
FLUXO - LEVANTAMENTO DE DEMANDA DE CAPACITAÇÃO

ORDEM / FASEORDEM / FASE DOCUMENTODOCUMENTO DEVE CONTERDEVE CONTER ENVIAR PARA / UNIDADEENVIAR PARA / UNIDADE

COTEC(GIDSA, GIDSV, GIPOA,
CTA, EDUCSAN)

COAF(DEAR, GEOF, GECC,
GER, CEPAD, GEDA, GIEL)
DIEX( REGIONAIS, COTIC,

COPLAN, CCON, CCI, ASTEC,
PGE, CORREG, OUVID)

Memorando da demanda da
capacitação elaborado pela
Coord. de Planejamento.

Modelo de planilha a ser preenchida.
Alinhamento com atividades setoriais
exercidas, e ainda atualizações legais
e regulamentares.

Planejamento
Orçamentário de

Capacitação
 (Anual)

Relatório compilado
geral para
avaliação do
comitê.

IDARON - DIEX

Deliberação da diretoria.

Publicação no plano
de capacitação.

COPLAN - CAPACITAÇÃO.

Minuta do plano de
capacitação.

Termo de Encerramento.

Autorização para a
publicação do plano.

Planilha de
programação da
Ação 2096.

COPLAN - CAPACITAÇÃO.

Quantidade de servidores e regiões a
serem alcançadas, quadrimestre de
realização, custo individual previsto
(diárias, passagens, inscrição e outros)

Coordenadoria de Planejamento
IDARON



FLUXO SIMPLIFICADO - PROCESSOS DE CAPACITAÇÃO

ORDEM / FASEORDEM / FASE DOCUMENTODOCUMENTO ENVIAR PARA / UNIDADEENVIAR PARA / UNIDADE

Doc. de abertura feito pela
unidade demandante. Coordenação ou Gerencia.

Autorização da respectiva
Coordenação ou Gerencia. Educ. Sanitária.

Link de inscrição. Unidade Demandante.

Comprovante de realização de
treinamentos. Educ. Sanitária.

Emitir certificados. Unidade Demandante.

FASE 1
ABERTURA

FASE 2
INTRODUÇÃO

FASE 3
GESTÃO

FASE 4
PRESTAÇÃO
DE CONTA

Coordenadoria de Planejamento
IDARON

Objetivo: Para as capacitações que não envolvem custos com passagens, diárias ou contratações.



FLUXO - PROCESSOS DE CAPACITAÇÃO
OBJETIVO: Atender as demandas de capacitações previstas no Plano de Capacitação Anual.

ORDEM / FASEORDEM / FASE DOCUMENTODOCUMENTO DEVE CONTERDEVE CONTER ENVIAR PARA / UNIDADEENVIAR PARA / UNIDADE

FASE 1 COTEC - IDARON

COAF - IDARON

Documento de Oficialização da Demanda, em
conformidade com o Plano de Capacitação, inclusive nos
casos de demandas extraordinárias, contendo
informações sobre participantes, local de realização,
período, estimativa de custos (diárias e passagens), bem
como cronograma e metodologia da capacitação.

Fundamentação quanto ao alinhamento ao Plano Estratégico e ao Plano de
Capacitação, devidamente fornecida pela instituição ou elaborada pela
unidade demandante.

FASE 2

FASE 3

FASE 4

Autorização de respectivo Coordenador de Área.

Análise de Orçamento.

Acompanhamento com o Plano de Capacitação

Autorização do Gabinete

Informações para lançamento no Qualifica IDARON

Despacho para COAF – Ação 2096

Informação de Servidores em Curso

Despacho para GECC 

Despacho para GEOF

Despacho para Unidade Demandante

Comprovação de Realização do Evento

Certificados do Servidores

Despacho para Gerência de RH

Termo de Encerramento

Avaliação quanto a pertinência do período, participantes e dispêndio

Ação Orçamentária - 2096

Informações quanto ao que foi planejado

Informações para criação de link no Qualifica IDARON

Providências quanto a contratação de PJ; contratação de coffee break* ;
contratação de local, acompanhamento de passagens, acompanhamento de
infraestrutura logística e acompanhamento de diárias.

Providências de Abertura de Processos Adicionais relacionados, se couber,
Contratação, Aviso de Dispensa e Ratificação; E-mail para Prestador de
Serviço.

Para emissão de DAF e NE

Aviso ao solicitante

Nota Fiscal; Lista de Presença; Registro Fotográfico para providências
quanto pagamento dos serviços prestados

Informações para lançamento no Qualifica IDARON

Informações para lançamento nos Assentamentos Funcionais do servidor

DECAP - IDARON

EDUCSAN - IDARON
COAF - IDARON

GRH - IDARON

GECC - IDARON

GEOF - IDARON

UNIDADE DEMANDANTE

GECC - IDARON

GRH - IDARON

EDUCSAN - IDARON

COPLAN - IDARON

GAB - IDARON

COAF - IDARON

Despacho para ciência da Unidade Demandante

ABERTURA

INTRODUÇÃO

GESTÃO

PRESTAÇÃO
DE CONTA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Conforme memorando 12 GRH (SEI 71573666)

GECC - IDARON

Deliberação da Presidência ou Diretoria Executiva da Agência

Coordenadoria de Planejamento
IDARON
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