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Observação: Os Cursos de  EDUCAÇÃO PROFISSIONAL são pagos diretamente pelo 

SISEMA,  não sendo possível qualquer reembolso aos servidores. 

Servidor  Preenche o Formulário de Solicitação de 
Cursos de Educação Profissional, anexa os 
documentos necessários, efetua a pré-
inscrição e encaminha à Chefia Imediata. 

Analisa a solicitação, registra no controle do 
PADES e encaminha para a Superintendência 
de Planejamento e Modernização 
Institucional. Quando há apenas despesa com 
deslocamento/diárias o encaminhamento é 
feito para a Superintendência de 
Contabilidade e Finanças. 

Verifica disponibilidade orçamentária e 
informa dotação em conformidade com a 
programação mensal realizada pela DIDRH, e 
encaminha para a Superintendência de 
Recursos Logísticos e Manutenção. 
 

Executa o processo de pagamento de 
despesas com o treinamento, tais como: 
inscrição, diária, ajuda de custo e passagem 
aérea/ terrestre e comunica à DIDRH. 

Superintendência de Recursos 
Logísticos e Manutenção 

 

Diretoria de Desenvolvimento 
de Recursos Humanos - DIDRH 

Superintendência de Planejamento  
e Modernização Institucional 

Chefia Imediata Autoriza a solicitação incluindo a dispensa de 
horário de trabalho do servidor e encaminha à 
Diretoria de Desenvolvimento de Recursos 
Humanos – DIDRH. 

RESPONSÁVEL AÇÃO 

Verifica o Cadastro da Instituição Promotora 
do Treinamento no SIAD e encaminha para a 
Superintendência de Contabilidade e 
Finanças. 

Superintendência de  
Contabilidade e Finanças 

 

Chefia Imediata Verifica os cursos previstos no PADES para o 
ano corrente e comunica ao servidor. 

Servidor Encaminha material do curso à Biblioteca e 
Certificado de conclusão à DIDRH. 

 


