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Convocar Comissão de 
Ações de Capacitação 

(CAC)

Preparar Edital de 
Capacitação

Divulgar Edital de 
Capacitação

Abrir  no SEI, processo 
"AÇÃO DE CAPACITAÇÃO"

Preencher o 
documento 

"REQUERIMENTO DE 
AÇÃO DE 

CAPACITAÇÃO"

Inserir documentos 
solicitados  no Edital

Incluir bloco de 
assinatura para a 

Diretoria da 
respectiva área

Receber o 
processo 

Devolver processo 
para servidor

Encerrar processo 
na unidade de 
origem no SEI

Encaminhar processo 
para CAC

(SEI Unidade CSL-CAC)

Avaliar processos 
recebidos confome 
critérios estipulados 

no edital

Devolver processo 
para chefia do 

servidor

Informar o 
servidor por 

despacho

Encerrar processo 
no SEI

Informar o 
servidor

Enviar o processo 
para o servidor

Inserir  no 
processo o 

Formulário de 
Pdido de Viagem

Preencher o 
formulário de 

pedido de viagem

Assinar o formulário 
de pedido de viagemAssinar o 

formulário no SEI

Enviar para DAP 
Emitir Empenho

Emitir
empenho

Incluir e 
disponibilizar em 

bloco de 
assinatura para 

respectiva 
diretoria e para a 

Direção Geral

Enviar processo 
para a unidade 
da respectiva 

diretoria e para 
as unidades CSL-

SAINST

Informar,por e-mail,  as 
diretorias sobre o 

encaminhamento do 
processo

Efetuar 
provisionamento

se necessário

Informar SPO 
(provisão)

Verificar 
Edital de 

Capacitação

Inserir documento 
"REQUERIMENTO 

DE AÇÃO DE 
CAPACITAÇÃO"

Enviar processo 
para a unidade da 
Diretoria da área

Divulgar resultado

Assinar processo

Elaborar estimativa de 
valores
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Assinar 
formulário 

"PEDIDO DE 
VIAGEM" 

Enviar para 
unidade CSL-

SAINST

Receber 
processo da do 

colaborador 
solicitante

Efetuar 
lançamento do 

pedido de diárias 
e/ou passagens 

no SDP

Solicitar 
aprovação da 

Direção geral no 
SCDP

Enviar o processo 
para a unidade 

CSL-SPO

Enviar e-mail para 
CSL_SPO

Solicitar assinatura 
da Diretoria da 
respectiva área

Avaliar
formulário 

Solicitar 
assinatura da DG 

no formulário 
"PEDIDO DE 

VIAGEM"

Fazer orçamento



D
ire

to
ria

 d
a 

Ár
ea

Co
m

is
sã

o 
de

 A
çõ

es
 d

e 
Ca

pa
ci

ta
çã

o 
(C

AC
)

D
AP

 (C
SL

-D
AP

)
Se

rv
id

or
G

ab
in

et
e 

(C
SL

-S
AI

N
ST

)
Co

nt
ab

ili
da

de
 (C

SL
-S

PO
)

Encerrar processo 
na SPO

Receber as diárias 
e/ou passagens 

aéreas

Prestar contas da 
viagem

Efetuar pagamento 
das diárias e/ou 

passagens

Informar Gabinete  
(CSL-SAINST)

Gerar GRU para 
devolução do 

valor adiantado

Enviar GRU para 
servidor

Efetuar 
pagamanto da 

GRU

Enviar 
comprovante para 

SAINST

Efetuar 
lançamento no 

SCDP

Encerrar viagem no 
SCDP

Solicitar cotação 
das passagens

Informar servidor sobre 
intisponibilidade parcial 

de recursos

Enviar e-mail para 
SAINST informando 

decisão

Enviar e-mail para 
SAINST informando 

decisão

Informar 
contabilidade para 
efetuar pagamento

Encerrar viagem 
no SCDP
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Inserir formulário 
"Comprovação de viagem" no 

Preencher formulário de 
comprovação de viagem

Inserir documentos 
comprobatórios da viagem 

e da capacitação

Assinar formulário de 
comprovação de 

viagem

Incluir bloco de assinatura 
para a Diretoria da área e 

para a DG

Enviar para CSL-SAINST com 
bloco de assinatura para 

Efetar lançamento da 
comprovação de 
viagem no SCDP

Solicitar aprovação da 
Direção Geral no SCDP

Encerrar processo 
na SAINST

Solicitar assinatura da 
Diretoria da respectiva área

Solicitar assinatura da DG no 
formulário "COMPROVAÇÃO DE 

Informar DAP 
sobre a utilização 

dos recursos

Dar ciência da 
utilização dos 


