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	PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS

INFORMA CONCLUSÃO DA LICENÇA CAPACITAÇÃO                                      
	RH – 351 A 


	Atenção:

1 - Este formulário deverá ser apresentado à Chefia Imediata no prazo máximo de 10 (dez) dias após a capacitação, devendo ser anexado ao processo do requerimento da licença, dispensando abertura de novo processo, acompanhado de comprovante de conclusão/participação do curso, incluindo nome, instituição com CNPJ, local e período de realização. Caso a licença tenha por objetivo a elaboração de trabalho final/dissertação/tese, deverá ser apresentado certificado de conclusão/ata de defesa ou justificativa da não conclusão no período autorizado.

2 - O servidor que tiver suspensos o auxílio-transporte, o adicional de insalubridade ou periculosidade e a gratificação de raio-X, deverá requisitá-lo(s) novamente.


	REQUERENTE

     
	MATRÍCULA SIAPE

     

	CARGO
     
	PROCESSO Nº 
     

	E-MAIL

     
	TELEFONE

     

	UNIDADE/SUBLOTAÇÃO

     


	01
	Ao Chefe Imediato

	Informa conclusão/participação em capacitação realizada durante o período da licença autorizada no processo acima mencionado e anexa comprovante.

Responsabiliza-se integralmente pela veracidade das informações fornecidas, bem como da autenticidade da documentação apresentada.

Em _____ / _____ / ______                                                                   

                                                                                                   Servidor

	02
	À Gerência de Análise de Progressões e Afastamento para Capacitação – GAPAC/CFAP/PROGEPE

	Ciente, encaminhamos documentação para as devidas providências.

O servidor retornou à suas atividades em _____ / _____ / ______
Em _____ / ______ / ______
                                                   Chefe de Departamento                                                  Diretor da Unidade

                                                     (assinatura e carimbo)                                                (assinatura e carimbo)                                      

	03
	À Gerência de Cadastro - GCAD/CAP/PROGEPE

	Ajustes efetuados. Obs: ______________________________________________________________________
Para lançamento no SIAPENET.
Em  ____/____/______

Gerência de Análise de Progressões e de Afastamentos para Capacitação - GAPAC/CFAP/PROGEPE

	04
	À Gerência de Controle de Remunerações - GREM/CAP/PROGEPE

	Lançamento efetuado no SIAPENET.
Em  ____/____/______

Gerência de Cadastro - GCAD/CAP/PROGEPE
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	05
	À Gerência de Cadastro - GCAD/CAP/PROGEPE

	Registros efetuados.
Para arquivo na pasta funcional do servidor.
Em  ____/____/______

Gerência de Controle de Remunerações - GREM/CAP/PROGEPE

	06
	Processo arquivado na pasta funcional do servidor

	Em  ____/____/______

Gerência de Cadastro - GCAD/CAP/PROGEPE
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