QUE ATIVIDADE E?

BASE DE CONHECIMENTO

CURSO - CAPACITAGAO INTERNA

Abertura de processo para requerer de capacitagao interna no ambito da Unilab.

QUEM FAZ?

Unidades interessadas em a¢des de capacitagao interna.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Etapa

Responsavel

Procedimento

01

Unidade
Demandante

e Abre do processo no SEl do Tipo “Pessoal: Curso de Capacitacao
Interno”;

e Preenche documento do tipo "Requerimento -Capacitagao
Interna" com informacdes concernentes a necessidade de
desenvolvimento, devidamente assinado pela chefia da unidade;

e Inclui documentos relativos a informagGes complementares, se
houver.

e Encaminha a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

02

Divisdo de
Desenvolvimento
de Pessoal - DDP

® Analisa a demanda:

1. caso precise de ajustes ou de complementacdo de
informacdes, a DDP devolve o processo ao demandante,
gue preenchera novo formulario, conforme a etapa 1.

2. caso seja configurada inviabilidade, encaminha para ciéncia
da SGP, e devolve o processo a unidade para ciéncia e
conclusdo;

3. no caso de constarem todas as informagGes necessdrias

(1 entra em contato com o instrutor;

1 elabora proposta de projeto, colaborativamente com a
unidade demandante;

[ Inclui o formulario SEI Projeto de Capacitagdo Interna;

[ Inclui curriculo atualizado do/a instrutor sugerido/a
extraido do SIGEPE - Banco de Talentos, em caso de
indicagao;

1 Encaminha para a unidade demandante para
formalizar a aprovagao do projeto.

03

Unidade
demandante

® aprova o projeto do curso;
e devolve o processo para a DDP;

04

DDP

e despacha processo com informacgdes sobre o curso e a analise
orcamentdria;
e Encaminha para andlise e autorizacdo da SGP.

05

Superintendéncia
de Gestdo de
Pessoas - SGP

e Analisa e se manifesta sobre a autorizacao quanto a realizagado
da acgdo.
e Encaminha para:
1. DDP - Em caso de haver recurso empenhado para a
demanda e segue para a etapa 08;
2. Coordenacdo de Orgcamento (COOR) - para indica¢do de
dotacdo orcamentaria, se ndo houver recurso empenhado.




Indica dotacdo orcamentdria;

06 |COOR encaminha para a Coordenagdo Financeira - COFIN

Empenha o recurso;

07 |COFIN Encaminha para a DDP

1. Em caso de autorizacdo e empenho:
realiza a acdo e inclui demais documentos no processo;
e abre processo de pagamento de GECC quando for o caso, e
relaciona ao respectivo processo de capacitacdo interna;
e inclui relatdrio de execugdo da acgao;
® envia ao demandante para ciéncia;
® conclui processo na unidade.
2. Em caso de ndo autorizagdo, e ou auséncia de
recursos para empenho - devolve-se ao interessado
para ciéncia e conclusdo na unidade.

08 ([DDP

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Documentos e informagOes caracterizando a demanda, por exemplo: a indicacdo da
necessidade de desenvolvimento cadastrada no PDP, sugestdo de conteldos, e outros que a
unidade julgue serem pertinentes.

Fazem-se necessdrios a aprovacao do PDP do ano corrente e a disponibilidade de recursos
para este fim.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

(Documentos a serem providenciados pela Unidade Demandante)
Documentos — Etapa 1:
® Requerimento -Capacitagao interna;
e documentos complementares, se for o caso;

QUALE A BASE LEGAL?

e Decreton?9991/19
e |nstrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21/2021
e Portaria SGP/Unilab N2 221/21



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9991.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570

