Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 3 - Enviar processo para a unidade responsavel

3.1 Enviar processo

Passo-a-passo

1 — Verifique se todos os documentos do seu processo de solicitacdo de didrias e traslados
estdo devidamente preenchidos e assinados pelo viajante e pela chefia imediata, caso ndo
estejam, verifique os POPS:

POP 1 - Autuar processo_Solicitante

POP 2 - Aprovar Solicitagao_Chefe Imediato

2- Caso os documentos estejam corretamente preenchidos e assinados, selecione o processo e

clique no icone enviar processo;

Enviar Processo

| [Rrslal S[Al oo

2 — Informe no campo Unidades a unidade responsavel pelas solicitacdes de diarias, traslados
e passagens do seu orgdo e clique em enviar;
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2. CLIQUE EM ENVIAR |

Enviar Processo v
Enviar

Processos:
SEI-04/208/000031/2018 - Logistica; Concessdo de Dianas e Traslados -

1. INFORME E A UNIDADE
Unidades: g"' |

| | | Mestrar umdades por onde tramitou
Npel:]
X

L Manter processo aberto na unidade atual
L Remover anotag 3o
L Enviar e-mail de notificag 3o

Retorno Programado ——

Data certa

Prazo em dias

Resultado Esperado

Processo disponivel na unidade de destino.



