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(5) Processo: Solicitagdo de Diarias e Passagens

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Receber pedido para solicitagao
de diarias e/ou de passagens do
Reitor por telefone, e-mail ou
pessoalmente, anotando as
informagdes sobre a viagem:
data, local, objetivo, etc.

Chefia de
Gabinete

Preencher o formulario padrao
(documento de solicitacédo de
diarias e passagens — DGP)
com informacgdes sobre a
viagem.

Chefia de
Gabinete

Colher assinatura do solicitante
e do seu superior imediato (para
autorizac&o).

Chefia de
Gabinete

Enviar, mediante registro em
livro de protocolo, o
documento de solicitacao de
diarias e passagens para a
DGP.

Protocolo

Livro de Registro
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Elaboracao: DGC/CPN
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TERMINOLOGIA: (Exemplos)
e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestdao do Conhecimento.

LEGISLAGAO:
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FLUXOGRAMA
(Chefia de Gabinete)
Receber pedido para solicitagcao de diarias
e/ou de passagens do Reitor por telefone,
e-mail ou pessoalmente, anotando as
informacgdes sobre a iagem: data,
local, objetivo, etc.
(Chefia de Gabinete)
Preencher o formulario padrao
(documento de solicitacao de diarias e passagens — DGP)
com informacdes sobre a viagem.
(Chefia de Gabinete)
Colher assinatura do solicitante e do seu
superior imediato (para autorizacao).
(Protocolo)
Enviar, mediante registro em livro de protocolo,
o documento de solicitagcao de diarias e
passagens para a DGP.
[ ) REITORIA
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