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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: 23853.006793/2024-11
NIDADE: Instituto de Ciéncias Agrarias e Tecnologicas

NOME: Solicita¢do de diérias para aula de campo

OBJETIVO: Permitir a realizacao das viagens para aulas de campo correspondentes as
cargas hordarias das disciplinas obrigatdrias e optativas ofertadas durante os semestres
letivos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

Solicitar pagamento de didria referente a realizacdo de viagens de aulas de campo fora do

municipio onde o curso estd localizado.

CLIENTE (publico-alvo): docentes responsaveis pelas disciplinas que possuem carga horaria
de aula de campo; discentes matriculados nas disciplinas que possuem carga horaria de aula de
campo; geréncia de diarias e passagens-PROPLAD.

GERENTE:

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA:
RESOLUCAO CONSEPE/UFR N° 10, de 14 de julho de 2022.

DOCUMENTOS: Formulario “Proposta de concessdo de diarias e passagens”.

GATILHO (evento que inicia o processo): Processo SEI encaminhado pelo docente.

SAIDA (evento que encerra o processo): Processo SEI encaminhado pela Geréncia de Diérias e
Passagens - PROPLAD a Unidade Académica.

SISTEMAS: SEI.

INDICADORES (indicadores para a medicio do processo): Despacho PROPLAD

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: 01

AUTOR(ES): Coordenadores dos cursos de graduagido do ICAT

DATA: 20/06/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES
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PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 | Solicitagio de diaria Docente Sﬁ(? ' encaminh?df)s processos separados com a
solicitacdo de diarias:
Para discentes: Docente, via SEI, sinaliza 3§
coordenagdo a necessidade do pagamento de diaria aos
discentes envolvidos na aula de campo. No processo
deve conter o oficio, lista de discentes com niimero de
matricula e dados bancérios.
Para o docente: Docente, via SEI, encaminha oficio e
formulario de “Proposta de concessdo de diarias e
passagens”.
Nestes processos deve-se indicar no oficio o niimero
do processo de agendamento de veiculo.

2 | Ciéncia na solicitagio Coordenador(a) Envio do processo para a Dire¢do do Instituto.

de curso

3 | Autorizacgdo da solicitacdo

Diretor(a) do
Instituto

Direcdo do Instituto autoriza execucdo e
encaminha Geréncia de Diarias e Passagens -
PROPLAD.

4 | Relatorio

Docente

Ap0s a realizagdo da aula de campo, o docente
devera realizar o relatério da viagem de campo,
anexando ao processo o formulario “UFR:

Relatorio de viagem a servico.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA

SEI Sistema Eletronico de Informacgdes

DEFINICAO

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao




