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Diretoria da Especial de Geréncia de Unidade NEEED ED
. S P Secretaria de = Coordenador - . Vice-Diretoria da | Coordenadoria de | Planejamento e
Escola Superior Presidéncia Planejamento e = Formacao e : Administrativa .
- Gestao B Responsavel Escola de Contas Expediente Controle
de Contas Desenvolvimento Capacitagao Demandante -
N Orgamentario
Organizacional

... encaminhar &

Presidéncia para aprovagdo
Elaborar Plano
Anual de
Capacitagao
A
Analisar Plano
Anual de
Capacitagao
4 necessidade~J\
de corre¢édo?
Realizar as

Encaminhar a

necessarias

corregdes <

Diretoria

... e encaminhar a
Presidéncia para
aprovacao

...da Escola Superior de
Contas para corregao

Encaminhar

Encaminhar |«

... a Diretoria da Escola
Superior de Contas

SPO - Sistema de

...ao Nucleo de Planejamento
e Controle Orgamentario
para inclusdo na proposta
orgamentaria anual.

Executar, no ano
subsequente, as |4

Planejamento e
Orgamento

acdes previstas

v

Receber

v

Definir diretrizes
de execugdo dos

eventos,

— da Secretaria de

... da Secretaria Geral
de Controle Externo ou

Gestéo, o TR de
formagao e capacitagao

... gerenciar e supervisionar
as atividades pedagoégicas
e administrativas relativas

aos eventos
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Assessoria ,
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. S . Secretaria de = Coordenador . . Vice-Diretoria da | Coordenadoria de | Planejamento e
Escola Superior Presidéncia Planejamento e ~ Formacgao e . Administrativa .
- Gestao B Responsavel Escola de Contas Expediente Controle
de Contas Desenvolvimento Capacitagao Demandante Y.
o Orcamentario
Organizacional
@ ... Il —agendar evento ou
curso de formagéo e
N capacitagéo no quadro
Encaminhar o TR “gestdo 4 vista”;
de formagéo e Il — Inserir o evento ou
q = curso de formagéo e
ca pacnagao 7 . capacitagéo no Relatorio
...a Geréncia de Formagao ... | = Indicar o Geral de Capacitagao;
e Capacitagdo Coordenador responsavel | - Reservar IV — contactar com o
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pelo evento ou curso de
formagéo e capacitagao;
Il — promover ampla
divulgagado do mesmo;

11l - reunir com as equipes
do cerimonial e de apoio
responsavel pelo evento
ou curso de formagéao e
capacitagao;

1l — acompanhar e
supervisionar as etapas
de organizagao e de
realizagao do evento ou
curso de formagao e
capacitagao;

IV — Coordenar e
acompanhar as atividades
de registros no Sistema
de Geréncia Académica e
de emiss&o de relatorios
do evento ou curso de
formagéo e capacitagao;
V — receber Oficios-
Convites da presidéncia
para formagéo e
capacitagé@o de publico
externo e encaminha-lo ao
Coordenador responsavel
pelo evento ou curso de
formagéo e capacitagao.

Receber o TR:

espago fisico:

instrutor ou facilitador para
as providéncias técnico-

...em PDF, via e-mail, aos
gestores responsaveis
pelo publico alvo
determinado no TR

...e encaminhar as unidades
administrativas envolvidas;

...das atividades de
Coordenagao e encaminhar
a Vice-Diretoria;

Receber Oficios-
Convites para

Transmitir os
Oficios Convites

A

Encaminhar os
Oficios Convite

N

nserir as informagées
técnicas dos eventos no
Gerenciador de Conteido
do WebSite.

... formagéo e capacitagéo
de publico-externo. No
caso de curso de
formagao e capacitagdo
para servidores do TCE-
MT, os convites serao
através de Cl, distribuidos
pela Presidéncia e, o
Coordenador responsavel
acompanhara a
distribuigdo ao publico-
alvo.

Elaborar Matriz de
Responsabilidade

A

Elaborar
Check-List

enderegados e
envelopados a Coordenadoria
de Expediente.

Monitorar a

».

A

Definir e
providenciar

... transporte que sera
utilizado para Translado do
instrutor. No caso de cursos/
evento externos
providenciar transporte para
os facilitadores,

ores e demais

®)

servidores envolvidos no
curso/evento.

execugao

\ 4

...e tomar as devidas
providéncias

Receber os
Oficios

...das atividades
operacionais
programadas
para o evento
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Diretoria da
Escola Superior
de Contas

Presidéncia

Assessoria
Especial de
Planejamento e
Desenvolvimento
Organizacional

Secretaria de
Gestao

Geréncia de
Formacao e
Capacitagao

Coordenador
Responsavel

Unidade
Administrativa
Demandante

Vice-Diretoria da
Escola de Contas

Coordenadoria de
Expediente
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Tribunal de Contas|

Nucleo de
Planejamento e
Controle
Orgamentario

... 0 TR e seus anexos &
Diretoria da Escola Superior
de Contas.

®)

... ap6s levantar o
todas as

Assinar Cl e TR

...e encaminhar a
Secretaria de Gestao

SCL - Solicitagdes
para Aquisicdes e

... de resultado de
avaliagdes de reagédo a
Presidéncia e as unidades
administrativas
demandantes do evento ou
curso de formagéo e
capacitagéo.

Encaminhar os

Contratagdes

... apos realizagéo do
evento ou curso de
formagao e capacitagao
para avaliagao de
resultados e implementagao
de respectivas melhorias;

Il — encaminhar os grafico
de resultado de avaliagbes
de reagao ao Diretor da
Escola Superior de Contas.

graficos

Encaminhar, por Elaborar TR de
Cl, despesa,
...para que api todas Y
as Informagdes técnicas e Contactar com o
administrativas, referentes
arespectiva participagao no Ins,_tlrutor/
evento ou curso de facilitador
formagao e itaga ¢
Receber dos
instrutores/

... naintranet e internet, os
slides fornecidos e
autorizados pelo professor,
instrutor do curso

...de Gestao Académica —
SGA todas as informagoes

cadastrais do evento ou —

curso de formagao e

facilitadores,

A

Reproduzir as
apostilas

v

Disponibilizar aos
participantes,

v

Inserir no Sistema

v

Disponibilizar e
validar,

despesas necessarias para
realizagao do evento ou
curso de formagéo e
capacitagéo e encaminha-lo
via Cl a Gerente de
Formagao e Capacitagao.

... 0s textos ou slides do
contetido programatico que

—1 sera utilizado no evento ou

curso de formagéo e
capacitagao

...e montar os Kits dos
materiais didaticos que
seréo distribuidos aos

—— cursistas e, confeccionar

ficha de avaliagéo de
reagdo e de lista de
presenga.

...via portal do TCE/MT, os
certificados dos eventos ou
cursos de formagéo e

—— capacitagao realizados pela

Escola, de acordo com os
isitos da Politica de

| - Reunir com a

A

equipe,

Tabular os

Educagéo Corporativa.

... dados de avaliagéo de
reag&o inseridos no
Sistema de Gestao
Académica — SGA,
elaborar graficos de
resultado e encaminha-los
a Geréncia de Formagao e
Capacitagao.

» Tomar ciéncia

v

Tomar ciéncia

Fim




