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Iniciar 

Processo 

“Pessoal: 

Incentivo à 

Qualificação” 

Incluir formulário “053 

Incentivo à Qualificação - 

Requerimento”: editar, 

salvar e assinar 

eletronicamente 

Caso não tenha requerido Incentivo à Qualificação ou 

Progressão por Capacitação anteriormente, incluir no 

Processo o formulário “DRH 180 – Informação sobre 

Ambientes Organizacional - Requerimento”, que deve 

ser assinado pelo servidor. Enviar para a chefia 

imediata 

Enviar 

Processo 

para a 

Seção de 

Pessoal 

Comparecer pessoalmente à 

Seção de Pessoal para 

apresentar a documentação 

necessária 

Incluir documento “053 

Incentivo à Qualificação 

– Seção de Pessoal” 

editar, salvar e assinar 

eletronicamente 

Escanear a documentação apresentada 

pelo servidor com OCR; anexá-lo no 

Processo como “documento externo” e 

autenticá-lo. (Símbolo de autenticação 

logo acima do documento anexado) 

Enviar Processo 

para a Divisão de 

Desenvolvimento 

de Pessoal 

(DDP/DRH) 

Incluir documento “053 – 

Incentivo à Qualificação 

Rotina DRH-DDP” 

analisar, editar, salvar e 

assinar eletronicamente 

Se o Processo for indeferido, enviar para 

DARQ/DAP para arquivamento. Comunicar o 

servidor e a Seção de Pessoal via e-mail SEI 

Assinar Portarias e 

devolver documento 

para a DDP/DRH 

Após assinatura da Portaria 

pela DIR/DRH, enviar Processo 

para a Divisão de Cadastro 

(DCAD/DAP) 

Incluir documento “053 – 

Incentivo à Qualificação Rotina 

DCAD/DAP” e seguir as 

instruções 

Incluir documento “053 - 

Incentivo à Qualificação 

DAP-DARQ” e seguir as 

instruções 

 

Concluir 

Processo 

Fim 

A chefia imediata deve incluir no 

Processo o formulário “DRH 180  

Informação sobre Ambientes 

Organizacional- Chefia”, validar e 

assinar. Enviar para o Diretor da 

Unidade. 

O Diretor da Unidade deve incluir no 

Processo o formulário “DRH 180 – 

Informação sobre Ambientes 

Organizacional - Diretoria”, validar e 

assinar. Enviar para a Seção de Pessoal. 

 

Caso o servidor já tenha anexado ao processo a 

documentação apresentada, a Seção de Pessoal deve 

conferir a documentação e “dar ciência” (Símbolo com o 

desenho de uma mão fazendo o sinal de OK, logo acima do 

documento inserido). Deve verificar também se está em 

formato OCR. 

Se o Processo for deferido, emitir 

Portaria e disponibilizar em Bloco de 

assinatura para a Diretoria (DIR/DRH) 

assinar 


