
Início

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

Encaminha ao DAP para
verificar disponibilidade

orçamentária

Aprovação do Proponente

Direção Geral do Câmpus

Aprovação da autoridade
superior e Aprovação das

despesas

Reitoria

Servidor realiza a
ação de capacitação

Servidor presta contas da
viagem

O Setor de
Contabilidade

executa o
pagamento

Reitoria

Após autorização da
Direção encaminha ao
setor de Capacitação
para lançamento no

sistema

Se não aprovado,
comunica ao servidor

SOLICITAÇÃO DE AÇÃO DE CAPACITAÇÃO CONSTANTE DO PLANO ANUAL DE CAPACITAÇÃO

Se indeferido,
encaminha o
processo ao
Diretor de

Departamento

Se deferido

Servidor encaminha ao
setor responsável pela
capacitação na unidade

(RH do Câmpus)

DAP 

Encaminha para
autorização da Direção

Início do processo no sistema:
Cadastramento da Viagem e

reserva de passagem 

(Setor de Capacitação)

Se indeferido,
encaminha o

processo ao Diretor
de Departamento

Se deferido

Emissão do
bilhete

AEROTUR

Aprovação do
proponente (Fechamento

do processo de
Capacitação)

Direção Geral do Câmpus

Servidor preenche o
requerimento de

capacitação,  e formulários
de diárias  e passagens 

FLUXO INTERNO- IFMG CAMPUS SANTA LUZIA

Se deferido


