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Campus Santa Luzia

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS PARA PARTICIPACAO EM MISSAO, SERVICO OU CONVOCAGAO

Servidor abre

Diarias e Passagens".

Servidor inclui ao processo no
SEl, o formulério "Comprovacéo
de Viagem" preenchido e assinado
por ele e por sua chefia imediata,
disponibiliza o bloco de assinatura
para o DAP, inclui os bilhetes das
passagens (se houver) e os
comprovantes da realiza¢éo do
curso/misséo (lista de presenca,
diploma,certificado).

Servidor preenche o
formulario "Pedidos de
viagem", inclui documentos

formulério e inclui o bloco de
assinatura para o DAP e para
a DGE.

Servidor encaminha

Gestado de Pessoas".

No maximo 5 dias
corridos apds a
missao ou

Gabinete langa a
prestacao de
contas no sistema.

servigo, o servidor
deve prestar
contas.

DAP aprova a prestacédo
de contas no SCPD.
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DAP emite despacho
com a informagéo e
devolve o processo

para o servidor.

Gabinete realiza o
langamento no
sistema e a compra
das passagens (caso
haja necessidade).
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DGE assina o
formulario "Pedidos
de viagem".
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DAP assina o formulario
"Pedidos de viagem" e
encaminha a
autorizacao para o
Gabinete.

GEP emite
despacho
informando e
devolve o processo
ao servidor.

GEP encaminha o
processo ao DAP
para verificar a
disponibilidade
orgamentaria.
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Existe
disponibilidade
orgcamentaria?



