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	ORIENTAÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE
 PARTICIPAÇÃO EM AÇÕES DE CAPACITAÇÃO E EVENTOS EXTERNOS


Os servidores da UNIPAMPA podem realizar atividades de capacitação promovidas por outras instituições, para tanto é necessário o preenchimento do Formulário de Participação em Ações de Capacitação e Evento Externo.

O formulário deve ser encaminhado ao NUDEPE mediante a anuência de sua chefia e o comprometimento de disseminar o conhecimento adquirido.
Instrução do Processo: 
1. Preencher formulário “PARTICIPAÇÃO EM AÇÕES E EVENTOS EXTERNOS” com os dados do servidor solicitante: nome completo, SIAPE, cargo, CPF e e-mail;
2. Preencher o Campo 2 do formulário com o nome do curso a ser realizado, entidade promotora, local de realização, carga horária, período, justificativa para participação e anexar conteúdo programático ou informações sobre o evento;
3. Preencher o Campo 3 informando  se já realizou cursos, com ônus para a Instituição e entregou relatório;
4. Preencher o Campo 4 informando dados relativos aos recursos financeiros a serem empreendidos na ação, citando os valores de: taxa de inscrição, passagem rodoviária e aérea e diárias;
5. Preencher o Campo 5 com a data e assinatura do servidor;
6. Preencher o Campo 6 (exclusivo da chefia imediata) com o parecer da chefia imediata;
7. Servidor deverá ler e assinar o Campo 7;
8. Chefia deverá ler e assinar o Campo 8;

9. Enviar o formulário preenchido e digitalizado por  e-mail ao NUDEPE (nudepe@unipampa.edu.br) para análise da solicitação;
Fluxo do processo: 
	Passo 
	Setor 
	Procedimento 

	1 
	Servidor
	Preenche, digitaliza e encaminha ao NUDEPE através de e-mail o Formulário de Participação em Ações e Eventos externos; 

	2 
	NUDEPE
	Recebe formulário, valida as informações, analisa a pertinência da solicitação com base nos recursos orçamentários e benefício à Instituição;

	3 
	NUDEPE 
	Encaminha análise ao Pró-Reitor de Planejamento para aprovação; 

	4 
	Pró-Reitor de Planejamento 
	Pró-Reitor analisa e informa seu parecer;

	5 
	NUDEPE
	Encaminha, caso deferida a solicitação, para a Divisão de Orçamento para destinação do recurso e informe de dados orçamentários

	6 
	Divisão de Orçamento
	Encaminha dados orçamentários para NUDEPE

	7 
	NUDEPE 
	Encaminha dados para servidor preencher o Formulário de Pedido de Compras, disponível no link: http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cmp/divisao-de-licitacoes/

	8
	Servidor e Chefia
	Após retorno da capacitação, em até 60 dias, preenche Relatório de Avaliação de Ações de Capacitação e Eventos Externos e envia ao NUDEPE-nudepe@unipampa.edu.br


