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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: CAMPRUSSAS 04 V1

UNIDADE: Campus da UFC em Russas

NOME: Concessao de Passagens, Diarias e Hospedagens

OBJETIVO: Garantir a exceléncia na gestdo de pessoas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

1. Garantir a exceléncia na gestao de pessoas.

CLIENTE (publico-alvo): Servidores docentes e técnico-administrativos em educagao

GERENTE: Direcao do Campus da UFC em Russas

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): OFiCIO CIRCULAR/2022/GR/REITORIA

DOCUMENTOS:
1. PCDP: Pedido de concessao de diarias e passagens;
2. Documentos comprobatorios da viagem (e-mails, convites, folders, programacao,
cronogramas;
3. Portaria de afastamento;
4. Despacho de autorizagao da Concessao de Passagens e Didrias;
5. PCDP: Relatorio de prestagao de contas.

GATILHO (evento que inicia o processo): Afastamento para viagem administrativa ou
viagem de campo.

SAIDA (evento que encerra o processo): Portaria publicada; Contas aprovadas.

SISTEMAS: SEI; Sistema SCDP.

INDICADORES (indicadores para a medicio do processo): Nao ha indicadores

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: -

CONTROLE DE VERSOES




ALTERACOES DA VERSAO: -

AUTOR(ES): Francisco Valdeir Lima Silva

DATA: 22/03/2023

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

O interessado deve abrir processo
no SEI do tipo "Administragdo

1 | INICIAR processo Servidor TAE ou docente | Geral: Concessdo de Didrias,
Passagens e Hospedagens no
Pais".

Preencher e assinar formulario,
atentando para o prazo de 15 dias

2 INSERIR formulario Servidor TAE ou docente N .
de antecedéncia da data de inicio

da viagem.
3 INCLUIR Servidor TAE ou docente Docurpento que comprove 4
comprovante necessidade de viagem ou didrias.
Secretaria Executiva do A Portaria de afastamento deve
4 | INCLUIR Portaria indicar a existéncia de 6nus para
Campus da UFC em Russas
a UFC.
5 | ASSINAR formulario Diregao do Campus da UFC Assinatura no SEL.
em Russas
6 | ASSINAR Portaria | Dre¢ao do Campus da UFC 1 » (i ura no SEL.
em Russas
7 PUBLICAR em Secretaria Executiva do No SEI, utilizar o botdo "Publicar
Boletim Campus da UFC em Russas | em Boletim Interno".
8 | INSERIR autorizagao Gabinete do Reitor Despacllo de  autorizagdo  da
concessao.
9 CADASTRAR no DPDH Cadastramento da viagem no
SCDP sistema SCDP pela DPDH.

Em até 5 dias uteis, no caso de
viagens nacionais, ¢ de 30 dias,
no caso de viagens internacionais,
o interessado realiza 0
preenchimento do Relatorio de
Prestacdo de contas.

10 | INSERIR Formulario Servidor TAE ou docente




A DPDH analisa o relatério de

11 [ ANALISAR Relatorio DPDH prestagao de contas  do
interessado.
A DPDH solicita ajustes no
12 | SOLICITAR ajustes DPDH Relatorio de prestacdo de contas

do interessado.

No SEI, o interessado faz os
13 | FAZER ajustes Servidor TAE ou docente | ajustes necessarios no Relatorio
de prestacdo de contas.

APROVAR prestagdo DPDH A DPDH aprova a prestagdao de

14 )
de contas contas do interessado.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

SEI Sistema Eletronico de Informagao
UFC Universidade Federal do Ceara

SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
TAE Técnico Administrativo em Educacao

DPDH Divisdo de Passagens, Diarias e Hospedagens




