Viagem com 6nus

Proposto Chefe Imediato

|

Abrir processo de solicitacado de diarias
e passagens no SEI

Incluir solicitacao de diarias no SEI

Incluir documentos
comprobatérios (convite,
programacao da missao, etc.)

Incluir Portaria de afastamento, se for o
caso

Incluir "Solicitacdo de Transporte" ou
"Declaracao de Veiculo Préprio"

Incluir documentacgao para prestacao de
contas (documentos relacionados com o

-

Setor de Diarias

Encaminh
apenas d
diairas e

Incluir despacho de

Autorizacao de concessao de
diarias

Antedecéncia minima: 10d

Esta fora do prazo
ou corresponde as
demais hipétese do art.
25?

sim

autorizacao de viagem

amento: 15d
iarias e 25d
passagens
_ Envolve passagem
o aérea?
Antedecéncia
minima: 20d sim

\

A4

Incluir solicitacdo de autorizacao
do Reitor, com a devida
justificativa (documeto SEI)

Enviar para o Setor de Diarias e 1

Passagens de Campina Grande J

A

Autorizacado de concessao de
> passagens

Autorizacao de concessao de
- diarias referente ao art. 25

(

Enviar para o Setor de Diarias e

\4 \d

>{ Lancamento das diarias

Passagens do CES J

Prazo: 5 dias Uteis ap6s o retorno da viagem

no SCDP

-4

objetivo da viagem)

Obs.: se envolver
passagem aérea, incluir
bilhetes ou canhotos dos
cartées de embarque

Realizar prestacao de

»
!

Obs.: sempre que nao houver cumpri

Obs.: cabe a unidade solicitante a resgonsabilidade acerca do acompanhamento d

nto dos prazos, a pessoa que deu causa d

evera anexar justificativa prévia

os procedimentos relativos a

concessao de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitacdo até a aprovacao da prestacao de contas (art. 8°)

contas ho SCDP

Encerramento do

processo




	DiÃ¡rias
	Processo de vendas


