
Para a solicitação de concessão de recursos no Edital nº 05/2024 - Pogep: Procaps, deverá
ser aberto processo administrativo via Sipac:

Passo 1. Abrir Processo

Passo 2. Identificação do Processo:

Assunto do processo: 024.01 - Planejamento de Capacitação
Assunto Detalhado: Inscrição do Procaps - Nome do Interessado (seu nome completo)
Natureza do Processo: Ostensivo.

Passo 3: Conclua a identificação do processo:

Lembramos que o interessado no processo será apenas o/a servidor/a requisitante:



Passo 4: Adicionar formulário:

Selecione o Tipo de Documento: Formulário;
Natureza do Documento: Ostensivo;
Forma do Documento: Anexar Documento Digital.

Acesse o formulário, e:
● faça o download em word do arquivo:

● Atente-se ao preenchimento das informações; após gere o pdf e anexe ao processo;

Passo 5: Adicionar o formulário:

https://docs.google.com/document/d/1k_uawPpLrhZ6rSa0RDnuJjHh5KmqhZadoo0BQcyZKPc/edit?usp=sharing


O formulário deverá ser assinado pelo/a interessado e a sua respectiva chefia imediata:

Passo 6: Após, basta repetir a operação de adicionar documentos, inserindo:

1. Folder, programação ou divulgação do curso ou evento;
2. Declaração de não possuir penalização decorrente de processo administrativo

disciplinar, ético ou por determinação judicial, nos últimos 2 anos anteriores à data
do edital, que deverá ser solicitada à Divisão de Procedimentos Disciplinares
(Diprod) - Em atendimento ao Item 2.9.6. do Edital ;

3. Declaração da Coordenadoria de Hospedagens, Diárias e Passagens sobre a
inexistência de pendências no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens
(SCDP) - para os casos de solicitação de diárias e passagens;

Passo 7: Adicionados todos os documentos, enviar para a DICADC - Divisão de
Capacitação e Acompanhamento de Desempenho e Carreira.


