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Ementa (conteúdo) Capacitar servidores do CEFET-MG na operacionalização e gestão das diárias, passagens
e hospedagem.

Público alvo

Servidores do CEFET-MG que atuam no
processo de emissão de diárias e 
passagens, assim como gestores do 
SCDP, dentro da insƟtuição.

ParƟcipação obrigatória 
para o público-alvo? Sim

Carga horária (h) 30 hs Recomendação de número 
de parƟcipantes por turma 10

Modalidade do curso ( x  ) presencial (   ) telepresencial (   ) não presencial (   ) mista 

ObjeƟvos

1 Conhecer e uƟlizar o Sistema de Diárias e Passagens – SCDP.

2 Conhecer o fluxo da viagem, do cadastro até a prestação de contas.

3 Conhecer os procedimentos (legislação) para afastamento da sede e do país e concessão de diárias e 
passagens em viagens nacionais e internacionais, a serviço, no âmbito do CEFET-MG. 

4 Conhecer a forma de execução para emissão de passagens nacionais e internacionais.

5 Conhecer as atribuições e procedimentos operacionais do gestor setorial.

Etapas de formação (encontros) Carga horária
(horas)

1 Modulo I – Visão Geral do Sistema de Diárias e Passagens 3 

2 Modulo II – Execução do processo de viagem – Do cadastro até a prestação de contas
3

3 Modulo III – Processo de emissão de passagens nacionais e internacionais 3 

4 Modulo IV – Processo de hospedagem (Regras internas e execução) 2
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Etapas de formação (encontros) Carga horária
(horas)

5 Módulo V – Estudo de casos (aplicabilidade do módulo III em casos reais do CEFET-MG) 4

6 Modulo VI - Gestor Setorial – Atribuições e operacionalização 5

7 Modulo VII– Apresentação dos processos aƟvos no CEFET-MG (emissão de passagens, 
hospedagem e empenho de diárias)

3

8 Tutoria 7
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