(26) Processo: Prestagdo de contas de viagens ndo realizadas

Atividade Descrigéo Responsavel | Prazo Instrumer.ltos
de Apoio
1 Preencher o Servidor Até 05 Formuldrio
relatorio de viagem | Proponente dias padrdo de
justificando a depois do relatorio
ndo realizacao retorno de de viagem
e encaminhar a viagem (intranet)
CGP/Coordenaria
de Didrias e
Passagens
2 Se houver Servidor GRU
recebimento de Proponente
valores, preencher
uma Guia de
Recolhimento
da Unido (GRU)
devolvendo
0s valores
depositados
3 Pagar a GRU Servidor 05 dias
em agéncia do proponente | depois da
Banco do Brasil e data de
entregar a CGP saida da
viagem
4 Digitalizar o CGP/
relatorio de viagem | Coordenadoria
e GRU para inserir | de Didrias e
no SCDP Passagens
5 Informar a CGP/
solicitagéo de Coordenadoria
cancelamentono | de Didrias e
SCDP Passagens
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TERMINOLOGIA

CGP — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.
GRU — Guia de Recolhimento da Unigo.
SCDP - Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

LEGISLAGAO

Decreto n® 5.992

FLUXOGRAMA

Preencher o relatorio de
viagem justificando a néo
realizagéo e encaminhar o

relatérno @ CGP /Coordenaria

de Dianas e Passagens

Se houver recebimento de
valores , preencher uma Guia
de Recolhimento da Uni&o
(GRU) devolvendo os valores
depositados

Pagara GRU em agéncia do
Banco do Brasil e entregar na
CGP

l

Digitalizar o Relatério de
viagem e GRU e inserr no
SCDP/CGP

v

Informar a solicitagéo de
cancelamento no SCDP
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