CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

Plano de Ensino

Escola de Desenvolvimento de Servidores

Curso Gestdo do Processo de Diarias e Passagens no CEFET-MG

Nomes dos
elaboradores

Versdo 1.0 Data de elaboragéo 09/07/2022

Capacitar servidores do CEFET-MG na operacionalizacdo e gestdo das diarias, passagens
e hospedagem.

Ana Paula Gongalves Generoso

Ementa (contelido)

Servidores do CEFET-MG que atuam no
processo de emisséo de diarias e Participagéo obrigatéria

Publico alvo . o Sim
passagens, assim como gestores do para o publico-alvo?
SCDP, dentro da instituicao.

Carga horaria (h) 30 hs Recomendacao de numero 10

de participantes por turma

Vel eelenaiiser | (x ) presencial () telepresencial () ndo presencial () mista

Objetivos

" Conhecer e utilizar o Sistema de Diérias e Passagens — SCDP.

“ Conhecer o fluxo da viagem, do cadastro até a prestagéo de contas.

Conhecer os procedimentos (legislacdo) para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e
passagens em viagens nacionais e internacionais, a servigo, no ambito do CEFET-MG.

4. Conhecer a forma de execucdo para emissao de passagens nacionais e internacionais.

2 Conhecer as atribui¢des e procedimentos operacionais do gestor setorial.

Carga horaria
(horas)

Etapas de formag&o (encontros)

" Modulo | - Vis&o Geral do Sistema de Diérias e Passagens 3

“ Modulo Il - Execucéo do processo de viagem — Do cadastro até a prestagéo de contas

< Modulo Il - Processo de emisséo de passagens nacionais e internacionais 3

4~ Modulo IV - Processo de hospedagem (Regras internas e execugdo) 2
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Carga horaria

Etapas de formag&o (encontros)

(horas)
= Mddulo V- Estudo de casos (aplicabilidade do médulo 11l em casos reais do CEFET-MG) 4
: Modulo VI - Gestor Setorial — Atribui¢des e operacionalizagdo 5
7 Modulo VII- Apresentagdo dos processos ativos no CEFET-MG (emissdo de passagens, 3

hospedagem e empenho de diarias)

< Tutoria 7

Bibliografia basica

1 Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

2 Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995.

3 Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006.

4 Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019.

5 Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019.

Portaria DIR n°® 19/2020 — DG/CEFET-MG, de 09 de janeiro de 2020. Decreto n°® 11.117, de 1° de julho de
2022

7 Decreto n®11.117, de 1° de julho de 2022.
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