[image: image1.jpg]i)

L5



SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

CAMPUS IGARASSU
COORDENAÇÃO DE GESTÃO DE PESSOAS

CHECK LIST PARA SOLICITAÇÃO DIÁRIAS E PASSAGENS PARA CAPACITAÇÃO E PARTICIPAÇÃO EM EVENTOS (SEM PAGAMENTO DE INSCRIÇÃO)
Processo nº _______________________________
Interessado: _____________________________________________________________

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	PAGINAS
	SITUAÇÃO

	1
	Requerimento de capacitação 

(Dados do interessado, natureza da ação, justificativa, carga horária, local, valor da inscrição, valor de diárias e passagens, quando for o caso)
	
	

	2
	Folheto informativo do evento
	
	

	3
	Cotações de passagens (No mínimo três empresas)
	
	

	4
	Parecer da chefia imediata informando a relevância entre o cargo ou função com a capacitação, analisando se o conteúdo contribui com o desenvolvimento do servidor, se atende os interesses da Instituição e se o momento da capacitação é o mais oportuno para a entidade, ou seja, se o afastamento não causará prejuízo ao serviço público.
	
	

	5
	Declaração de Existência de Recursos Orçamentários (DERO)

*Emitida pela DAP
	
	

	6
	Termo de Compromisso assinado pelo servidor, comprometendo-se a ser agente multiplicador no IFPE
	
	

	7
	Formulário de Solicitação de Diárias e Passagens
	
	

	8
	Simulação SCDP

*Emitida pelo GDG
	
	


Responsável pelas informações: _____________________________________________
Data da informação: _____________________

