FLUXO PARA CADASTRO DE ATIVIDADES DE CAPACITAGAO DOS SERVIDORES

DO IFFAR CAMPUS SANTA ROSA

A) PARA ATIVIDADES EM QUE O SERVIDOR SE AFASTA DA INSTITUICAO DURANTE TODO O DIA

Antes de se afastar para participagdo no evento, o servidor deve cadastrar sua solicitacdo de afastamento

no SIG. Para isso, seguir os passos abaixo:

1 — Acessar o SIGGP, “Menu Servidor”, “Solicitagcdes”, “Afastamentos”, “Solicitar afastamento”
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2 — Na solicitacdo de afastamento, em “Afastamento”, selecionar “Afast. Congresso, conferéncia e

treinamento no Pais”.

SIGRH

MELISSA WALTER

2678107

1000001773

PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

Origem:

Servidor:
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:
Cargo:

Afastamento: # | -- SELECIONE --

Data de Inicio: #| — SELECIONE —

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
RECESS0O CALENDARIO ACADEMICO

VIAGEM NACIONAL - PERIODO

VIAGEM NACIONAL A SERVICO (HORAS)

Este afastamento sera
para alguma atividade de #
capacitacdc do servidor?

Homologa: #

B Término Real:

Motiva do Afastamento: # | -- SELECIONE --

Detalhar Motivo: (informe

detalhadamente as
atividades relacionadas #

ao motivo do

afastamento)
Observacdo: |

Quantidade maxima de caracteres: 4000

Quan.tidade méxima de caracteres: 4000
Tipe de Financiamente: | -- SELECIONE -- V

Havera apresentacdo de trabalho técnico/cientifica?
O sim ® nzo
LOCALIDADES

Localidade (Municipio): -r_.

Quantidade de caracteres digitados: 0

. Quan.;‘:iaade de caracteres d-igi;‘:adns: 0

| Inserir Localidade



3 — Em “Motivo do afastamento”, selecionar “Participacdo em congressos, eventos, cursos, seminarios,

”

etc.
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Origem:

Servidor:
Matricula SIAPE:
Matricula Interna:

Cargo:

SIGRH

MELISSA WALTER

2678107

1000001773

PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

Afastamento: % | -- SELECIONE --

e |

Data de Inicio: # | Data de Término: & | = Data de Término Real: |

[

Este afastamento sera
para alguma atividade de * () sim ® N3Eo
capacitagdc do servidor?

Homologa: # Pendente

-- SELECIONE --
— SELECIONE —

Motivo do Afastamento: #

Detalhar Motivo: (informe
detalhadamente as
atividades relacionadas #
aoc motivo do
afastamento)

Definida com a Chefia Imediata
HE antidade de caracteres digitados: 0
Observagio: | QULros - motivos diversos

Para parficipacao em atividades fora de sede

Participacao em Congressos, Eventos, Cursos, Semindrios, etc.
Previsto na RAD

nltida"de de cara&eres digitados: .U

Tipe de Financiamento:
Salide

VIAGEM NACIOMAL A SERVICO

Hawverd apresentacdo de tral

licenca gestante

LOCALIDADES
Localidade (Municipio): # |

| Inserir Localidade

4 —No item “Documento legal”, anexar o formulario com as informac¢ées do evento de capacitacdo (anexo
1) e demais documentos referentes ao evento, por exemplo, folder, convite, comprovante de inscri¢do,
entre outros.

DocuMENTO LEGAL

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, ete.

Tipo: |- SELECIONE -
Data: ¥ | Mimera: |
Arquivo: [ Seledionar arguive...  Menhum arguiveo selecionado.
Obzervacies: |

Quantidade maxima de caracteres; 4000 Quantidade de caracteres digitados; 0

Anexar Dlocumento

Gravar Gravar e Enviar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.



5 — Apds preencher todas as informacgdes obrigatdrias e anexar os documentos, clicar em “Gravar e
Enviar”.

6 — A solicitagdo de afastamento, apds homologada pela chefia imediata, repercute no ponto.

B) PARA ATIVIDADES EM QUE O SERVIDOR SE AFASTA DA INSTITUICAO DURANTE PARTE DO DIA

Antes de se afastar para participacdo no evento, o servidor deve preencher o formuldrio com as
informacdes do evento de capacitacdo (anexo 1) e enviar por e-mail para a sua chefia imediata e para a
DPDI, junto com demais documentos referentes ao evento, por exemplo, folder, convite, comprovante
de inscricdo, entre outros.

O servidor deve fazer o registro no ponto, cadastrando a ocorréncia “atividade fora de sede” e
cadastrando na observacdo a realizacdo da atividade de capacitacdo.



ANEXO 1

FORMULARIO DE CADASTRO DE PARTICIPACAO EM EVENTO DE CAPACITACAO

IFFAR CAMPUS SANTA ROSA

Servidor:

Curso/Evento:

Instituicdo que realiza o evento:

Data de realizacdo do evento:

Carga horaria presencial:

Carga horaria a distancia (se houver):

Pagamento de didria:

(

) Sim

Pagamento de taxa de inscricdo pelo IFFar:

(

) Sim

Valor: RS

Outras informacdes ou observacdes:




