p» CONHEGCA O PASSO-A-PASSO PARA A CRIAGAO DE PROJETO DE CAPACITAGAO

12 ETAPA — LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITAGAO

O projeto se inicia com a realizacdo de levantamento de necessidades de capacitagdo.

22 ETAPA - CRIAGAO DE PROCESSO NO SEI

e Criacdo do Processo SEl: tela inicial do sistema (HTTP://sei), clicar em “Iniciar Processo”
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e Na tela seguinte, clicar em “+” para abrir a lista de assuntos disponiveis e selecionar
“Capacitagdo: Curta e Média Duragao”:
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e Na telainiciar processo: preencha os campos conforme indicagdo abaixo:

Iniciar Processo
L | |
= de

» ]
e UITER GRS Lm0 o =000 55 POl o; S0k TROFS O0 3 1A O, SOrag0 M R3° ABA0DDS POORCN Lolak Bnat: VL a Fhs 0oy PO DN I25 MONIXE LI035 ShX COIANE WIVal -~ # =
> %

1
5
:

Processo: ja vira preenchido “Capacitagdo: Curta e Média Duragao”
- Especificagdo: preencher “Nome do Evento”



- Classificagao por Assunto: No Brasil ou no Exterior
- Interessado: Nome do Servidor

- Observagoes desta Unidade: se for o caso

- Nivel de Acesso: selecionar a opcdo “Publico”

- Clicar em “Salvar”

e O numero de seu processo aparecera na tela seguinte, no topo a esquerda da tela:
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e Incluir documento no processo: clicar na figura “Incluir Documentos”
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e Selecionar Cap: Projeto de Capacitagao

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|cap: projeto de

Cap: Projeto de capacitagdo

Preencher os dados do documento gerado:
- Texto Inicial: Nenhum
- Descrigao: NOME DO EVENTO
- Interessado: NOME DO SERVIDOR
- Classificagao por Assuntos: EM BRANCO
- Observagoes desta unidade: se for o caso
- Nivel de Acesso: “PUBLICO”
- Confirmar Dados: Clicar
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e Preencher o Formulario de Projeto Basico
e Devem assinar o documento o servidor demandante do Projeto de Capacitagdo e a
Chefia Imediata

e Dirigente da Unidade devem dar ciéncia
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e Secretdrio Executivo deve assinar despacho de autorizacdo (nem todos projetos
necessitam da autorizagdo direta do SE)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|despacho de Apro|

Despacho de Aprovacdo

e Encaminhamento do Projeto de Capacitagdo para a CDCAP
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Enviar Processo

Enviar

Processos:

- Pessoal: Participacio em eventos de curta e média duracio

Unidades:
CDCAP Mostrar unidades per onde tramitou

32 ETAPA — AVALIAGAO PELA CDCAP

A CDCAP ird analisar o Projeto de Capacitagdo a luz da Portaria n® 2217, podendo sugerir ajustes
e adequacgdes.

42 ETAPA — EXECUGAO DO PROJETO

A aplicag¢do e a execugdo do projeto serdo de responsabilidade da drea demandante; cabendo a
CDCAP auxilio pontual técnico referente a Portaria n® 2217.



