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ANEXO 1

Modelo para distribuição de atividades durante a Licença Capacitação do servidor

A chefia imediata e o servidor que deseja afastar-se para licença capacitação devem
realizar um levantamento das atividades desenvolvidas que precisarão ser realizadas durante o
período da licença. Cada atividade deve ter uma descrição de período e uma descrição ele
encaminhamento, explicitando como a tarefa será conduzido e inibnnando os nomes dos
responsáveis. Estas informações podem ser registradas na ATA de uma reunião com a
assinatura de todos os envolvidos. ou ser encaminhada por e-mail para todos os envolvidos
que respondem ao e-mail continnando se estão de acordo com os encaminhamentos. A
continuação realizada pelos servidores deve ser informada. ou anexada. no momento do
registro do despacho pela chefia imediata no Sipae (o Anexo 11 apresenta um modelo de
despacho da chefia imediata).

Atividade Período Encaminhamento
Ex. l: Recebimento de 01x“ 123020 a Os demais colegas do setor auxiliarão
documentos do setor ZSHJZIZOZU no atendimento
: ')- ' 1[x. ?. Preenehnntnto de. 15/032020 3 , , .. . , H, planilha para solieitaçao de ,, , Sera feito pelo serv1dor l-ulano de Ial. 4202/2020

aIImentos do PNAE

Toda segunda-feira
Ex. 3: Aula de introdução a das 08h as 10h de
Cozinha Oii'OZF'ZOZO &

28f02£2020

Troca de aula com reposição posterior
ao retorno com a disciplina de
Temperos e a professora Beltrana
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Exemplo de Despacho da Chefia Imediata

Considerando a Lei nº 8.1 l2 de ] lf1231990;

Considerando a Resolução n“ 01 l/2019/CDP;

Considerando a Resolução nº I'HZOZOÍCC L;

Considerando os documentos anexados a este processo;

Considerando a relação da(s) capacitação(ões)... llislnr ti»; umidades de capacitação tiu
wrt'ininr c i'..'l;|ci(.=n;|i“ com ;ilriI'thçfics Iimuinnnis dclci;

Considerando a (reunião. ou ala de reunião. ou troca de c—mziils ou outro meio utilizado para
ip.-gsm,» ile ;inttúin'izt dos demais colegas cmoividust que registra a anuência dos demais
colegas envolvidos:

Registro parecer [nin-i?) favorável à solicitação de licença capacitação do(a) servidor(a)
xmn- (“HEIM I'lt) I'Jc't HI—ItX'HJÚR para o período de l)lJIA-lN-lfit-xsxgx a
i)!.)Íll'xifvxs'r'xvx.

[Law n parce-cr sem favorável?
Aproveito para informar que as atividades do servidor ficarão organizadas da seguinte
forma:

Atividade Período Encaminhamento
Ex. 1: Recebimento de OIKOZKZOZOa Os demais colegas do setor
documentos do setor 28f02/2020 auxiliarão no atendimento

Ex. 2: Preenchimento de
planilha para solicitação
de alimentos do PNAE

1302/2020 a Será feito pelo servidor Fulano de
22i02i'2020 Tal

Toda segunda-feira Troca de aula com reposição
Ex. 3: Aula de das 0811515 l0h de posterior ao retorno com a
IntroduçãoàCezinha 01/02/2020a disciplina de Temperos e a

28f02f2020 professora Beltrana

Era o que tinha para manifestar.


