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ADMINISTRAGAQ: CADASTRO PARA ACESSO AO SISTEMA SCDP

QUE ATIVIDADE E?

Habilitagdo de usudrios, como representantes da Unidade, no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).

QUEM FAZ?

O pedido de cadastramento é registrado pelo servidor interessado, que devera ser autorizado pela diretoria da unidade, pré-reitoria competente ou reitoria.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Fluxograma disponivel ao final desse documento.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

e O Servidor interessado devera abrir processo do tipo "Administragdo: Cadastro para acesso a sistemas"

e Incluir “Formulario para Cadastramento no SCDP”, assinar eletronicamente e disponibilizar em bloco de assinatura ao Diretor da Unidade;

e (Caso seja selecionado o perfil “Coordenador Financeiro”, "Proponente”, "Ordenador de Despesa", "Solicitante de Passagem" ou "Fiscal de Contrato", devera ser anexada ao processo a Portaria de Nomeagao;
e O Diretor da Unidade devera assinar eletronicamente o formulario, deferindo o cadastramento;

e Ap0s a assinatura do Diretor, o Servidor interessado deverd enviar o processo a Divisdo de Andlise e Controle (DCF-DAC) e, caso seja selecionado o perfil "Solicitante de Passagem" ou "Fiscal de Contrato", enviar também a Divisdo de
Servigos Comunitérios (DLO-SFSDSM), para fins de cadastro junto a Agencia de Viagens.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?



Iniciar processo do tipo
“Administracdo:
Cadastro para Acsssoa
Sistemas”
Inicio

Incluir documento do
tipo “Formulario para
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Concluirprocesso

Fim

Cadastro para operador SCDP

Divisdo de Andlise e Controle/DCF

Incluir documento do
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informando sobre o
cadastro e assinar
eletronicamente

Enviar processo para
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Receber processo paa
cadastramento na
VOETUR TURISMO

Concluir processo

Fim

QUAL E A BASE LEGAL?

Portaria MEC 204/20 — Dispde sobre os procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessdo de didrias e passagens em viagens nacionais e internacionais, no interesse da Administragdo, e delega competéncia a dirigentes do
Ministério da Educagdo — MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona.
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