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D
E

 E
D

U
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C
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R
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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
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R
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U
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N
O

S

G
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B
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 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)

O empregado realiza sua 
inscrição no congresso/

seminário e efetua o pagamento 
das taxas com recursos próprios

O empregado realiza sua 
inscrição no congresso/

seminário e efetua o pagamento 
das taxas com recursos próprios

Emisão de pré empenho

Sim 
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G
E

R
A

L

Atualiza a ficha do 
empregado e Encaminha 

para reembolso

Atualiza a ficha do 
empregado e Encaminha 

para reembolso

D
IV

IS
Ã

O
 D

E

 C
O

N
T

R
O

L
E

 

IN
T

E
R

N
O

Prepara liquidação de 
despesa

Prepara liquidação de 
despesa

D
IV

IS
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O
 

D
E

 

P
A

G
A

M
E

N

T
O

S

Realiza o reembolso Realiza o reembolso 

Realiza a baixa de 
reembolso

Realiza a baixa de 
reembolso

Solicitação de participação em 
congresso/seminário

GLPI do DEC

(empregado/chefia solicita por meio 
do GLPI)

Negado

Aprovado

REALIZAÇÃO DO 
EVENTO

- Anexa certificado, boleto e 
comprovante de pagamento no 

processo SEI

- Faz relatório/avaliação do evento

- Anexa certificado, boleto e 
comprovante de pagamento no 

processo SEI

- Faz relatório/avaliação do evento

Finaliza o processo de 
congresso/seminário
Finaliza o processo de 
congresso/seminário

Inicia processo de resultado 
do congresso/seminário 

realizado.

Inicia processo de resultado 
do congresso/seminário 

realizado.

D
E

M
A

N
D

A
N

T
E

RESPONSÁVEL TRÂMITE INICIAL TRÂMITE FINAL

Fluxo de Solicitação de Participação e Reembolso em Congressos e Seminários

RESULTADO

Emisão de nota de empenhoNão houver

Ciência da solicitação 
e  aprovação 

D
IR

E
T

O
R

IA
 D

O

 C
O

F
E

N

Deliberação previa da Diretoria 
para participação/reembolso

Aprovado

Negado

Comunica o demandante 
da deliberação negativa

Solicitar emisão de nota de 
empenho

Solicitar emisão de Portaria dos 
participantes


