIGAO DA APLICAGAO NO LOCAL DE TRABALHO

APERFEICOAMENTO(Marque a opgdo que caracteriza a agdo de capacitagdo)

Autoformagao

Grupo formal de estudo

Intercambio

Oficina de
trabalho/workshop

encontro, outros similares

Palestra, seminario, congresso, conferéncia, féorum,

Treinamento em servigo

\Visita técnica

Curso

EDUCAGAO FORMAL(Marque a opgdo que caracteriza a agdo de capacitac3o)

Ensino Fundamental Ensino Médio Tecnoldgico
Graduagao Especializagdo Mestrado
Doutorado Pds-doutorado

INSTITUICAO RESPONSAVEL PELO CURSO
(Preencha com o nome da instituicdo e marque a opgdo que caracteriza a instituicdo responsavel pela agdo de capacitagao)

Instituicao

CNPJ

Cidade de realizagao
do curso

Estado

Instituicdo Publica - préprio
orgao

Instituicdo Publica - outros

Escola de Governo

Instituicdo Privada

Instituicdo Estrangeira Publica

Instituicdo Estrangeira Privada
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AREA TEMATICA (Marque até 5 opcBes que representem as areas tematicas da a¢do de capacitagdo)

Agricultura, Extrativismo e Pesca Educagdo Meio Ambiente

Auditoria Etica Pessoa, Familia e Sociedade
Ciéncia e Tecnologia Gestdo da Informacgao Planejamento e Administragao
Comunicagao Gestdo de Pessoas RelagGes Internacionais

Habitagdo, Saneamento, Urbanismo e

Defesa e Seguranga . Saude
g ¢ Transito
Desenvolvimento Gerencial Industria, Comércio e Servigos Trabalho
Desenvolvimento Regional Informatica - aplicativos e sistemas internos Transportes
Direito e Justiga Informatica - programagdo e Tl Turismo, Cultura, Lazer e Esporte
. . Informatica - sistemas informatizados do Formagao inicial para novos
Economia, Orgamento e Finangas .
Governo Federal servidores
Logistica Promocgao funcional Outros:

DESCRICAO DA FINALIDADE DA AGAO DE CAPACITAGAO(Marque 1 opgio)

Ambientac¢do/Introdutério/Formagdo Comportamental Estratégico

Gerencial Técnico ou Operacional

MODALIDADE DA AGAO DE CAPACITACAO(Marque 1 opcdo)

| A distancia | [ Presencial | [ semi-presencial
LOCAL DE REALIZAGAO DA ACAO DE CAPACITAGAO(Marque 1 opgdo)
| Na cidade de trabalho do servidor | | Em outra cidade do Brasil | | Em outro pais
ABRANGENCIA DA AGAO DE CAPACITAGAO(Marque 1 opgio)
| Turma s0 para servidores do 6rgdo (ou junto com parceiro) | | Inscrigdo de servidor(es) em evento aberto
TIPO DE INSTUTOR (Marque 1 opg¢do)
| Servidor publico | Contratado

AUTORIZAGCAO DA DIRECAO

Deferido Indeferido Data: / /
Assinatura Diretor de Departamento/Chefia Imediata
Deferido Indeferido Data: / /
Assinatura do Diretor/DAP
Deferido Indeferido Data: / /
Assinatura do Diretor Geral

PARECER DO SETOR DE CAPACITACAO DA UNIDADE
(Nao serdo aceitos solicitacdes sem o Parecer do Setor de Capacitacao)

Carimbo e assinatura
DEFERIDO INDEFERIDO | Data: / / do Responsavel pelo
Setor de Capacitacao
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LISTA DE SERVIDORES CAPACITADOS

Servidor

SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagdo:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor

SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor

SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor

SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor

SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotacao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor
SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotacao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor
SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotacao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor
SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagao:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Servidor
SIAPE: Campus/Unidade Setor de Lotagdo:
Exerce Cargo de Direcdo / Chefia Sim Nao

Data: / /

Carimbo e Assinatura do Diretor/Coordenador

Solicitante
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CHECK LIST DO PROCESSO DE AQUISICAO/COMPRA DE AGAO DE CAPACITAGAO
(Este checklist devera ser analisado e verificado pelo Setor Responsével pela Capacitagdo do campus/unidade
e constara como anexo do original e cépia do Requerimento de Agdo de Capacitagdo)

12 ETAPA - Inicio do processo

FORMALIZACAO R T Consta N3o consta No se
aplica
Formulério de solicitagdo de ag3o de capacitacdo Solicitante
Assinatura do Diretor/Coordenador solicitante Solicitante
Detalhamento do curso (ementa e/ou programagao) Solicitante
Memorando do solicitante ao Setor de Capacitagdo da unidade com Solicitante
justificativa da escolha do fornecedor e do prego
Minimo de 3 (trés) orgamentos para comprovar o valor em caso de dispensa Solicitante
(Inciso Il, artigo 24 da Lei 8666/1993)
Documentos que comprovem a notdria especializagdo do palestrante ou Solicitante
ministrante do curso (Curriculo - obrigatério; certificados; atestados de
capacidade técnica ou quantos mais documentos existirem disponiveis) da
empresa ou profissional contratado, em caso de inexigibilidade (Artigo 25,
Inciso Il da Lei 8666/1993)
Parecer do Setor de Capacitagdo conforme Programa Institucional de Setor de Capacitagdo
Capacitacao

Assinatura do Responsavel pela

s~ Data:
Capacitagao:

22 ETAPA - Finalizagdo do processo

FORMALIZAGAO Responsavel Consta N&o consta
Copia da Nota de empenho Setor de Capacitagdo
9. Copia da Nota Fiscal Setor de Capacitagdo
10. Declaragdo do servidor de conclusdo da agdo de capacitagdo ou Cépia do Setor de Capacitagdo
Certificado de Conclusdo
11. Copia da Declaragdo de servigos prestados Setor de Capacitagdo
Assinatura do Responsavel pela Data:

Capacitagdo:
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