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FORMULÁRIO
Identificação do Solicitante

Nome:         
Nº Funcional:       

Categoria:  FORMCHECKBOX 
 Básico  FORMCHECKBOX 
 Técnico  FORMCHECKBOX 
 Superior       

Depto.:       
Cargo/Função:      
Data de admissão:      
E-Mail:      


Telefone(s) para contato:      
Dados do Curso

Nome do evento (curso, seminário, palestra, congresso): 
     
Data de início:      
Data de término:      
Carga horária:      

 FORMCHECKBOX 
 Durante o expediente

 FORMCHECKBOX 
 Fora do expediente
Local de realização do curso (cidade, estado):       
Instituição promotora:         
Justificativa do treinamento para a área de trabalho:      
Despesas

	  FORMCHECKBOX 
 taxa de inscrição – Valor R$      
  FORMCHECKBOX 
 diária(s) com pernoite – Nº(s) de diária(s):      
  FORMCHECKBOX 
 diária(s) simples – Nº(s) diária(s):      
  FORMCHECKBOX 
 passagem rodoviária (ida/volta) – Valor R$       

  FORMCHECKBOX 
 passagem aérea (ida/volta) – Valor R$       




Assinatura do Funcionário
Nome e assinatura do Supervisor Imediato
Nome e assinatura do Chefe do Departamento ou Diretor da Divisão

Data: ___/___/______
Observações importantes:
1) O formulário preenchido, assinado e impresso frente e verso, deve ser encaminhado via protocolo, com folder ou informativo sobre o curso/workshop/congresso que irá participar. 
2) Toda solicitação de treinamento deve ser remetida com antecedência mínima de 30 dias úteis. Desde 15/06/2009 NÃO HÁ REEMBOLSO de qualquer natureza ao solicitante (ex.: taxa de inscrição, passagens aérea e rodoviária, etc.), destacando-se que quando houver necessidade de cotação de passagens aéreas consultar antes o Serviço de Compras (ramal 294300) para orçamento/aquisição e posterior envio junto ao formulário da solicitação ao protocolo da ESALQ.
3) A partir de 03 de janeiro de 2011, conforme orientação do Setor Financeiro, não serão mais aceitos pedidos para o exterior.  A taxa de inscrição só será validada se o estabelecimento fornecer NOTA FISCAL ELETRÔNICA, portanto verificar antes de emitir a solicitação.
5) Após retorno com o parecer da Comissão, providenciar a(s) requisição(ões) necessárias e encaminhar novamente ao protocolo para as devidas providências, devendo o solicitante acompanhar o andamento no Setor Financeiro da ESALQ.
6) Agenda das reuniões para o ano de 2012 do Grupo: 13/03, 10/04, 08/05, 12/06, 10/07, 14/08, 11/09, 09/10 e 13/11.
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