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DIARIAS E PASSAGENS - compraltransferéncia pela coordenagio

Devera constar no pedido de diarias e passagens:

Formulario preenchido (Anexo IV);

3 cotagdes para o caso de passagens aéreas;
Solicitagao de Afastamento (disponivel no SEI)
Carta de aceite ou convite;

Programacao, quando for o caso.

Solicitante abre o

Solicitante adequa o
processo e

A

encaminha a
coordenagao

Coordenacao devolve
0 processo ao
solicitante

Coordenacao do PPG

Coordenagao envia

Coordenacgao recebe e
analisa o processo

Documentagao
completa?

contas

Solicitante envia apés a viagem no processo

SEIl: Coordenagdo anexa

1) Comprovante de participagio no evento; o bilhete ao

2)Cartoes de embarque, no caso de compra processo e ao
de passagem; SCDP

3)Comprovante (cupom e/ou nota fiscal) de

Pode ser
atendido?

Secretaria PPG registra a
viagem no SCDP zerada e

tramita no sistema. Ao mesmo
tempo o processo segue para

compra de passagem e
pagamento de diaria

Quem
compra a
passagem?

alimentacao e/ou hospedagem com data
compreendida no periodo da viagem (no

caso de recebimento de diarias); Coordenacgao
4)Recibo assinado (Anexo llI). anexa
comprovante de
No SCDP: conforme Portaria 109/2020. transferéncias no

proc
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BB

Coordenagao
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Solicitante

via TED para conta |«
corrente do(a)
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