
D
E

P
A

R
T

A
M

E
N

T
O

 

D
E

 E
D

U
C

A
Ç

Ã
O

C
O

R
P

O
R

A
T

IV
A

Abrir Processo no SEI

Analisar o preenchimento do formulário 
se esta de acordo com o solicitado 

Abrir Processo no SEI

Analisar o preenchimento do formulário 
se esta de acordo com o solicitado 

Entrar em contato com Solicitante e 
informa o que é necessário para 

adicionar

Entrar em contato com Solicitante e 
informa o que é necessário para 

adicionar

Não

Acrescentou

S
E

T
O

R
 D

E

R
E

C
U

R
S

O
S

H
U

M
A

N
O

S

D
E

P
A

R
T

A
M

E
N

T
O

 

T
É

C
N

IC
O

 D
E

 

C
O

N
T

R
A

T
A

Ç
Õ

E
S

- Elabora termo de referencia
OBS(DGP/DEC/DETEC assinatura)

- Faz pesquisa de preço e Desconto

- Elabora termo de referencia
OBS(DGP/DEC/DETEC assinatura)

- Faz pesquisa de preço e Desconto

Emite ParecerEmite Parecer

G
A

B
IN

E
T

E
 D

A
 

P
R

E
S

ID
Ê

N
C

IA

Devolve ao DEC  para comunicar o 
empregado

- Encaminha a Assessoria do 
Plenário

- ROP delibera

Devolve ao DEC  para comunicar o 
empregado

- Encaminha a Assessoria do 
Plenário

- ROP delibera

- Emite portaria do (s) participante (s)- Emite portaria do (s) participante (s)

Realiza
 inscrição do(s) 

participante(s) no 
treinamento

Realiza
 inscrição do(s) 

participante(s) no 
treinamento

Emisão de pré empenho

Emite parecer

Analisa e corrige  
apontamentos (se houver)

- Prepara minuta de ratificação

- Faz publicação no PNCP

Sim 

D
IV

IS
Ã

O
 D

E
 

O
R

Ç
A

M
E

N
T

O
 E

E
M

P
E

N
H

O

C
O

N
T

R
O

L
A

D
O

R
IA

G
E

R
A

L

- Prepara nota técnica

P
R

O
C

U
R

A
D

O
R

IA
 

G
E

R
A

L

Analisa parecer da DLCC

S
E

C
R

E
T

A
R

IA
 

G
E

R
A

L

Encaminha para pagamentoEncaminha para pagamento

D
IV

IS
Ã

O
 D

E

 C
O

N
T

R
O

L
E

 

IN
T

E
R

N
O

Prepara liquidação de despesaPrepara liquidação de despesa

D
IV

IS
Ã

O
 D

E
 

P
A

G
A

M
E

N
T

O
S

Realiza o pagamentoRealiza o pagamento

Realiza a baixa de pagamentoRealiza a baixa de pagamento

Solicitação de treinamento
GLPI do DEC

(empregado/chefia solicita o treinamento 
por meio do GLPI)

Negado

Aprovado

REALIZAÇÃO DO 
TREINAMENTO

- Anexa certificado no processo SEI

- Faz relatório/avaliação do treinamento

- Anexa certificado no processo SEI

- Faz relatório/avaliação do treinamento

Finaliza o processo de 
treinamento

Finaliza o processo de 
treinamento

Inicia processo de resultado do 
treinamento realizado.

Inicia processo de resultado do 
treinamento realizado.

D
E

M
A

N
D

A
N

T
E

RESPONSÁVEL TRÂMITE INICIAL TRÂMITE FINAL

Fluxo de solicitação de treinamento externo

RESULTADO

D
IV

IS
Ã

O
 D

E

L
IC

IT
A

Ç
Ã

O
,

C
O

N
T

R
A

T
O

S
 

E
 C

O
N

V
Ê

N
IO

S

Analise de disponibilidade 
financeira

Emisão de nota de empenho

S
E

T
O

R
 D

E
 

T
R

IB
U

T
O

S

Emisão de nota de técnica

Não houver

D
IV

IS
Ã

O
 D

E
 

P
A

G
A

M
E

N
T

O
S

Não houver

preencher DFD

D
IR

E
T

O
R

IA
 D

O

 C
O

F
E

N

Deliberação previa da Diretoria

Aprovado

Negado

Comunica o demandante da deliberação 
negativa

Solicitar emisão de nota de 
empenho

Solicitar emisão de Portaria dos 
participantes


