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FaseFase

INÍCIO

Preencher 
formulário de 

requerimento no 
SUAP, juntar 

documentação e 
solicitar anuências 

das chefias

Abrir Processo no 
SUAP

Encaminhar 
processo ao NUCAP

Verificar se o 
Processo atende os 

pré-requisitos 
estabelecidos pelo 

NUCAP

Análisar o processo Emitir despacho
Editar Minuta de 

portaria
Encaminhar à 

CODPE

Assinar o despacho Encaminhar à DGP

Assinar o despacho

Encaminhar 
processo à 
Assessoria 
Processual

Deliberar quanto à 
concessão da 

licença

Encaminhar ao 
PUBPORT

Publicar portaria
Encaminhar ao 

NUCAP

Lançar licença para 
capacitação no 

SIAPE

Encaminhar ao 
NUCB

Realizar Ajustes 
financeiros (caso 

necessário)
Devolver ao NUCAP

Acompanhar e 
controlar

Apresentar 
certificado de 

conclusão do(s) 
curso(s) (após 

encerramento da 
licença e retorno às 

atividades)

Conferir 
certificado(s) 

apresentado(s)

Executar Juntada do 
certificado

Arquivar Processo FIM

DECISÃO 1

SIM

Encaminhar 
para o Servidor 

realizar as 
devidas 

correções

FIMNÃO

Receber e analisar 
processo

Tramitar para o 
Gabinete

DECISÃO 2

SIM

Arquivar 
Processo

FIMNÃO
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