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TIPO DE PROCESSO: PESSOAL: CURSOS PROMOVIDOS 
POR OUTRAS INSTITUIÇÕES NO BRASIL
INTERESSADO: SERVIDOR(ES) REQUERENTE(S)

BUSCAR O MODELO 
"DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA - 
CAPACITAÇÃO" (DFD)

PREENCHER TODOS OS CAMPOS DO FORMULÁRIO.  PARA 
ENCONTRAR A NECESSIDADE DO PDP, VERIFICAR NO SITE 
CAPACITACAO.UNB.BR. DEVEM ASSINAR: SERVIDOR(ES) 
REQUERENTES, CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE MÁXIMO

INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO:
DOSSIÊ EM PDF COM AS INFORMAÇÕES SOBRE A AÇÃO  
(FOLDER, PROGRAMAÇÃO, PREÇO DA INSCRIÇÃO, 
COMPROVANTE DE RECOMENDAÇÃO LEGAL, ETC)

ENVIAR O PROCESSO VIA SEI PARA A CAIXA
DGP/COMISSÃO CAPACITAÇÃO - COMISSÃO DE EVENTOS DE  
CAPACITAÇÃO COM 45 DIAS DE ANTECEDÊNCIA DA AÇÃO

ABERTURA DO PROCESSO SEI

INCLUSÃO DO DOCUMENTO

PREENCHIMENTO DO DFD

ANEXAR DOSSIÊ DA AÇÃO

ENVIO DO PROCESSO
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EM CASO DE DÚVIDAS, ENVIAR E-MAIL PARA 
PROCAP@UNB.BR OU LIGAR NO 3107-0439

GUI A DE I NSTRUÇÃO 
PROCESSUAL


