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Licenca para Capacitacéo - Reitoria

Qual é a atividade?

Solicitagdo de Licenca para Capacitagdo para servidoras e servidores lotadas/os na reitoria.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (IF-CODEPE) do Departamento de
Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas (IF-DADEP) da Pro-reitoria de Gestdo de
Pessoas (IF-PROGEP)

Como é feito?

Servidor/a devera preencher o documento eletronico “Consulta de Tempo para Licenga
Capacitagdo” no SUAP, concluir e assinar eletronicamente. Apos, o documento deve ser
finalizado para criacdo de processo eletrdnico, que deve ser enviado a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas (IF-CODEPE).

IF-CODEPE procede com a consulta solicitada, anexa ao processo, e reencaminha o
processo ao/a servidor/a.

Servidor/a preenche e anexa o documento eletronico do projeto de capacitagdo de acordo
com o curso pretendido e contemplado no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)
(Docentes e Tecnicas/os Administrativas/os) e anexa ao processo. Apos, preenche e anexa
ao processo o documento eletronico “Licenca para Capacitacdo”, anexa a copia do trecho
do PDP do 6rgdo onde esta indicada a Agéo de Desenvolvimento proposta e encaminha o
processo a IF-CODEPE.

IF-CODEPE encaminha o processo ao Departamento de Avaliagcdo e Desenvolvimento de
Pessoas (IF-DADEP) para verificagdo quanto ao percentual disponivel para concessdo da
Licenca Capacitacdo pleiteada e devolucdo do processo a IF-CODEPE. IF-CODEPE realiza
a analise do curso em relacdo ao PDP (IN n° 201, de 11/09/2019), emite Parecer Técnico
(este ultimo quando se tratar de servidor/a técnico-administrativo/a). Apds, cadastra e
tramita o processo para pareceres da chefia imediata e hierarquicamente superiores, até a
Pro-reitoria ou Diretoria Sistémica, que posteriormente encaminha o processo a IF-
CODEPE.

IF-CODEPE encaminha o processo para despacho final do/a Reitor/a (IF-REIT) que
reencaminha a IF-CODEPE para elaborar a minuta da portaria que é encaminhada a
Coordenadoria de Documentacdo do Gabinete do Reitor (IF-CDOC). IF-CDOC realiza 0s
tramites de emissdo da portaria e devolve o processo a IF-CODEPE, que da ciéncia ao/a
servidor/a e tramita o processo a Coordenadoria de Cadastro (IF-COCAD) que, se
necessario, tramita a Coordenadoria de Pagamento (IF-COPAG), para os devidos registros.
Feito isso, 0 processo retorna a IF-CODEPE para inclusdo da portaria no Assentamento
Funcional Digital (AFD) e nos registros de controle da CODEPE. Posteriormente €
realizada devolucdo do processo para o/a servidor/a, apés término do Curso, anexar a
certificacdo. Apos esse procedimento, a IF-CODEPE, analisa o certificado, inclui no AFD,
registra nos controles e finaliza o processo.
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http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento
http://www.ifsul.edu.br/projetos-progep/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp

Quais informacdes/condigdes sdo necessarias?

Para usufruir da Licenca Capacitacdo o/a servidor/a deverd ter quinquénio vigente e
necessidade de Capacitacéo.

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento eletrénico “Consulta de Tempo para Licenca Capacitacdo” (disponivel no
SUAP);

- Documento eletronico “Licenga para Capacitagdo” (disponivel no SUAP);

- Projeto de capacitacdo de acordo com o objeto do curso e a lotagdo do/a servidor/a
(disponiveis no SUAP);

Qual ¢ a base legal?

Lei 8.112/90 — Art. 87;
Decreto n°® 9.991/2019;
IN n° 201/2019;
Decreto n° 10.506/2020.

Informac6es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados Servidor/a

Tipo de processo | Pessoal: Licenca para Capacitacao

Assunto Solicitagdo de Licenca para Capacitacdo - Reitoria

Nivel de acesso Publico

Hipotese Legal -

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?

Preencher o documento eletrénico no
SUAP “Consulta de Tempo para

! Licenca Capacitagdo”, concluir, assinar SUAP
eletronicamente e finaliza-lo
Servidor/a
9 Criar processo Aelgtronlco a partir do SUAP
documento eletrénico
3 Encaminhar o processo a IF-CODEPE SUAP

4 Prr]oce(rjer C(er a consulta solicitada e SUAP
IF-CODEPE anexar ao processo

5 Encaminhar o processo ao/a servidor/a SUAP



https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9991.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-201-de-11-de-setembro-de-2019-215812638
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.506-de-2-de-outubro-de-2020-281071682

Preencher e anexar o documento

6 eletronico do projeto de capacitacao SUAP
4 Prechher ) e anexar 0 do'currjegto SUAP
eletronico “Licenca para Capacitagao
Servidor/a
Anexar a copia do trecho do PDP do
8 6rgdo onde esta indicada a Acdo de SUAP
Desenvolvimento
9 Encaminhar o processo a IF-CODEPE SUAP
10 IF-CODEPE Encaminhar o processo a IF-DADEPE SUAP
Verificar quanto ao  percentual
11 IE-DADEP dlspon_lvel~ para concessao da Licenca SUAP
Capacitacdo pleiteada e devolver o
processo a IF-CODEPE
12 Realizar a analise do curso em relacdo SUAP
ao PDP
Emitir Parecer Técnico (quando se
13 tratar de servidor/a técnico- SUAP
IF-CODEPE administrativo/a)
Tramitar 0 processo para parecer da
15 chefia imediata e hierarquicamente SUAP
superiores
Chefia imediata e Emitir parecer e tramitar o processo até
16 hierarquicamente =MILF parecer @ tar o pre SUAP
) a Pro-reitoria/Diretoria Sistémica
superiores
17 Pro-reitoria/Diretoria Emitir parecer SUAP
18 Sistemica Encaminhar processo a IF-CODEPE SUAP
19 IE-CODEPE E_ncamlnhar 0 processo para despacho SUAP
final do/a Reitor/a
20 Emitir despacho SUAP
IF-REIT
21 Encaminhar processo a IF-CODEPE SUAP
Elabora a minuta da portaria e
22 IF-CODEPE encaminhar a IF-CDOC SUAP
23 Realizar tramites de emisséo da portaria SUAP
IF-CDOC
24 Encaminhar processo a IF-CODEPE SUAP




25 Dar ciéncia ao/a servidor/a SUAP
IF-CODEPE
26 Encaminhar o processo a IF-COCAD SUAP
27 Realizar devidos registros SIGEPE
28 IF-COCAD Encaminhar para IF-COPAG, se SUAP
necessario
29 Realizar devidos registros SIAPE
IF-COPAG
30 Encaminhar processo para IF-CODEPE SUAP
31 Incluir portaria no AFD AFD
39 |F-CODEPE Incluir informacdo nos registros de | Planilhas
controle de controle
33 Encaminhar processo para servidor/a SUAP
. Inserir o certificado de conclusdo do
34 Servidor/a curso e tramitar para IF-CODEPE SUAP
Analisar certificado e incluir nas| Planilhas
35 .
planilhas de controle de controle
36 IF-CODEPE Incluir certificado no AFD AFD
37 Finalizar processo SUAP
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