IR [|uxo de concessao de diarias e passagens (SCDP)

Coletar ciénciae de
acordo da diregdo
daarea

o Coletar declaragdo
Identificar demanda Anexar documentos o ¢ .. )
.. - Preencher ficha de deciéncia e hefia imediatd
Inicio de viagem / Receber

. comprobatdrios ao o .
= proraosta de viagem . autorizacdo da autoriza ?
Convocagdo pedido o .
chefia imediata

I
Considerar embarque e desembarque entre as 07:00 horas e 21:00 horas. No caso de convocagdo somente é

Desembargue no minimo com 03 horas de antecedéncia do evento. necessario a ciéncia da chefiaimediata.

1
Justificar caso trajeto inicie ou conclua em
feriado ou final de semana.

Encaminhar para o
" T . - Enviar ficha para ..
Reservar e emitir tilizard veiculo Cadastrar proposta autorizagdo do ) Requisitos anslise do Diregdo de

icial ? i idos ? ?
passagens oficial ? no sistema (PCDP) ORDD?:ngAE DE preenchidos ? SOLICITANTE SCDP acordo ?

I 1
Antecedéncia recomendavel =30 dias; Si

Antecedéncia minima: Rodovidria = 03
dias; Aérea =10 dias.

Enviar despacho ao
Aprovagdo da PCDP ) Ordenador DEMANDANTE
pelo PROPONENTE autoriza ? solicitando
adequagdo

Formalizar
Realizar adequagdo despacho com
justificativa

Caso ocorra a participagdo de
mais de 10 servidores no
mesmo evento (a nivel
institucional).

Documentos comprobatdrios: bilhetes de
passagens (originais); lista de presenca;
certificado; fotos; declaragoes; relatdrios.

Apresentar
prestacdo de contas Cadastrar prestagdo Enviar justificativa
e documentagdo de contas ao demandante
comprobatdria

Aprovagdo da PCDP Aprovagdo da PCDP
pela AUTORIDADE pelo ORDENADOR
SUPERIOR DE DESPESAS

Realizar execugdo

; Realizar Viagem
financeira

No prazo de 05 dias Uteis
apos o retorno a sede.

Etapas:
- Liquidagdo (gerar aviso de viagem);
- Solicitagdo de recursos (programacdo financeira);

- Pagamento (sistema libera apenas com 05 dias de antecedéncia). Emitir GRU ou £
mitir ou fazer

complementagdo
(se for o caso)

Readequar Prestagdo Analisar e aprovar
Processamento: prestagdo de contas aprovada ? prestacdo de contas
Banco do Brasil = 1dia util (d+1);

Caixa Econdmica Federal =2 dias Uteis (d+2).

Enviar proposta
PCDP para arquivo

Arquivar proposta
PCDP

Viagem encerrada

Legend CHl DEMANDANTE [ CHEFIA / ORDENADOR [l SOLICITANTE SCDP | PROPONENTE SCDP REITOR FINANCEIRO
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