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1. Descrigao

Procedimento que informa sobre a concessdo de didrias e passagens no dmbito da Pro-reitoria de Extensdo e Cultura (Proexc) da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVJM, de acordo com a legislacdo vigente.

2. Objetivos

Sdo objetivos da solicitacdo de diarias:
I. Assegurar ao servidor condi¢cGes para realizacdo de viagem a servigo do interesse publico.

3. Publico Alvo

Docentes, Técnicos Administrativos e a Comunidade Externa.

4. Pré-requisitos

. Identificacdo do servidor, data de nascimento, CPF e endereco residencial;
1. Preenchimento do roteiro de viagem (origem e destino);
Ml. Dados do Evento em que o servidor participara (objetivo da viagem);
V. Aprovacdo da solicitacdo de viagem no SCDP e SIGA Administrativo, pelo Pré-Reitor de Extensdo e Cultura;
V. Preenchimento e assinatura do relatério de viagem (retorno do servidor), bilhetes de passagem aérea (quando
houver) e comprovante de participagdo no Evento.

5. Responsavel

Coordenadoria de Registro e Acompanhamento

6. Atividades
Ne | Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugdo
01 | Solicitar autorizacdo para concessdo de veiculo Solicitante 15 dias antes da data da
viagem
02 | Autorizar, se for o caso, e informar a CRA Pro-Reitor 15 dias antes da data da
viagem
03 | Receber autorizacdo do Pro-Reitor de Extensdo e Cultura CRA 15 dias antes da data da
viagem
04 | Recolher os dados do servidor, do evento e o roteiro de viagem CRA 15 dias antes da data da
viagem
05 | Solicitar veiculo no Siga CRA 15 dias antes da data da
viagem
06 | Aprovar Requisicdo Pro-Reitor 15 dias antes da data da
viagem
07 | Verificar a disponibilidade de veiculo e motorista Setor de | 15 dias antes da data da
transporte viagem
08 | Caso haja disponibilidade, verificar vinculo do motorista e informar a | Setor de | 15 dias antes da data da
CRA transporte viagem
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09 | Caso o motorista seja servidor, solicitar diaria para o servidor CRA 10 antes da data da
viagem
10 | Aprovar diaria para o motorista Pro-Reitor 10 dias antes da data da
viagem
11 | Autorizar compra de passagem Pro-Reitor 10 dias antes da data da
viagem
12 | Informar a CRA dados do motorista e veiculo Setor de | 10 dias antes da data da
transporte viagem
13 | Informar os dados ao solicitante CRA 10 dias antes da data da
viagem
14 | Caso ndo exista disponibilidade de veiculo e motorista, informar a | Setor de | Até 2 dias antes da data
CRA transporte da viagem
15 | Solicitar transporte rodoviario ou utilizagcdo de veiculo préprio CRA Até 5 dias apds a
realizagdo da viagem

7. Lista de contatos para realiza¢dao da agao

Nome Voip E-mail

Marcos Adriano da Cunha 8187 marcos.cunha@ ufvjm.edu.br

Renato Oliveira 8185 renato.oliveira@ufvjm.edu.br
Tarcisio Pereira Pinto 8181 tarcisio.pereira@ufvim.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

CRA - Coordenadoria de Registro e Acompanhamento
Proexc — Pré-reitoria de Extensdo e Cultura
SCDP —Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

9. Material de suporte

Lein28.112/1990

Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006
Decreto n? 7.689, de 2 de margo de 2012

Instrugcdo Normativa N2 3, de 11 de fevereiro de 2015

10. Elaboragao, aprovacao, publicagao, revisdo

Atividade Data Nome Fungdo

Data da elaboracédo 07/08/2018 Marcos Cunha CRA

Data da aprovacao 03/10/2018 Joerley Moreira Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
Data da publicacdo 08/10/2018 Fabio Campos Técnico Administrativo da area de TI.
Data da revisdo 07/08/2018 Eliane Lima CRA

11. Historico de revisGes

Versao Data Descri¢do das mudancgas Requisitado por:
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Solicitar transporte
rodoviario ou utilizagio
de veiculo préprio.

Informar a CRA.
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