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1. Descrigcao

Solicitacdo de didria (s) e transporte terrestre para viagem a servico dos servidores da PROGRAD e dos

convidados da Pré-Reitoria de Graduagao.

2. Objetivos
Sao objetivos da solicitacdo de diarias:
I. Assegurar ao servidor condi¢Oes (diarias e transporte terrestre) para realizacdo de viagem a servigo.
3. Publico Alvo
Servidores da PROGRAD e convidados da Prd-Reitoria de Graduagao.
4. Pré-requisitos
I. Dados de identificacdo do servidor, data de nascimento, CPF e endereco residencial;
Il. Preenchimento do roteiro de viagem (origem e destino);
IIl. Dados do Evento em que o servidor participara (objetivo da viagem);
IV. Aprovagdo da solicitagdo de viagem no SCDP e SIGA Administrativo, pelo Pré-Reitor de Graduagdo ou
outra autoridade competente;
V. Preenchimento e assinatura do relatdrio de viagem (retorno do servidor), bilhetes de passagem aérea
(quando houver) e comprovante de participacdo no Evento.
5. Responsaveis
Cintia Quirino Camara (PROGRAD);
Glauciele Borges (Setor de Transporte);
6. Atividades
Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao
01 | Solicitar autorizagdo para concessdo de veiculo Solicitante 15 (quinze) dias
antes da data da
viagem
02 | Autorizar e informar secretaria Pro-Reitor 15 (quinze) dias
antes da data da
viagem
03 | Receber autorizagdo do Pré-Reitor de Graduagao Secretaria 15 (quinze) dias
antes da data da
viagem
04 | Recolher os dados do servidor, do evento e o roteiro de viagem Secretaria 15 (quinze) dias
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antes da data
viagem
05 | Solicitar veiculo no Siga . 10 (dez) dias antes
Secretaria .
da data viagem
06 | Aprovar Requisi¢do Pré-Reitor 10 (dez) c.ilas antes
da data viagem
07 | Verifica disponibilidade de veiculo e motorista Setor de 10 (dez) dias antes
transporte da data viagem
08 | Caso haja disponibilidade, verifica vinculo do motorista e informa a Setor de 10 (dez) dias antes
secretaria da Prograd transporte da data viagem
09 | Caso motorista seja servidor, solicita diaria para o servidor . 10 (dez) dias antes
Secretaria .
da data viagem
10 | Aprova didria para o motorista Pré-Reitor 10 (dez) clllas antes
da data viagem
11 | Informa a secretaria dados do motorista e veiculo Setor de 10 (dez) dias antes
transporte da data viagem
12 | Informa os dados ao solicitante . 10 (dez) dias antes
Secretaria .
da data viagem
13 | Caso ndo exista disponibilidade de veiculo e motorista, informa a Setor de Até 2 (dois) dias
secretaria transporte antes da viagem
14 | Solicita transporte rodovidrio ou utilizagdo de veiculo préprio Até 5 (cinco) dias
Secretaria apos realizagdo da
viagem
15 | Autoriza compra de passagem Pré-Reitor 10 (dez) dllas antes
da data viagem
7. Lista de contatos para realizagdo da agdo
Nome voip celular e-mail
Secretaria da Prograd 6852 - prograd@ufvjm.edu.br
Setor de Transporte 8058 - passagens.dmt@ufvjm.edu.br
Pré-Reitor 8188 - pro_reitor_prograd @ufvim.edu.br
Diretor de Ensino 8190 - den@ufvjm.edu.br
Secretaria Reitoria 6901 - secretaria.reitoria@ufvjm.edu.br

8. Definigbes / Legenda

SCDP —Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SIGA — Sistema de Gestdo Académica
PROGRAD — Pré-Reitoria de Graduacdo

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcgao

Data da
elaboragdo

02/09/2016

Cintia Quirino Camara e Alisson Mendes Rocha

Secretaria da PROGRAD e
Administrador

Data da
aprovacao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data

Descri¢dao das mudangas

Requisitado por:

PROGRAD/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n® 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200

Pagina3de3



