
 

Servidor preenche o
requerimento de capacitação,

solicitação de compras
(quando aplicável)  e

formulários de diárias  e
passagens 

Solicita a assinatura do
Diretor de

Departamento/Chefia
Imediata (Ensino  ou

Administração)

Setor responsável pela capacitação
da unidade verifica os formulários,

documentação, Plano Anual de
Capacitação e Programa

Institucional de Capacitação e
emite o parecer processual

NO
CAMPUS

NA
REITORIA

Encaminha ao DAP para lançamento
no SIDEC e devidas aprovações,

conforme fluxo do SIDEC

Encaminha à PROPLAN para geração
do processo de aquisição/prestação

conforme fluxo PROPLAN/PROAD

Se aprovado, o Setor Responsável

pela Capacitação efetua o
cadastro do formulário no

GoogleDocs, conforme link – a
ser providenciado

Encaminha ao Setor de
Compras/Suprimentos para

empenho

Encaminha processo à
Procuradoria Jurídica para

análise do processo de
contração conforme

Portaria 510/2010/IFMG

Envia o empenho ao setor
responsável pela

capacitação da unidade

Informa à Instituição organizadora
da ação de capacitação o número do

empenho

Servidor realiza a ação
de capacitação e

posteriormente presta
contas, seguindo fluxo

interno

Setor responsável pela
capacitação solicita a Nota

Fiscal da instituição
organizadora

Setor responsável pela capacitação encaminha
à contabilidade a Declaração de Serviços
Prestados juntamente com a Nota Fiscal

O Setor de Contabilidade
executa o pagamento

Se necessário
parecer jurídico

Encaminha o processo à
Coordenação de Suprimentos para

avaliação documental

Se não é necessário
parecer jurídico

Se não aprovado,
comunica ao

servidor 

SOLICITAÇÃO DE AÇÃO DE CAPACITAÇÃO CONSTANTE DO PLANO ANUAL DE CAPACITAÇÃO

Se indeferido,
encaminha processo

ao diretor da unidade

Se deferido

Análise da
Portaria

510/2010 

Servidor encaminha ao
setor responsável pela
capacitação na unidade

(RH do Câmpus)
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Início


