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Unidades 

administrativas 

demandante

Secretaria 

Executiva de 

Orçamento, 

Finanças e 

Contabilidade

Gerência de 

Protocolo

Secretaria de 

Gestão

Coordenador 

Responsável 
Presidência

Gerência de 

Formação e 

Capacitação

Secretaria Geral 

de Controle 

Externo

Secretaria 

Executiva de 

Gestão de 

Pessoas

Diretoria da 

Escola Superior 

de Contas

... Plano Anual de 

Capacitação, em conjunto 

com o Secretário Executivo 

de Gestão de Pessoas e o 

Secretário Geral de 

Controle Externo, no prazo 

de 30 (trinta) dias úteis, 

antes da elaboração da 

Proposta Orçamentária 

Anual.

Elaborar 

Início

Encaminhar

... o Plano Anual de 

Capacitação à Gerência de 

Protocolo, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

... as correções 

necessárias e 

encaminhar o Plano ao 

Presidente para 

aprovação, no prazo de 

10 (dez) dias úteis.

... e sugerir adequações 

e encaminhar o Plano 

ao Diretor da Escola 

Superior de Contas 

para correção.

... o Plano Anual de 

Capacitação e 

encaminhá-lo ao 

Secretário Executivo de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade para 

inclusão na proposta 

orçamentária anual.

Realizar 

Analisar

N

S

Indicar

Há necessidade 

de correção?

Aprovar

Subsidiar

... a elaboração do 

Plano Anual de 

Capacitação.

Subsidiar

... a elaboração do 

Plano Anual de 

Capacitação.

Autuar

... o processo e 

encaminhá-lo ao 

Presidente, no prazo de 1 

(um) dia útil.

... o Plano Anual de 

Capacitação, no prazo de 

15 (quinze) dias úteis. Em 

caso de nova análise o 

prazo será de 5 (cinco) 

dias úteis.

SPO – Plano Anual 

de Trabalho e 

Proposta 

Orçamentária

Fim

Aguardar
... a execução do Plano 

Anual de Capacitação do 

exercício seguinte.

Receber

... demanda, por meio de 

Termo de Referência – TR 

de Capacitação do 

Presidente, do Secretário 

de Gestão, do Secretário 

Executivo de Gestão de 

Pessoas e do Secretário 

Geral de Controle Externo.

01

Elaboração e 

Implementação do Plano 

Anual = 98 dias úteis

46 dias úteis 15 dias úteis 24 dias úteis 12 dias úteis 1 dia útil
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Unidades 

administrativas 

demandantes

Gerência de 

Protocolo

Secretaria 

Executiva de 

Orçamento, 

Finanças e 

Contabilidade

Secretaria de 

Gestão

Coordenador 

Responsável

Gerência de 

Formação e 

Capacitação

Presidência

Secretaria Geral 

de Controle 

Externo

Secretaria 

Executiva de 

Gestão de 

Pessoas

Diretoria da 

Escola Superior 

de Contas

... no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis:

 I – reservar espaço físico 

para realização do evento;

II – inserir informações 

técnicas do evento de 

capacitação nos Sistemas 

de gestão Acadêmica – 

SGA e de Administração 

de conteúdos web site;

III – elaborar lista de 

conferência de 

procedimentos 

operacionais do evento de 

capacitação;

IV – elaborar Matriz de 

Responsabilidade e enviá-

la as unidades 

administrativas envolvidas.

... e elaborar o TR de 

Despesa relativo à 

capacitação e 

manutenção das 

atividades técnico-

administrativas, no prazo 

de 20 (vinte) dias úteis.
... a demanda de 

Capacitação ao Gerente de 

Formação e Capacitação, 

no prazo de 2 (dois) dias 

úteis.

P
a

g
.2

/2

Encaminhar 

Acompanhar a 

execução do 

evento

Receber 

demanda

Realizar

Aguardar o 

término do evento

SCL – Solicitações 

para  Aquisições e 

Contratações

Receber 

aprovação

... do TR de Despesa, 

supervisionar a execução 

do evento, indicar um 

Coordenador responsável 

pelo evento e encaminhar 

o TR de Capacitação, no 

prazo de 2 (dois) dias úteis

Realizar

... no prazo de 7 (sete) 

dias úteis:

 I – disponibilizar em 

internet e intranet, o 

conteúdo programático 

fornecido e autorizado 

pelo facilitador;

II – disponibilizar via portal 

do TCE-MT, os 

certificados do evento de 

capacitação;

III – tabular os dados das 

avaliações inseridos no 

SGA, elaborar gráficos dos 

resultados e encaminhá-

los ao Gerente de 

Formação e Capacitação;

IV – encaminhar o 

Relatório de Resultados 

da avaliação do evento de 

capacitação ao Gerente 

de Formação e 

Capacitação.
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46 dias úteis 15 dias úteis 24 dias úteis 12 dias úteis 01 dia útil

Elaboração e 

Implementação do Plano 

Anual = 98 dias úteis

Encaminhar

... o Relatório de 

Resultados ao Diretor da 

Escola Superior de 

Contas, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

Tomar ciência

... e encaminhar o 

Relatório de Resultados 

ao Presidente e aos 

Líderes das Unidades 

administrativas 

demandantes, no prazo de 

2 (dois) dias úteis.

Tomar ciência Tomar ciência

FimFim
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