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FLUXO DO PROCESSO: SOLICITACAO DE VIAGENS

Passo Local Procedimento

® Preencher o requerimento/formulério padrdo disponivel no sitio eletronico do Centro
ou Unidade Estratégica e providenciar a autuacdo do Documento Avulso na Secretaria
do Departamento / Setor.

® Preencher os formularios: Termo de Compromisso, Termo de Renudncia, Termo de
deslocamento com veiculo préprio (conforme exigir cada viagem) e assinar via

12 Interessado Protocolo-Web — Menu Utilitarios.

e Todos os formuldrios que constem informacbes pessoais, devem ser pecas restritas
(informacdo pessoal - Art 31 da Lei n® 12.527/2011).

e [ importante lembrar que deve ser gerado um novo PDF do formulario, utilizando a
funcdo de impressao (Ctrl+p), para que os dados informados ndo sejam alterados
posteriormente.

® Ao realizar a autuagcdo no sistema Protocolo Web (Lepisma) como documento avulso
no campo interessado devera ser incluido o nome completo do servidor; no assunto
Secretaria do Departamento / (utilize o vocabulario controlado) informar sp!icitagéo dg diarias - no Brasil (c6dig9
20 Setor 029.210); no resumo do assunto colocar “Solicitacdo de viagem” com a data que tera
inicio o evento; anexar o formuldrio de solicitagdo como documento restrito
(informacdo pessoal - Art 31 da Lei n® 12.527/2011);
e Tramitar para o solicitante/interessado.

Solicitante / Interessado e Tramitar para anuéncia da Chefia Imediata.

42 Chefia Imediata e Analisar o pedido e caso estiver de acordo, assinar o formuldrio de solicitagdo da viagem




(Protocolo-Web — Menu Utilitarios) e tramitar ao Ordenador de Despesas (Centro ou
Unidade Estratégica).

Ordenador de Despesas

Analisar o pedido e caso estiver de acordo, tramitar para o setor responsavel pela
realizacdo da solicitacdo de viagem no SCDP, autorizando a viagem por meio do
despacho.

Setor responsavel pela solicitagao
de diarias e passagens

Realizar a solicitacdo da viagem no sistema competente (SCDP);

Ao realizar a solicitacdo, gerar um PDF consolidado de todas as pecas e despachos
realizados, que sera anexado no sistema SCDP para fazer a solicitacado;

Apés fazer a solicitagdo, tramitar para o Solicitante/Responsavel, com o respectivo
numero da solicitacdo PCDP gerado pelo sistema SCDP e pedir que figue com o
documento até o momento da presta¢ao de contas apds a viagem.

Solicitante/Responsavel

Apds a realizagao da viagem, anexar o Relatério de Viagem ao mesmo documento
avulso que foi criado anteriormente para solicitar a viagem;
Tramitar para ciéncia da chefia imediata.

Chefia Imediata

Tomar ciéncia do relatério de viagem e se tiver de acordo, tramitar para o setor
responsavel pela solicitacdo da viagem, para prestacao de contas no SCDP.

Setor responsavel pela solicitagao
de diarias e passagens

Gerar PDF (relatdrio consolidado parcial) das pecas e despachos relativos ao relatério de
viagem;

Anexar o PDF gerado na prestacdo de contas do SCDP;

Arquivar o documento avulso da solicitagdo de didria no setor.




