(24) Processo: Solicitacéo de didrias e passagens

Atividade Descrigédo Responsavel | Prazo Instrumer_ltos
de Apoio
1 Consultar a chefia Servidor
imediata sobre proponente
a demanda de
viagem
2 Consultar Chefia
disponibilidade imediata/
orcamentdria Direcao Geral
junto a drea
responsavel
3 Emitir parecer Chefia
sobre a imediata
solicitagéo de
viagem
4 Se autorizado, Servidor Formulario
preencher o proponente padrao
formuldrio de
solicitagéo de
viagens, com
0s documentos,
as assinaturas
necessarias e
entregar a chefia
imediata
5 Entregar o Chefia Até 15
formulario a CGP imediata dias antes
ou Coordenadoria da viagem

de Didrias e
Passagens
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6 Inserir os dados CGP/ Até 15 SCDP
daviagemno | Coordenadoria | dias antes
Sistema de de Didrias e | da viagem
Concessdo Passagens
de Didrias e
Passagens
(SCDP)
7 Se necessitar CGP/ A partir da
passagens, Coordenadoria | solicitagdo
solicitar a de Didrias e | de viagem
empresa a Passagens
cotacéo e reserva
do bilhete de
passagem (aéreo
ou terrestre)
8 Se necessitar CGP/
passagens, inserir | Coordenadoria
dados no SCDP | de Didrias e
para aprovacao Passagens
no sistema
Elaborado por: Aprovado por: Data: out. Verséo: 001
CGPI CGPI 2010

TERMINOLOGIA

SCDP — Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.
CGP — Coordenadoria de Gestédo de Pessoas.

LEGISLACAO
Decreto n° 5.992
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FLUXOGRAMA

(Servidor) Consultar chefe
imedato sobre a demanda
de viagem

(CGP/Coord. Didrias e
Passagens) Insenr os cados
da viagem no Sistema
de Concessao de Diarias

(Chefe Imediato/ Diretor Geral) e Passagens
Consultar disponibilidade
orcamentdria junto & drea

responsavel
(SCDP) Se referente a
. Referenta ) didrias, processar os
(Chefe Imediato) Emmrm a didrias? Sim dados e efetuar depésito
parecer sézb;z g;:hc:tagao em conta
N&o
*

(CGP/Coord. Didrias e
Passagens) Se necessitar
Autorizado? passagens, sdicitar &

empresa a cotagdo e
resena do bilhete de passagem

(Senvidor) Preencher o
farmulano de solicitacdo de
viagens, com os dados e as

assinaturas necessdrias e
entregar a chefia imedata

)

(Cnefe imedato) Entregar o
formuldrio & CGP ou
Coordenadoria de Diarias
e Passagens

(CGP/Coord. Didrias e
Passagens) Insefir dados

no SDCP para aprovacio
no sistema
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