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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Licenca para Capacitagdo (Quingtiénio)
Ndamero: 19.002/001-072022
Objetivo: Desenvolvimento de carreira do servidor
Responsavel: Instituto Latino Americano de Economia, Sociedade e Politica - ILAESP
Atores
ILAESP:| Instituto Latino Americano de Economia, Sociedade e Politica
DAILAESP:| Departamento Administrativo do ILAESP
Demandante:| Servidor da UNILA
PROGEPE:| Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Colegiados:| Colegiado de Curso e Centro

Atividades do subprocesso

1. Solicitar Licen¢a Capacitagdo (Quinqiiénio)

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor Solicitante
Requerimento de Licenca Capacitagdo (TAE ou Docente)
Declaragdo de Anuéncia de Licenga Capacitagéo (TAE)

E-mail de solicitagdo com requerimento de licenca capacitagdo e documentagdo
comprobatoria anexados

e Juntar documentos necessdrios para a solicitagdo;
e Enviar e-mail com solicitagdo de Licenga Capacitagdo e documentagcdo
comprobatéria anexada.
Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe
Lein®8.112 de 11 de dezembro de 1990
Nota Técnica n® 7058/2019

DECRETO N°9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019
Decreto PNDP
Decreto n° 10.506, de 2 de outubro de 2020

IN 21/2021
RESUMO DOS PROCEDIMENTQOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAQ



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/10/Nota-T%C3%A9cnica-SEI-n%C2%B07058-2019-ME-ALPDF-2019-1.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://www.youtube.com/watch?v=QxEjzY2_crQ&t=595s
https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/938359404/decreto-10506-20
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf

Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacées sobre o cdlculo da carga hordria

semanal
Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N2 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de

01/12/2021). (Docentes)
QSQ uggg n201 612(214, de 27 de maio de 2(21 (TAES)

CCIQCICItCICCI

2. Orientar sobre procedimentos e documentagdo obrigatoria

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
E-mail de solicitagdo de Licenca Capacitagdo
E-mail de orientagdo sobre Licenga Capacitagdo

Receber e-mail com solicitacdo de licenca capacitagdo;

Verificar o teor da solicitagdo;

Orientar sobre normas especificas deste tipo de solicitagdo;

Verificar Formuldrio e demais documentos especificos para a solicitagcdo;

Verificar documentagdo anexada ao e-mail.
Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990

Nota Técnica n® 7058/2019

DECRETO N°9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019
Decreto PNDP

Decreto n? 10.506, de 2 de outubro de 2020
IN21/2021

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal
Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N? 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de
01/12/2021). (Docentes)

esolugao n?016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

caggacztaca

3. Realizar Check List

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Solicitagdo de Licenga Capacitagdo
Requerimento de Licenga Capacitacdo e documentos comprobatdrios

e Checar se o preenchimento do requerimento e demais documentos
obrigatdrios estdo corretos;

e C(hecar se todos os documentos necessdrios estdo disponiveis para serem
anexados ao Processo;
Verificar as assinaturas necessdrias para a correta instrugdo processual

e Checar as instdncias autorizantes da unidade.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/10/Nota-T%C3%A9cnica-SEI-n%C2%B07058-2019-ME-ALPDF-2019-1.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://www.youtube.com/watch?v=QxEjzY2_crQ&t=595s
https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/938359404/decreto-10506-20
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

Referéncias:

4. Realizar ajustes

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir _de

01/12/2021). (Docentes)
ggglugag n?01 542(214, de 27 de maio de 2(21 [TAES)

cagzacztaca

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor demandante

E-mail com orientagdo sobre o preenchimento dos Formuldrios de solicitagdo e
sobre os documentos comprobatdrios a serem anexados ao processo

E-mail com os Formuldrios de solicitagdo e documentos comprobatorios
adequados para serem anexados ao processo

e Adequar formuldrios de acordo com as orientagées recebidas;
Anexar os documentos obrigatdorios e demais documentos relacionados a
solicitagdo;

Reencaminhar a solicitacdo com as adequagdes ao DA ILAESP,

Zimbra, Sipac e site da Unila/Progepe
RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO

Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacées sobre o cdlculo da carga hordria
semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resol N° 2021 1 n

mbr 2021 i rtir

01/12/2021). (Docentes)
esolugao n?01 6(2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

cagzacztaca

5. Cadastrar Processo com ciéncia Chefia imediata

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Requerimento de Licenga Capacitagdo e documentos comprobatdrios
Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac

e [ncluir Requerimento de Licenca Capacitagdo e documentos obrigatorios no

Sipac;

Solicitar assinaturas do servidor e ciéncia da chefia imediata (em caso de
DOCENTES ¢é necessdria aprovagdo pelo Centro Interdisciplinar e pelo
CONSUNI, bem como a ciéncia do Diretor do Diretor do Instituto).

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAOQ
Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria

semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a_partir _de

01/12/2021). (Docentes)
Resolucdo n® 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf

cagacztaca

6. Incluir Declaragdo de Anuéncia da Chefia

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Declaracgdo de anuéncia
Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac

Processo de Licenga Capacitagdo com declaragdo de anuéncia devidamente
assinada pela instdncia Chefia imediata (Coordenador de Curso) via Sipac

e Solicitar, via Sipac, a assinatura da instdncia competente no documento

Declaragdo de Anuéncia.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacées sobre o cdlculo da carga hordria
semanal
—: lculad CH L ; L
Resolucdo N° 2021 1 n
01/12/2021). (Docentes)

esolugao n?01 6(2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

m rtir

capacitacao

7. Obter Declaragdo de ciéncia e anuéncia da Diregcdo do ILAESP

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

ILAESP

Declaragdo de ciéncia e anuéncia
Processo de Licenca Capacitagdo cadastrado no Sipac

Processo de Licenca Capacitagdo cadastrado no Sipac, com declaragdo de ciéncia e
anuéncia devidamente assinada pela instdncia Diregdo do ILAESP, via Sipac

e Obter, via Sipac, a assinatura da instdncia Diregdo ILAESP no documento

Declaragdo de Anuéncia.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMOQO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA (;APAQQITAQQAQ
Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N2 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir_de
01/12/2021). (Docentes)

Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-

capacitacao

8. Obter ciéncia e anuéncia do Centro e CONSUNI (com aprovagdo pelo Centro Interdisciplinar e

pelo CONSUNI - DOCENTES)

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Colegiados

Declaragdo de anuéncia


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac

Processo de Licenga Capacitagdo com declaragdo de ciéncia e anuéncia
devidamente assinada pelas instdncias devidas (Centro Interdisciplinar) e Consuni,
via Sipac

e Obter, via Sipac, as assinaturas das instdncias (Centro Interdisciplinar) e
Consuni (ATA de reunido do Conselho) para o documento Declaragdo de

Anuéncia.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacées sobre o cdlculo da carga hordria

semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N2 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de

01/12/2021). (Docentes)
Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-
capacitacao

9. Solicitar a readequacdo do Processo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Processo de Licenca Capacitagdo

Solicitagdo de readequagdo do Processo de Licenga Capacitagdo

e [dentificar demandas obrigatdrias ndo atendidas;
e [nformar servidor demandante sobre as pendéncias;
e Solicitar os documentos e assinaturas de autorizagcdo necessdrias para a

adequagdo formal do Processo de Licenga Capacitagdo, via Sipac.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAQ
Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria

semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N2 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir_de
01/12/2021). (Docentes)

Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-

capacitacao

10. Readequar Processo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Servidor Solicitante
Solicitagdo de readequagdo do Processo de Licenga Capacitagdo

Processo de Licenga Capacitagdo readequado

e Identificar demandas obrigatdrias ndo atendidas;
e Suprir as pendéncias;
e Incluir documentos e assinaturas de autorizacdo necessdrias para a

adequagdo formal do Processo de Licenca Capacitagdo, via Sipac.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

Referéncias:

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAOQ
Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir _de

01/12/2021). (Docentes)
ggglugag n?01 642(21 4, de 27 de maio de 2(21 [TAES)

cagzacztaca

11. Enviar Processo ao DDPP/Progepe

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Processo de Licenga Capacitagdo autorizado pelas instdncias do Ilaesp
Processo de Licenga Capacitagdo autorizado pelas instdncias do Ilaesp
e Tramitar processo de licenga capacitagdo para o DDPP/Progepe, via SIPAC.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n° 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria

semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N° 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de
01/12/2021). (Docentes)

Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

capacitacao

12. Solicitar o Relatorio da Capacitagcdo e Documento Comprobatorio

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac
Relatorio da Capacitagdo e documentos comprobatorios

Processo de Licenca Capacitacdo cadastrado no Sipac com Relatorio da
Capacitagdo e documentos comprobatorios

e Solicitar ao servidor o Relatério da Capacitagdo e documentos
comprobatorios.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe
RESUMOQ DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTQ -LICENCA CAPACITACAQ

Nota Técnica SEI n° 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo

Resolucdo N2 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de

01/12/2021). (Docentes)
esolugao n?01 6(2014, de 27 de maio de 2014 (TAES]

CCIQCICII'CICCI


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

13. Enviar o Relatério da Capacitagdo e Documento Comprobatério

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor Solicitante

Processo de Licenca Capacitagdo cadastrado no Sipac
Relatdrio da Capacitagdo e documentos comprobatdrios

Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac com Relatdrio da
Capacitagdo e documentos comprobatorios

® Receber do servidor o Relatério da Capacitagio e documentos
comprobatdrios;
Incluir no Processo ;

e FEncaminhar Relatério anexado ao processo, via Sipac, para assinatura de
anuéncia do Diretor do Ilaesp.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAQ
Nota Técnica SEI n? 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria

semanal

Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N9 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de

01/12/2021). (Docentes)
Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-qgestao-de-pessoas/carreira/licenca-
capacitacao

14. Receber o Relatério da Capacitagdo e Documento Comprobatdrio e encaminhar para o

Diretor do ILAESP dar ciéncia

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Processo de Licenca Capacitagdo cadastrado no Sipac
Relatorio da Capacitagdo e documentos comprobatorios

Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac com Relatdrio da
Capacitagdo e documentos comprobatorios

® Receber do servidor o Relatério da Capacitagio e documentos
comprobatorios;
Incluir no Processo ;
Encaminhar Relatdrio anexado ao processo, via Sipac, para assinatura de
anuéncia do Diretor do Ilaesp.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n° 7597/2020/ME - informacdes sobre o cdlculo da carga hordria
semanal
Calculadora CH Licenca para Capacitacdo
Resolucdo N° 035/2021. de 16 d E le 2021 (Vi rd
01/12/2021). (Docentes)
esolugao n?01 6(2014, de 27 de maio de 2014 [TAEs)

cagzacztaca


https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

15. Obter ciéncia do Diretor do ILAESP no Relatério da Capacitacdo e tramitar para

DDPP/Progepe

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

ILAESP
Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac

Processo de Licenca Capacitagcdo cadastrado no Sipac com Relatorio da

Capacitagdo e documentos comprobatorios assinados pelo Diretor ILAESP

e Solicitar ciéncia do Diretor do ILAESP no Relatdrio da Capacitagdo junto ao
Processo de Licenga Capacitagdo cadastrado no Sipac;
e Tramitar o Processo para o DDPP.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe

RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA AFASTAMENTO -LICENCA CAPACITACAO
Nota Técnica SEI n® 7597/2020/ME - informacées sobre o cdlculo da carga hordria

semanal
[culadora CH Licen r itacd

Resolucdo N9 035/2021, de 16 de novembro de 2021 (Vigente a partir de
01/12/2021). (Docentes)
Resolucdo n? 016/2014, de 27 de maio de 2014 (TAEs)

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-

capacitacao

Mapa do Subprocesso

Mapa do subprocesso em estdgio de homologagdo DPE/PROPLAN

Outras Informacoes
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Data: Versao:

Monica Fernandes Canziani 01/07/2022 002



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/OrientaesLICENAPARACAPACITAOsitedoDDPP2022.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_NotaTecnicaSEI7592020ME.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IpqjmeIvJaT9ToBjwxkXDpL_i4bPCCHEUmgpoC7IWI0/edit#gid=0
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo352021.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/Resoluo0162014.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/licenca-capacitacao

