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	ORIENTAÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE
ANÁLISE PRÉVIA PARA PROGRESSÃO CAPACITAÇÃO


Conforme Portaria nº 1.588, de 07 de outubro 2011, o servidor que pretenda realizar capacitação e utilizá-la para progressão na carreira deve encaminhar ao NUDEPE, previamente, solicitação de enquadramento do curso no Programa de Capacitação através de formulário específico de solicitação de análise prévia, disponível na página do NUDEPE.

O formulário deve ser encaminhado ao NUDEPE mediante a justificativa da chefia imediata e anuência da direção da unidade.
Instrução do Processo: 
1. Preencher formulário “ANÁLISE PRÉVIA PARA PROGRESSÃO POR CAPACITAÇÃO” com os dados do servidor solicitante: nome completo, SIAPE, cargo, CPF e e-mail;
2. Preencher o Campo 2 do formulário com o detalhamento do curso: entidade promotora, local de realização, carga horária, período, fundamentar a solicitação  e anexar conteúdo programático;
3. Preencher o Campo 3 com a data da solicitação e assinatura do servidor;
4. Preencher o Campo 4 com o parecer da chefia imediata;
5. Preencher o Campo 5 com a ciência da direção da unidade;
6. Ao receber o formulário, com as considerações do NUDEPE e da Divisão de Desenvolvimento da PROGESP, o servidor ficará responsável pela guarda do documento;
Fluxo do processo: 
	Passo 
	Setor 
	Procedimento 

	1 
	Servidor/ Chefia imediata/ Direção da Unidade
	Preenche e encaminha ao NUDEPE o Formulário de Análise Prévia para Progressão por Capacitação; 

	2 
	NUDEPE/ Divisão de Desenvolvimento da PROGESP
	Recebe formulário, valida as informações, analisa a pertinência da solicitação e emite parecer;

	3 
	NUDEPE/ Divisão de Desenvolvimento da PROGESP
	Encaminha parecer ao servidor, que fica responsável pelo documento; 


