
FLUXO PARA CADASTRO DE ATIVIDADES DE CAPACITAÇÃO DOS SERVIDORES 

DO IFFAR CAMPUS SANTA ROSA 

 
A) PARA ATIVIDADES EM QUE O SERVIDOR SE AFASTA DA INSTITUIÇÃO DURANTE TODO O DIA 

 

Antes de se afastar para participação no evento, o servidor deve cadastrar sua solicitação de afastamento 
no SIG. Para isso, seguir os passos abaixo: 

1 – Acessar o SIGGP, “Menu Servidor”, “Solicitações”, “Afastamentos”, “Solicitar afastamento” 

 

 

2 – Na solicitação de afastamento, em “Afastamento”, selecionar “Afast. Congresso, conferência e 
treinamento no País”. 

 



 3 – Em “Motivo do afastamento”, selecionar “Participação em congressos, eventos, cursos, seminários, 
etc.” 

 

 

4 – No item “Documento legal”, anexar o formulário com as informações do evento de capacitação (anexo 
1) e demais documentos referentes ao evento, por exemplo, folder, convite, comprovante de inscrição, 
entre outros. 

 

 



5 – Após preencher todas as informações obrigatórias e anexar os documentos, clicar em “Gravar e 
Enviar”. 

6 – A solicitação de afastamento, após homologada pela chefia imediata, repercute no ponto. 

 

B) PARA ATIVIDADES EM QUE O SERVIDOR SE AFASTA DA INSTITUIÇÃO DURANTE PARTE DO DIA 

 

Antes de se afastar para participação no evento, o servidor deve preencher o formulário com as 
informações do evento de capacitação (anexo 1) e enviar por e-mail para a sua chefia imediata e para a 
DPDI, junto com demais documentos referentes ao evento, por exemplo, folder, convite, comprovante 
de inscrição, entre outros. 

O servidor deve fazer o registro no ponto, cadastrando a ocorrência “atividade fora de sede” e 
cadastrando na observação a realização da atividade de capacitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 1 

 

FORMULÁRIO DE CADASTRO DE PARTICIPAÇÃO EM EVENTO DE CAPACITAÇÃO 
IFFAR CAMPUS SANTA ROSA 

 

Servidor:  

Curso/Evento:  

Instituição que realiza o evento:  

Data de realização do evento:  

Carga horária presencial:  

Carga horária à distância (se houver):  

Pagamento de diária: (    ) Sim               (    ) Não 

Pagamento de taxa de inscrição pelo IFFar: (    ) Sim (    ) Não Valor: R$  

Outras informações ou observações:  

 


