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Núcleo de 

Planejamento e 

Controle 

Orçamentário

Coordenadoria de 

Expediente

Vice-Diretoria da 

Escola de Contas

Unidade 

Administrativa 

Demandante

Coordenador 

Responsável 

Secretaria de 

Gestão

Gerência de 

Formação e 

Capacitação

Assessoria 

Especial de 

Planejamento e 

Desenvolvimento 

Organizacional

Presidência

Diretoria da 

Escola Superior 

de Contas

...e encaminhar à 

Presidência para aprovação

... e encaminhar à 

Presidência para 

aprovação

...da Escola Superior de 

Contas para correção

... à Diretoria da Escola 

Superior de Contas

... da Secretaria Geral 

de Controle Externo ou 

da Secretária de 

Gestão, o TR de 

formação e capacitação 

...ao Núcleo de Planejamento 

e Controle Orçamentário 

para inclusão na proposta 

orçamentária anual.

... gerenciar e supervisionar 

as atividades pedagógicas 

e administrativas relativas 

aos eventos
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Elaborar Plano 

Anual de 

Capacitação

Encaminhar

Analisar Plano 

Anual de 

Capacitação

Início

Receber 

Há necessidade 

de correção?

S

Encaminhar à 

Diretoria

N

Executar, no ano 

subsequente, as 

ações previstas

Definir diretrizes 

de execução dos 

eventos,

Realizar as 

correções 

necessárias

Encaminhar

SPO – Sistema de 

Planejamento e 

Orçamento



SEC – Nº 002/2010 - Capacitação – Anexo 01

Coordenadoria de 
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Planejamento e 

Controle 
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Escola de Contas
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Coordenador 
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Secretaria de 

Gestão
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Especial de 
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Organizacional

Presidência

Diretoria da 

Escola Superior 

de Contas

...e tomar as devidas 

providências

... II – agendar evento ou 

curso de formação e 

capacitação no quadro 

“gestão à vista”;

III – Inserir o evento ou 

curso de formação e 

capacitação no Relatório 

Geral de Capacitação;

IV – contactar com o 

instrutor ou facilitador para 

as providências técnico-

administrativas;

V – inserir as informações 

técnicas dos eventos no 

Gerenciador de Conteúdo 

do WebSite.

...e encaminhar as unidades 

administrativas envolvidas;

... I – Indicar o 

Coordenador responsável 

pelo evento ou curso de 

formação e capacitação;

II – promover ampla 

divulgação do mesmo; 

III - reunir com as equipes 

do cerimonial e de apoio 

responsável pelo  evento 

ou curso de formação e 

capacitação;

III – acompanhar e 

supervisionar as etapas 

de organização e de 

realização do evento ou 

curso de formação e 

capacitação;

IV – Coordenar e 

acompanhar as atividades 

de registros no Sistema 

de Gerência Acadêmica e 

de emissão de relatórios 

do evento ou curso de 

formação e capacitação;

V – receber Ofícios-

Convites da presidência 

para formação e 

capacitação de público 

externo e encaminhá-lo ao 

Coordenador responsável 

pelo evento ou curso de 

formação e capacitação.

...à Gerência de Formação 

e Capacitação

...das atividades de 

Coordenação e encaminhar 

à Vice-Diretoria;

...das atividades 

operacionais 

programadas

para o evento

...assinados, endereçados e 

envelopados à Coordenadoria

de Expediente.

...em PDF, via e-mail, aos 

gestores responsáveis 

pelo público alvo 

determinado no TR

... formação e capacitação 

de público-externo. No 

caso de curso de 

formação e capacitação 

para servidores do TCE-

MT, os convites serão 

através de CI, distribuídos 

pela Presidência e, o 

Coordenador responsável 

acompanhará a 

distribuição ao público-

alvo.

... transporte que será 

utilizado para Translado do 

instrutor. No caso de cursos/

evento externos 

providenciar transporte para 

os facilitadores, 

coordenadores e demais 

servidores envolvidos no 

curso/evento.
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Encaminhar o TR 

de formação e 

capacitação

Monitorar a 

execução

Receber Ofícios-

Convites para

Receber o TR:

Elaborar Matriz de 

Responsabilidade

01

Elaborar

Check-List

Definir e 

providenciar 

Receber os 

Ofícios

Transmitir os 

Ofícios Convites

Fim

I - Reservar 

espaço físico: 

Encaminhar os 

Ofícios Convite
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de Contas

...para que apresente todas 

as Informações técnicas e 

administrativas, referentes 

à respectiva participação no 

evento ou curso de 

formação e capacitação.

... na intranet e internet, os 

slides fornecidos e 

autorizados pelo professor, 

instrutor do curso

...e encaminhar à 

Secretaria de Gestão

...e montar os Kits dos 

materiais didáticos que 

serão distribuídos aos 

cursistas e, confeccionar 

ficha de avaliação de 

reação e de lista de 

presença.

...de Gestão Acadêmica –

SGA todas as informações 

cadastrais do evento ou 

curso de formação e 

capacitação.

...via portal do TCE/MT, os 

certificados dos eventos ou 

cursos de formação e 

capacitação realizados pela 

Escola, de acordo com os 

requisitos da Política de 

Educação Corporativa.

... após levantar o 

orçamento todas as 

despesas necessárias para 

realização do evento ou 

curso de formação e 

capacitação e encaminhá-lo 

via CI à Gerente de 

Formação e Capacitação.

... o TR e seus anexos à 

Diretoria da Escola Superior 

de Contas.

... de resultado de 

avaliações de reação à 

Presidência e às unidades 

administrativas 

demandantes do evento ou 

curso de formação e 

capacitação.

... após realização do  

evento ou curso de 

formação e capacitação 

para avaliação de 

resultados e implementação 

de respectivas melhorias;

II – encaminhar os gráfico 

de resultado de avaliações 

de reação ao Diretor da 

Escola Superior de Contas.

... dados de avaliação de 

reação inseridos no 

Sistema de Gestão 

Acadêmica – SGA, 

elaborar gráficos de 

resultado e encaminhá-los 

à Gerência de Formação e 

Capacitação.

... os textos ou slides do 

conteúdo programático que 

será utilizado no evento ou 

curso de formação e 

capacitação

Elaborar TR de 

despesa,

Reproduzir as 

apostilas

Encaminhar os 

gráficos

02

Receber dos 

instrutores/

facilitadores,

SCL – Solicitações 

para  Aquisições e 

Contratações

Contactar com o 

Instrutor/

facilitador

Assinar CI e TR

Tabular os

Disponibilizar e 

validar,

Fim

Tomar ciência

Inserir no Sistema

Tomar ciência

I - Reunir com a 

equipe,

Fim

Fim

Encaminhar, por 

CI,

Disponibilizar aos 

participantes,
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