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	1. Descrição

	Descreve os procedimentos para aquisição de passagens aéreas, bem como os procedimentos administrativos
internos para emissão de bilhetes de passagens aéreas a serviço pelos servidores da UFVJM.

	2. Objetivos

	Executar a concessão de passagens aos servidores da UFVJM, através do sistema (SCDP).

	3. Público Alvo

	3.1- servidor

	4. Pré-requisitos

	4.1- Autorização do Chefe Imediato da Unidade de lotação do servidor. 4.2- Disponibilidade de recursos.
4.3- Atendimento de exigências legais.

	5. Responsáveis

	Leonardo da Silva Boaventura
Glauciele Borges

	6. Atividades

	

	
	Nº
	Atividade/ Descrição
	Responsável
	Prazo de execução
	

	
	01
	Receber a solicitação eletrônica via SCDP
	
	Antecedência mínima
de 10 (dez) dias.
	

	
	02
	Revisar o atendimento das exigências legais.
	
	
	

	
	03
	Definir o tipo de aquisição: Compra Direta ou Agência de Viagens de acordo
com a programação e necessidade do solicitante.
	
	
	

	
	04
	Se Compra Direta: realiza um levantamento sobre o vôo, verifica os
horários disponíveis e envia as informações coletadas para o solicitante.
	
	
	

	
	05
	O solicitante analisa as opções, escolhe e informa por e-mail à Divisão de
Máquinas e Transportes.
	
	
	

	
	06
	Se a aquisição for via Agência de Viagens: a Divisão de Máquinas e
Transportes envia e-mail para Agência solicitando cotação de preços.
	
	
	

	
	07
	De posse da cotação, informa por e-mail as opções para o solicitante.
	
	
	

	
	08
	Recebe o e-mail de retorno do solicitante e realiza a Reserva de Passagens.
	
	
	

	
	12
	Encaminha, via SCDP para aprovações e emissão do bilhete.
	
	
	

	7. Lista de contatos para realização da ação

	
	Nome
Leonardo da Silva Boaventura Glauciele Borges
	voip
8057
8058
	celular
(38) xxxxxx
(38) xxxxxx
	e-mail
dmt @ufvjm.edu.br
dmt @ufvjm.edu.br
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	8. Definições / Legenda

	PCDP – Pedido de Concessão de Diária
SCDP – Sistema de Concessão de Diárias e Passagens

	9. Material de suporte

	· Decreto Nº 5.992 de dezembro de 2006 -implantação do SCDP (Sistema Concessão de Diárias e Passagens)
· Portaria MEC Nº 403 de 23 de Abril de 2009 – Regulamenta a concessão de diárias e passagens
· Portaria MPOG nº 505 de 29/12/2009 –Solicitação e autorização para emissão de bilhetes de passagens aéreas.
· Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens –SCDP

	
	

   



10. Fluxograma do processo
	11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

	

	12. Histórico de revisões

	
Versão
	
Data
	
Descrição das mudanças
	
Requisitado por:


Atividade
Data
Nome
Função
Data da
elaboração

xxxxxxxxxx
Pró-reitora
Data da
aprovação



Data da
publicação



Data da revisão
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