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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer as atividades relacionadas à concessão de passagens e diárias para os colaboradores do CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade.
2. REFERÊNCIAS
· Estrutura Organizacional do CFO; 
· Decisão 46/2019; 
· Atos normativos do CFO relacionados ao processo de aquisição de passagens.
3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· Ao Setor de Transporte e Hospedagem 
· À Secretaria Geral 
· À Gerência Financeira

4. DEFINIÇÕES E SIGLAS
Os termos e expressões utilizados neste procedimento estão ordenados alfabeticamente, como segue:
· Arquitetura de Processos – arranjo geral dos processos de trabalho do CFO, devidamente classificados, tipificados e com os respectivos procedimentos operacionais estabelecidos, com vistas a assegurar a boa qualidade dos serviços que presta aos seus filiados;
· Classe de Processos – refere-se aos agrupamentos mais amplos de processos de trabalho afins; ou, são expressões genéricas designativas de conjuntos de processos correlatos;
· CFO – Conselho Federal de Odontologia;
· CRO - Conselho Regional de Odontologia;
· Macroprocesso – refere-se à expressão mais ampla dada a um grupo de processos de mesma natureza e que, necessariamente, admita subdivisões sucessivas em processos e destes em subprocessos;
· Processo de Trabalho – Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos em produtos ou resultados que agregam valor para os clientes da organização;
· Subprocesso – parte coerente de um processo constituída por uma sequência de atividades afins; 
· Vigência – data definida para que um Manual passe a vigorar.


5. DIRETRIZES GERAIS
A aquisição de passagens aéreas será realizada por meio de agência de turismo conveniada.
6. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:

	CÓDIGO:

	PROCESSO: Passagens e Diárias

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	1
	Acessa o sistema da empresa conveniada e cadastra novo usuário, quando necessário 

	Chefe do Setor 

	

	2
	Recebe e-mail das áreas solicitando as passagens 

	Chefe do Setor

	- As áreas autorizadas ao envio de solicitação são: Superintendência, Secretaria das Comissões, Secretaria da Presidência, Secretaria Geral e Procuradoria Jurídica (com cópia para o Presidente) 

	3
	Acessa o sistema da empresa e cota as passagens 

	Chefe do Setor

	- As passagens devem ser solicitadas no sistema, pelo menos, 10 (dez) dias antes da viagem, conforme Decisão 046/2019 e normativa 
- Em casos excepcionais, admite-se prazo menor mediante justificativa expressa e clara que fundamente 
a necessidade 
- Formulário de justificativa (Anexo I) 
- Deve ser priorizado o voo de menor custo para o CFO 
- Sempre que possível, dar preferência ao voo com percursos de menor duração, evitando-se escalas e conexões 
- Não havendo opção de voo sem escalas ou conexões, estas não poderão exceder a 3 (três) horas 
- Os voos selecionados devem atender, à situação de embarque ou desembarque, dentro do período das sete às vinte e uma horas do dia, exceto quando da inexistência de voos, devidamente comprovada 
- A escolha do voo deve considerar o horário e a participação do colaborador no evento, a pontualidade e o tempo de traslado, sendo observada antecedência mínima de 3 (três) horas do início previsto dos trabalhos. 

	4
	Contata a pessoa que vai viajar, informa os voos existentes e verifica a melhor opção, buscando adequar os interesses do CFO e do viajante 

	Chefe do Setor 

	

	5
	Caso seja escolhido um voo, solicita a emissão das passagens, no sistema 

	Chefe do Setor 

	

	6
	Autoriza a emissão das passagens 

	Chefe do Setor 

	

	7
	Salva em pasta na rede a página da cotação realizada 

	Chefe do Setor 

	

	8
	Emite a passagem e encaminha e-mail para o CFO 

	Emissor da empresa conveniada 

	

	9
	Recebe a mensagem com a informação dos bilhetes e encaminha para o viajante com cópia para o gerente administrativo 

	Chefe do Setor 

	- Prazo imediato 


	10
	Preenche o formulário para concessão de diárias 

	Gerente Administrativo 

	- Formulário para concessão de diárias (Anexo II da Decisão 46/2019) 


	11
	Encaminha o formulário para a gerência financeira 

	Gerente Administrativo 

	- Prazo: até 4 (quatro) dias úteis antes do deslocamento 


	12
	Realiza o crédito ao empregado 

	Gerência Financeira 

	- Prazo: até 48 horas antes do efetivo deslocamento 


	13
	Quando do contato com o viajante, caso este manifeste interesse em utilizar carro próprio para o deslocamento, em virtude de inexistência de voo, solicita a este que formalize, encaminhando e-mail para o Setor de Transporte do CFO 

	Chefe do Setor 

	- Somente nos casos de inexistência de voo e que a medida seja mais econômica para o CFO 


	14
	Recebe o e-mail e submete à aprovação da Diretoria 

	Chefe do Setor
	

	15
	Caso não seja aprovado, informa ao colaborador 

	Chefe do Setor
	

	16
	Em caso de aprovação, reencaminha o e-mail para o gerente administrativo 

	Chefe do Setor
	

	17
	Realiza o cálculo do Km rodado 

	Gerente Administrativo 

	- De acordo com os parâmetros estabelecidos na decisão 46/2019 


	18
	Preenche o formulário para concessão de diárias e informa à gerência financeira a quantidade a ser paga 

	Gerente Administrativo 

	Por e-mail 
- Prazo: até 4 (quatro) dias úteis antes do deslocamento 

	19
	Realiza o pagamento ao colaborador 

	Gerência Financeira 

	- Prazo: até 48 horas antes do efetivo deslocamento 


	20
	Encerrado o evento, preenche o relatório de viagens 

	Empregado/ Viajante 

	- Relatório de viagens (Anexo III da Decisão 46/2019) 


	21
	Encaminha o relatório de viagens, cópias dos cartões de embarque, cópias das atas de reuniões e descrição dos trabalhos realizados para a gerência administrativa 

	Empregado/ Viajante 

	- Os cartões de embarque podem ser substituídos por uma declaração fornecida pela companhia aérea 
- Prazo para envio: até 48 horas a partir da data de finalização do evento 

	22
	Caso não tenha sido realizada a viagem ou quando cumprida parcialmente a atividade, preenche o relatório de viagem informando os benefícios recebidos e que devem ser devolvidos ao CFO 

	Empregado/ Viajante 

	

	23
	Encaminha o relatório de viagens para a gerência financeira 

	Empregado/ Viajante 

	

	24
	Alimenta a planilha de controle do setor 

	Chefe do Setor ou Assessor 

	

	Alteração de Voos

	25
	Recebe a solicitação de alteração devidamente justificada e autorizada pela Diretoria 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	26
	Encaminha solicitação para a agência 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	27
	Recebe da agência o custo da alteração solicitada 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	28
	Submete à aprovação de um dos Diretores, conforme o caso 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	29
	Informa o “de acordo” para a agência 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	30
	Recebe o novo bilhete da agência 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	31
	Informa ao colaborador, com cópia para o gerente administrativo 

	Chefe do Setor 

	- Por e-mail 


	32
	Preenche o formulário de alteração de passagens e colhe assinatura do Diretor que autorizou 

	Chefe do Setor 

	

	33
	Anexa o formulário assinado ao processo de pagamento, quando do envio da fatura pela empresa 

	Chefe do Setor 

	

	Conferência e Atesto de Faturas

	34
	Recebe a fatura da Agência de turismo conveniada 

	Chefe do Setor 

	- Quinzenalmente, por e-mail 
- O e-mail de encaminhamento da fatura é enviado com cópia para a equipe de Contratos e para a Gerência Financeira 

	35
	Abre o arquivo das cotações feitas e confere cada valor cotado com o valor cobrado na fatura 

	Chefe do Setor 
	

	36
	Caso haja divergência, encaminha e-mail à empresa, anexando os comprovantes 

	Chefe do Setor 
	

	37
	Recebe a fatura ajustada da empresa, confere e monta o processo de pagamento 

	Chefe do Setor 
	- O processo de pagamento deve conter: os bilhetes enviados pela empresa, a cotação, a motivação da viagem e eventuais justificativas, se for o caso 


	38
	Caso não haja divergência, monta o processo de pagamento 

	Chefe do Setor 
	

	39
	Elabora relatório sobre as passagens adquiridas, referentes à fatura apresentada e anexa ao processo de pagamento 
	Chefe do Setor 
	

	40
	Submete o processo de pagamento ao gerente administrativo, para o atesto do processo 

	Chefe do Setor 
	

	41
	Verifica os documentos anexos e atesta o processo de pagamento 

	Gerente Administrativo 

	

	42
	Encaminha para a equipe de contratos 
	Gerente Administrativo
	- Prazo: até 3 dias úteis antes do vencimento 






7. DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO
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8. ANEXOS
Não se aplica.





9. FLUXOS
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10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Todos os itens do manual foram revisados e atualizados.


-x-
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MACROPROCESSO

CF 1.1.1 -Assessoramento às Comissões

CF 1.1.2 -Assessoramento à Diretoria

CF 1.2.1 -Registro Profissional

CF 1.2.2 -Registro de Empresas

CF 1.2.3 -Registro de Cursos

MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO

CG 2.1.1 - Coordenação dos Órgãos Técnicos e Auxiliares

CG 2.1.2 - Atendimento às demandas institucionais dos CROs

CG 2.1.3 - Assessoramento Executivo aos Órgãos Deliberativos

CG 2.1.4 -Elaboração de Atos Normativos

CG 2.2.1 -Gestão de Avaliação de Conformidades

CG 2.2.2 -Gestão de Ações Corretivas e Melhorias

CG 2.2.3 -Gestão de Indicadores de Desempenho

CG 2.2.4 -Gestão de Auditorias 

CG 2.3.1 - Processos Jurídicos

CG 2.3.2 - Processos Éticos

CG 2.3.3 - Consultivo

CG 2.4.1 - Comunicação e Marketing Institucional

MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO

CS 3.1.1 - Administração de Pessoal

CS 3.1.2 -Desenvolvimento de Pessoal

CS 3.2.1 - Controle de Arrecadação

CS 3.2.2 - Gestão de Caixa

CS 3.2.3 - Contas a Pagar

CS 3.3.1 -Gestão de Demandas

CS 3.3.2 -Controle de Acesso

CS 3.3.3 -Manutenção de Sistemas

CS 3.3.4 -Suporte ao Usuário

CS 3.3.5 -Desenvolvimento de Sistemas

CS 3.3.6 -Desenvolvimento de Projetos

CS 3.3.7 -Gestão de Ativos

CS 3.3.8 -Gestão de Infraestrutura

CS 3.3.9 -Segurança de Sistemas

CS 3.4.1 -Contabilidade Geral

CS 3.5.1 -Compras

CS 3.5.2 -Gestão de Contratos

CS 3.6.1 -Controle Patrimonial

CS 3.7.1 -Gestão de Serviços Operacionais

CS 3.7.1.1Execução de Serviços de Segurança

CS 3.7.1.2Execução de Serviços de Telefonia

CS 3.7.1.3Execução de Serviços de Recepção

CS 3.7.1.4Execução de Serviços de Copa e Limpeza

CS 3.7.2 -Passagens e Diárias

CS 3.7.3 -Suprimento de Materiais

CS 3.7.4 -Gestão de Elaboração e Tramitação de Documentos

CS 3.7.5 -Gestão da Secretaria Administrativa

CS 3.7.6 -Gestão de Protocolo e Expedição

CS 3.7.5 -Gestão de Arquivo
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