ANEXO IIl - FLUXO DE PROCEDIMENTOS
DIARIAS E PASSAGENS / CDRJ

INSTRUGCAO NORMATIVA - DIRAFI N° XX / 2015

1 - O Requisitante

preenche os campos de 1
a 8 da APV em uma unica

via, solicita o “de
acordo” da chefia
imediata, campo 9, e

encaminha ao Assistente.

5 - A SUPFIN, ap6s
processamento
contabil, preenche o
campo 14, arquiva uma
cOpia da APV e devolve
a via original ao
Assistente, campo 15.
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6 — O Assistente
encaminha as
passagens ao
Requisitante,
juntamente com o0s
vouchers.

11 — Mensalmente, a
GERSEG/SUPADM,
emite um relatorio,
por Diretoria,
detalhando todas as
viagens e
encaminha para
registro na GERARH
e analise da DIREXE.
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2 — O Assistente solicita

o “de acordo” do
Diretor, campo 10,

preenche os campos 11

e 12 da APV e faz a

5

reserva da passagem no

sistema.

4 — O Assistente envia
a original a SUPFIN
para processar o
pagamento das diérias.

7 — Em caso de
cancelamento dos bilhetes, o
Requisitante devera entregar
ao Assistente, por escrito, o
motivo/justificativa da
solicitacdo e o “ciente” da
chefia imediata. O Assistente
providenciara a autorizagao
junto ao Diretor e emissao
dos novos bilhetes.

10) Apos auditoria:
1) se estiver de

acordo com a O.S,

GERSEG/SUPADM

arquiva;

2) Se NAO,
retorna ao Assistente
para retificacéo
/justificativa.
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ApOs, o Assistente solicita
ao Diretor autorizagcéo da
passagem no sistema. Na
auséncia do Diretor da
area, o Assistente
encaminha a APV ao
Substituto para
autorizacdo da passagem.

$

3 — ApOs aprovacao
do Diretor, o
Assistente realiza a
reserva orcamentaria
das diéarias e preenche
o campo 13.

8 — Até 05 dias do retorno
da viagem, o requisitante
deveréd entregar a PCV com
os campos 1a9
preenchidos, anexara os
comprovantes e
encaminhard ao
Assistente, campo 10.
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9 — O Assistente anexa
a PCV avia original da
APV e encaminha a
GERSEG/SUPADM
(campo 11) para analise
e auditoria da viagem.




