
FLUXOGRAMA - SOLICITAÇÃO DE CAPACITAÇÃO - COM ÔNUS (INSCRIÇÃO E DIÁRIA)

SOLICITANTE USUÁRIO

GERA O REQUERIMENTO DE

ABERTURA DO PROCESSO;

ANEXA DOCUMENTOS

COMPROBRATÓRIOS.

DÁ CIÊNCIA NO
PROCESSO

PREENCHE TR E
DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

1. ENCAMINHA A NOTA DE
EMPENHO PARA A
EMPRESA;
2. PARTICIPA DO CURSO;
3. ATESTA A NF.

EM PARALELO...

PREENCHE

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIA

NO RETORNO DA

VIAGEM: FAZ A

PRESTAÇÃO DE CONTAS

EM PARALELO...

ENVIA A SOLICITAÇÃO DE

AGENDAMENTO DE VEÍCULOS

PARA TRANSPORTE/PREFEITURA

COGP

ABRE O PROCESSO

ARQUIVAR

ARQUIVAR

CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR

SIMAUTORIZA?

NÃO

DÁ CIÊNCIA NO
PROCESSO

DIREÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO

VERIFICA DISPONIBILIDADE
ORÇAMENTÁRIA

NÃO

COORDENAÇÃO DE COMPRAS

SIM
DESPACHA COM
ORIENTAÇÃO NO

PREENCHIMENTO DOS
DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CONFERE SE 
A DOCUMENTAÇÃO

ESTÁ CORRETA

SIM

NÃO

PUBLICA A
INEXIGIBILIDADE

COOF

INFORMA DOTAÇÃO
ORÇAMENTÁRIA

EMITE A NOTA DE
EMPENHO

REALIZA O PAGAMENTO
DA NF

SIM

DIREÇÃO GERAL

AUTORIZA A SOLICITAÇÃO?

SCDP

LANÇA A DIÁRIA

LANÇA A PRESTAÇÃO
DE CONTAS

FIM


