METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:

Instrutoria interna para ministrar agbes de Capacitagéo aos Proc. EJUD.005
Servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo destina-se a contratagao de servidores para instrutoria interna, com
ou sem horarios, para ministrar acbées de Capacitacdo aos Servidores do
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe da Secao de Aperfeicoamento e Capacitacdo de Servidores.

3. AREA RESPONSAVEL
Escola Judicial/Secao de Aperfeicoamento e Capacitagao de Servidores.

4. REFERENCIAS
Plano de Capacitagao de Servidores

Portaria GP 1664/2019 https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao.

Portaria GP n. 716 de 17 de maio de 2019
https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao.

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

EJUD - Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao
S¢ACS - Secgao de Aperfeicoamento e Capacitacao de servidores

PC — Plano de Capacitacao

SGEP - Secretaria de Gestao de Pessoas

SGP - Secretaria Geral da Presidéncia

SOF — Secretaria de Orcamento e Finangas

TR — Termo de Referéncia

DG - Diretoria-Geral

AAP - Assessoria administrativa da Presidéncia

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computador, internet, formularios, impressora, sistemas administrativos.

7. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1: Analisar o Plano de Capacitagdo (PC) ou analisar o pedido do curso
A2 Consultar o banco de instrutores do Tribunal
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A3: Contatar o instrutor

A4: Pedir documentagao para o instrutor

A5: Receber a documentagao

A6: Elaborar informacgao e minutas de manifestagao e despacho

A7: Autuar documentos no PROAD

A8: Encaminhar PROAD para SOF, se houver custos, ou Encaminhar PROAD
diretamente a AAP

A9: Adequacéao orcamentaria

A10: Minutar Despacho

A11: Autorizar curso

A12: Monitorar andamento do PROAD

A13: Subprocesso atender comandos do Despacho

A14: Informar ao instrutor acerca da autorizagao do curso

A15: Abrir inscri¢des para o curso, quando nao houver indicagdo dos participantes
A16: Elaborar informacgao para solicitar as portarias autorizativas

A17: Confeccionar Portaria

A18: Organizar o inicio do curso

A19: Fiscalizar a execugao do curso

A20: Solicitar ao instrutor o relatdrio e certiddo de compensacao das horas ministradas
no horario de expediente, se ja compensadas

A21: Conferir os documentos encaminhados pelo instrutor

A22: Certificar a SGEP a participacao do instrutor e dos servidores no curso.

A23: Elaborar informagao e minuta de manifestagdo da Secretaria

A24: Encaminhar PROAD a SGEP

A25: Subprocesso analise de impacto do treinamento

A26: Conferir e certificar a compensacgao de horas enviada pelo instrutor e
arquivamento dos autos.

Atividade A1: Analisar o Plano de Capacitagcao (PC) ou analisar o pedido do curso

Objetivo: Para dar inicio a execugdo dos cursos constante no Plano de Capacitagdo ou
verificar a necessidade e viabilidade do curso, quando solicitado

Responsavel: Chefe da Se¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Plano de Capacitacdo (PC) ou Solicitacdo do Pedido

Saida: Relacado de Cursos Aptos para Execucgao ou pedido do curso

Tarefas:
a) Verificar o Plano de Capacitagao (PC) ou a necessidade do curso para a unidade.
b) Assumir o processo no PROAD (se houver)
c) Abrir pasta eletronica no diretério G: em pasta especifica da Seg¢ao de Servidores,
nominando a pasta com o nome do curso e numero do PROAD, se houver, e salvar
toda documentacgao referente ao curso.

Atividade A2: Consultar o banco de instrutores do Tribunal

Objetivo: Para selecionar o instrutor que atenda a consecucao dos objetivos pretendidos por
ocasiao da realizagao do curso

Responsavel: Chefe da Secdo de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Relacdo dos instrutores internos do Tribunal

Saida: Definicdo do instrutor

Tarefas:
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a) Consultar o arquivo na pasta eletrobnica no diretério G, nominado "Relagdo de
instrutores internos"

b) Analisar se o instrutor ndo esta em nenhum afastamento legal

c) Se o instrutor ndo ultrapassou a carga horaria maxima de instrutoria

d) Analisar a logistica que proporciona maior economia para efetivagao do curso

Atividade A3: Contatar o instrutor

Objetivo: Para consultar o instrutor quanto a viabilidade de atuagao

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Definicdo do instrutor

Saida: Concordancia com os termos

Tarefas:
a) Entrar em contato diretamente com o instrutor e combinar o tema, o periodo da
realizagao do curso, honorarios (se houver), por meio de Telefone, E-mail ou Spark
b) Solicitar a proposta de concessao de diarias e passagens (se houver)

Atividade A4: Pedir documentagao para o instrutor

Objetivo: Para instruir o Processo

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Concordancia com os termos

Saida: Solicitacdo de documentacao realizada

Tarefas:
a) Solicitar ao instrutor por meio do Telefone/ E-mail/ Spark:
Plano de aula
Comprovagao comprobatéria da capacitacdo na area em que vai atuar
Ficha cadastral
Curriculum vitae atualizado
Plano de compensacéao de horas
Proposta de concesséao de diarias e passagens (se houver),
Obs: todos os documentos devem ser assinados digitalmente

Atividade A5: Receber a documentacao

Objetivo: Para instruir o Processo

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado.

Entrada: Documentacéo solicitada

Saida: Documentagao recebida

Tarefas:
a) Verificar se a documentacéo recebida esta de acordo com o que foi solicitado entre o
chefe da secao o instrutor
b) Salvar toda documentacgao referente ao treinamento no diretério G: na pasta especifica
criada pela Sec¢ao de Servidores
c) Analisar se a documentacao esta de acordo com o solicitado

Atividade A6: Elaborar informacao e minutas de manifestacao e despacho
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Objetivo: Para fornecer todas as informag¢des acerca do curso para a Secretaria e Diretoria

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Documentacio de acordo para Instruir o processo

Saida: Informacao e minutas de despacho confeccionados

Tarefas:

a) Elaborar informagao dirigida a Secretaria da EJUD, contendo os seguintes dados:
Justificativa e necessidade para a realizagao do curso; descrigcdo sucinta de como foi
contatado o instrutor; o periodo do curso; carga horaria; publico-alvo; objetivo do curso;
local; conteudo programatico; listagem e verificagcdo de possiveis afastamentos legais
dos participantes (quando indicados); informar ainda sobre honorarios e pedido de
diarias e passagens, se houver.

b) Concluir enfatizando as principais justificativas para a realizagdo do curso, sugerindo os
proximos andamentos do processo.

c) Elaborar minuta de manifestacédo e despacho conforme orientagdes da Secretaria.

Atividade A7: Autuar documentos no PROAD

Objetivo: Para formalizar o pedido

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Curso aprovado pela Diretoria da EJUD

Saida: Processo formalizado

Tarefas:

a) Dentro da pasta eletrénica do curso criada no diretério G: em pasta especifica da Secao
de Servidores, criar uma pasta com o nome: “Para juntar ao PROAD”, copiar os
documentos e numera-los na ordem em que serao juntados no PROAD: Informacgao;
solicitacdo do cursos, se houver; proposta de concessédo de diarias e passagens, se
houver; outros documentos; manifestacdo da Secretaria; Despacho da Diretora da
EJUD.

b) Numerar todos os documentos.

c) Transformar em PDF-A todos os documentos.

d) Abrir sistema do PROAD e iniciar um novo processo juntando os documentos de acordo
com a numeragao ou juntar todos os documentos se ja houver um PROAD criado.

e) Concluir a autuagcdo no PROAD.

f) Renomear o arquivo no diretério G: em pasta especifica da Secdo de Servidores,
acrescentando o numero do PROAD na Pasta do curso, Ex: Curso Pje_Instrutoria
Interna _PROAD 19298 2017.

g) Renomear a pasta “para juntar ao PROAD” para “juntado aos PROAD”

Atividade A8: Encaminhar PROAD para SOF, se houver custos, ou Encaminhar PROAD
diretamente a AAP

Objetivo: Para realizar a adequacédo orgcamentaria dos honorarios do instrutor e valores
referentes as propostas de concessado de diarias e passagens, se houver, e a SGP para
autorizagao

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Enviar processo a SOF, se houver custos, e a AAP para autorizagdo do Diretor (a)
da Ejud

Saida: Processo enviado
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Tarefas:
a) Encaminhar o Proad a SOF, se houver custos, solicitando, a remessa a AAP para
autorizagao do Diretor (a) da Ejud
b) Caso nao haja custos, encaminhar o Proad diretamente a AAP para analise e
elaboragdo da minuta de despacho do Diretor (a) da Ejud

Atividade A9: Adequacao orcamentaria

Objetivo: Realizar a adequacéo orgamentaria ou informar sua disponibilidade

Responsavel: SOF

Entrada: Processo autuado encaminhado para SOF

Saida: Disponibilidade orgcamentaria verificada

Tarefas:

a) A SOF informara se ha disponibilidade orgcamentaria na verba reservada ao recursos
humanos para a realizacdo da contratacdo, em seguida encaminhara o PROAD a DG para
analise da regularidade fiscal da empresa.

Atividade A10: Minutar Despacho

Objetivo: Minutar despacho de autorizag&o formal do curso pela Diretoria da Ejud

Responsavel: AAP

Entrada: Adequacao orcamentaria realizada ou Curso sem custos

Saida: Minuta de Despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou ndo a execug¢ao do Curso

Tarefas:
a) A AAP elaborara a minuta do despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou nao a
execucao do Curso;
b) ao Minutar despacho, inserir no Proad para assinatura com encaminhamento automatico
para a proxima unidade que deva atuar nos autos.

Atividade A11: Autorizar curso

Objetivo: Autorizagao formal do curso pela Diretoria da Ejud

Responsavel: Diretor da EJUD

Entrada: Adequacao orcamentaria realizada e Regularidade fiscal da empresa analisada

Saida: Despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou ndo a execug¢ao do Curso

Tarefas:
a) Analisar a minuta de despacho assinando-a, em caso de concordancia com seu conteudo ou
solicitar as adequacdes necessarias.

Atividade A12: Monitorar andamento do PROAD

Objetivo: Para acompanhar o tramite do PROAD nos setores a fim de evitar demora na
tramitacao

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Processo enviado

Saida: Despacho da Presidéncia autorizando ou ndao a execug¢ao do curso

Tarefas:
a) Acompanhar a tramitagado do PROAD nas Unidades
b) Fazer contato com a Unidade, por telefone ou spark, se verificar atrasos no
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andamento do processo.

Atividade A13: Subprocesso atender comandos do Despacho

Objetivo: Para verificar o cumprimento efetivo de todos os comandos do despacho

Responsavel: Chefe da Se¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Processo enviado pela Presidéncia

Saida: Todos os comandos da Presidéncia atendidos

Tarefas:
a) Assumir o processo no PROAD
b) Verificar se foi ou ndo autorizado o curso
c) Autorizado o curso dar seguimento para a realizagao do curso
d) Na&o autorizado o curso, verificar os impedimentos para a realizagao do curso
e) N&o sendo possivel sanear os impedimentos o processo sera arquivado na EJUD

Atividade A14: Informar ao instrutor acerca da autorizagao do curso

Objetivo: Para dar ciéncia da formalizacdo do curso

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Todos os comandos da Presidéncia atendidos

Saida: Ciéncia da autorizagdo do curso ao instrutor

Tarefas:
a) Encaminhar via e-mail ou ligar para o instrutor para que tenham todas as informacoes
necessarias para realizarem o curso, confirmando o local, periodo e horario.

Atividade A15: Abrir inscrigdes para o curso, quando nao houver indicagao dos
participantes

Objetivo: Para fornecer todas as informacdes acerca do numero de participantes

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Ciéncia da autorizacido do curso ao instrutor

Saida: Participantes inscritos

Tarefas:

a) Definir se a formagao de turma sera por indicagdo das unidades ou aberta ao publico-
alvo por meio de formulario eletrénico

b) Se for por indicagao das unidades fazer expediente solicitando a indicagao

c) Se for aberta ao publico-alvo elaborar formulario eletrénico

d) Definir prazo para encerramento das inscrigdes

e) Relacionar os participantes inscritos

f) Verificar se o participante ndo esta de férias ou outro tipo de afastamento legal no
periodo do curso

g) Elaborar lista final dos participantes, contendo o nome, lotagao, cargo e funcao

Atividade A16: Elaborar informacao para solicitar as portarias autorizativas

Objetivo: Para fornecer todas as informagdes acerca do numero de participantes

Responsavel: Chefe da Secado de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Participantes inscritos

Saida: Lista de Inscritos finalizada e Juntada ao Proad
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Tarefas:
a) Elaborar informacéo dirigida a Secretaria da EJUD, contendo os seguintes dados:
b) Relagdo do numero de participantes inscritos, quando nao indicados e numero de
participantes

Atividade A17: Confeccionar Portaria

Objetivo: Publicizar a lista dos servidores designados para realizagao da capacitagao

Responsavel: Chefe da Se¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Curso autorizado pelo Diretor da EJUD

Saida: Portaria Publicada

Tarefas:
a) Com base na lista de participantes aprovada pela Diretor da EJUD (atividade 10),
confeccionar portaria de participacdo no curso.

Atividade A18: Organizar o inicio do curso

Objetivo: Para organizar o local da realizagao do curso

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Organizar o inicio do curso

Saida: Local organizado

Tarefas:
a) Contatar as demais unidades de acordo com suas atribuigoes
b) Ir pessoalmente ao local e arrumar mesas e cadeiras de acordo com o numero de
participantes e metodologia adotada no curso

Atividade A19: Fiscalizar a execuc¢ao do curso

Objetivo: Para que haja o minimo de evaséao escolar e sanar eventuais falhas na execucao
do curso

Responsavel: Chefe da Secdo de Servidores ou servidor por ele designado.

Entrada: Inicio da realizacao do curso

Saida: Curso fiscalizado

Tarefas:
a) Entrar em contato com o instrutor e verificar se os servidores estdo participando do
curso e/ou falar diretamente com os servidores.
b) Conferir a lista de frequéncia

Atividade A20: Solicitar ao instrutor o relatério e certidao de compensacao das horas
ministradas no horario de expediente, se ja compensadas

Objetivo: Para instruir o processo e pagamento dos servigos prestados pelo instrutor, se
houver

Responsavel: Chefe da Secéo de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Concluséo do curso de acordo com o que foi planejado

Saida: Solicitacao realizada

Tarefas:
a) Solicitar ao instrutor, apds conclusdo do curso, por e-mail ou Spark, o relatério das
atividades desenvolvidas no evento, certiddo de compensacédo das horas ministradas
no horario de expediente, (que pode ser em até um ano, apds o curso)
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b) A certiddo de certiddo de compensacédo das horas deve ser elaborada pelo préprio
instrutor, com a concordancia do superior imediato, conforme modelo disponivel no G-
servidores (ano) - modelos de expedientes.

Atividade A21: Conferir os documentos encaminhados pelo instrutor

Objetivo: Para verificar se a documentagao recebida esta de acordo com as condi¢des das
atividades desenvolvidas no evento e pagamento, (se houver)

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Documentacao recebida

Saida: Documentacao analisada

Tarefas:
a) Receber a documentacdo do instrutor e salvar todos os documentos na pasta
eletrénica do curso.
b) Conferir se a documentagao, solicitada na atividade 21, estd de acordo com o que foi
acordado, principalmente quanto ao relatério e compensagido de horas, se ja
compensadas

Atividade A22: Certificar a SGEP a participacao do instrutor e dos servidores no curso

Objetivo: Para langcamento nos assentos funcionais dos servidores participantes

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Por meio de certidao

Saida: Certidao elaborada

Tarefas:
a) A partir do relatério de aproveitamento, fornecido pelo instrutor, elaborar certidéo,
conforme formulario, contendo o nome dos participantes, carga horaria, lotagdo, cargo
e fungao.
b) Juntar uma via da certiddo no PROAD que trata das certidées enviadas a Secretaria
de Gestéo de Pessoas para langcamento nos assentos funcionais dos participantes.

Atividade A23: Elaborar informagdo e minuta de manifestagao da Secretaria

Objetivo: Para instruir o processo.

Responsavel: Chefe da Seg¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Elaborar informagéo e minuta de manifestacao da Secretaria

Saida: Informacio e manifestagao elaboradas

Tarefas:
a) Elaborar informacédo dirigida a Secretaria da EJUD, contendo as seguintes
informacgoes:

b) Relatar de forma sucinta acerca da realizagédo do curso

c) Relagédo do numero de participantes inscritos

d) Numero da certiddo enviadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas para langamento
nos assentos funcionais do instrutor e participantes

e) Pagamento de instrutoria, se houver ( a SOF)

f) Pedido de alteragdo/convalidagao das portaria, se necessario

g) Encaminhar a SGEP para avaliar impacto pds treinamento com posterior arquivamento
(se ja houver a certidao do instrutor com a compensagéao de horas dispendidas durante
a jornada de trabalho)

h) E por fim, elaborar a minuta da manifestacdo com o acordo da secretaria acerca de
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todas as informacgdes prestadas na informacao.

i) Juntar todos os documentos no Proad

j) Juntar ao PROAD do curso a Informacdo da S¢ACS, manifestacdo da Secretaria,
relatério de aproveitamento do certificado e certidao.

k) Encaminhar o PROAD a SOF ( se houver pagamento), solicitando o encaminhamento
do proad a SGEP para analise dos impactos pds treinamento, a fim de verificar os
resultados alcangados e posterior arquivamento (se ja houver a certiddo do instrutor
com a compensacao de horas dispendidas durante a jornada de trabalho)

I) Obs: caso nédo haja compensagao das horas, retornar os autos a EJUD

Atividade A24: Encaminhar PROAD a SGEP

Objetivo: Para alteragao/convalidagao de portaria, se necessario, e avaliagao do impacto pés
treinamento e posterior arquivamento

Responsavel: Chefe da Sec¢ao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: A SGEP

Saida: Processo enviado

Tarefas:

a) Encaminhar A SGEP para andlise dos impactos pés treinamento, a fim de verificar os
resultados alcangados e posterior arquivamento (se ja houver a certiddo do instrutor
com a compensacao de horas dispendidas durante a jornada de trabalho)

b) Se houver alteragdo/convalidacdo de portarias, realizar a lavratura das portarias,
enquanto o processo segue para SGEP

Obs: caso ndo haja compensagao das horas, retornar os autos a EJUD

Atividade A25: Sub-processo analise de impacto do treinamento

Objetivo: Para andlise dos impactos da capacitacao, verificando os resultados alcangados
pela capacitacio

Responsavel: SGEP

Entrada: Encaminhado o PROAD a SGEP para analise e arquivamento (se ja houver a
certiddo do instrutor com a compensacédo de horas dispendidas durante a jornada de
trabalho), caso ndo haja compensacao das horas, retornar os autos a EJUD

Saida: Afericdo dos resultados da capacitagao

Tarefas:
a) Consultar MOP referente ao Sub-processo analise de impacto do curso empresa.:

Atividade A26: Conferir e certificar a compensagao de horas enviada pelo
instrutor e arquivamento dos autos

Objetivo: Para analisar a compensacdo de horas enviadas pelo instrutor e posterior
arquivamento

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Encaminhado o PROAD a EJUD

Saida: Compensacao realizada e arquivamento do Proad
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Tarefas:

a) Conferir a compensacao de horas enviada pelo instrutor

b) Elaborar uma certiddo certificando que o instrutor compensou as horas dispendidas
durante a jornada de trabalho para ministrar o curso.

c) Arguivamento dos autos.

8. FLUXOGRAMA

Compoe este Método Operacional Padronizado o fluxograma do processo
“Curso para Servidores — Instrutoria interna com ou sem honorarios”. - Anexo |

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Descricao Mensurar a quantidade de dias uteis entre o recebimento da
documentagao da empresa até a contratacao definitiva

Processo Contratacdo de instrutor para ministrar acdes de capacitagédo aos

servidores do TRT14

Responsavel pela medigcao

Chefe da Sec¢ao de Aperfeicoamento e Capacitacao de Servidores

Local da medigao

Secao de Aperfeicoamento e Capacitagao de Servidores

Instrumento de captacao

Planilha com os dados retirados do respectivo proad da contratacéo

Periodicidade da medicgao

Semestral

Férmula Data do recebimento da documentagdo da empresa — data da
emissao da nota de empenho
Meta 70 % dos processos com menos de 15 dias uteis de tramitagdo

10. DESTINACAO DO MOP

Secretaria Executiva da Escola Judicial, Secretaria de Orcamento e Finangas,
Secretaria de Gestao de Pessoas, Presidéncia.

11. INFORMAGOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizagdao: Chefe da Secado de
Aperfeicoamento e Capacitacdo de Servidores

Elaboracgao: Dheis Kretli Silva Souza Data de elaboragao: 27-12-2019
Revisdo: Elizete de Oliveira Mendonga Data da Revisao: 13/07/2020
Aprovacao: Data de aprovacgao:

Data de vigéncia: Publicacéo da portaria
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METODO OPERACIONAL PADRONIZADO

Cadigo Processo

Instrutoria interna para ministrar acées de Capacitacéo aos
Servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao

Proc. EJUD.005

Anexo | - Fluxograma

da 14 Regido

do

aos Servidores do

agoes de Cap

MOP: Instrutoria interna para

Al:Analisar o Plano AZ: Consultar o

de Capacitacdo (PC) banco de A3: Contatar o bR -
o . . documentacdo
o ouanalisar o pedido instrutores do instrutor . :
s para o instrutor,
do curso. Tribunal.

A5: Receber a

documentagdo.

Af: Elabarar
informacdo € minutas
de manifestacio e
despacho

AT Autuar

A12: Monitarar
dacumentos no

andamento do
PROAD.

PROAD.

Al13:5ubprocesso atender

Al6: Elaborar comandos do Despado

informagdo para

Ald: Informar ao
instrutor acerca da
autorizagdo do arso.

A15: Abrir inscrigdes
para o curso, quando
ndo houver indicagdo
dos participantes.

ES

solicitar as portanias
autorizativas

A
Ag:

Emcaminhar

Proad para
SOF,

AT
Confeccionar
Partaria.

A18: Organizar
o inicio do
urso.

A23: Elaborar
informagio e

Chefe da Seqdo de Servidores ou servidor por ele designado

Al9: Fiscalizar a
execugio do
curso.

A22: Certificar &

A20:Solicitarac instrutor o
relatdrio e certiddo de
compensagio das hores
ministradas no horéno de
expediente, se ja
compensadas.

A21: Conferir os

A25:Sub-processo de analise de
impacto do treinamento

ST
manifestacdo da @ Insiruter e dos s
T servidores no curso. instrutor.
Secretaria.
Yy . .
A26: Conferir e certificar a
A24: compensagao de hors
Encaminhar enviada pelo instnutore
PROAD & SGEP. arquivamento des autos.
Fim
h
i~ ;'\
é A% Adequacdo
orcamentaria,
|
—
% A10: Minutar
< Despacho.
|
g Y
2 ——
< Al1: Autorizar
] cursa,
T
B \ —
o
Y
a
I
g
w

azsinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por OSMaR JOAD BARNEZE em: 10/09/2020 21: 37,




