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(25) Processo:  Prestação de contas das viagens realizadas 

Atividade Descrição Responsável Prazo
Instrumentos 

de Apoio

1 Preencher o 
relatório de 

viagem e anexar 
comprovante de 
participação em 
evento. Quando 
houver utilização 

de passagem 
área ou terrestre, 
anexar os bilhetes 

ao relatório. 

Servidor 
proponente

Até 05 
dias 

depois do 
retorno 

de 
viagem

Formulário 
padrão de 
relatório de 

viagem (intranet)

2 Encaminhar o 
relatório à CGP/ 
Coordenadoria 
de Diárias e 
Passagens

Servidor 
proponente

Até 05 
dias 

depois do 
retorno 

de 
viagem

---

3 Analisar e 
digitalizar a 

prestação de 
contas no SCDP

CGP/
Coordenadoria 
de Diárias e 
Passagens

--- ---
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SCDP – Sistema de Concessão de Diárias e Passagens.
CGP – Coordenadoria de Gestão de Pessoas.
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