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Palavras-chave

dia, deslocamento, didria,viagens, viagem

Sintoma (publico)

Usuério quer solicitar um NOVO deslocamento.

Problema (publico)

Dificuldade inicial para solicitar um novo deslocamento.

Solugao (publico)

Deslocamentos

O servidor que estiver com o perfil de Gestor de Viagens terd acesso ao
cadastro de deslocamento, a associagdo de participantes ao deslocamento
cadastrado, o detalhamento de trechos e a validagao das informagdes
cadastradas e geradas pelo sistema como os valores das didrias e descontos.

Abaixo vemos as opgoes dos menus para os Gestores de Didrias ou aqueles que
forem delegados pelos mesmos para dar apoio na gestao de diarias.

Solicitar Deslocamento Na opgao Solicitar Deslocamento (vide tela abaixo)
encontram-se as opgdes para preenchimento referentes ao deslocamento.

Abaixo um exemplo das informagdes preenchidas.

Ap6s clicar na opgdo Salvar e Continuar, iremos a area de Associagdo do
Deslocamento aos participantes. A partir da matricula do mesmo, todas as
informagdes ja sdo exibidas, conforme tela abaixo.

Ap6s clicar na opgao de Adicionar Participante, a imagem abaixo exibe os
dados da associagdo do participante com o deslocamento ja cadastrado.

Caso seja necessario editar o trecho desta viagem basta clicar no icone que
serd exibida a tela de edigdo de trecho. Sendo clique no botdo Salvar e
Continuar.

Em seguida deve-se, clicar em Salvar e Continuar para vermos a confirmagao ,
conforme tela abaixo:

Se os dados ndo estiverem corretos clique no botdo Anterior, caso estejam
todos corretos clique em Concluir. Vocé terd a seguinte tela:

A opgao que efetiva a solicitagdo do deslocamento é o cliqgue no botdo Gerar
Processo no SEI. Ao clica-lo sera gerado:

- O nimero do DSD,

- O nimero do protocolo SEl e

- Seréd reservado o valor do deslocamento.

Serd exibida a tela abaixo que também é uma opgdo do menu Deslocamentos.
Além da opgéao de verificar os detalhes do deslocamento, é possivel antes de
gerar o nimero do DSD e do protocolo SEl, editar detalhes do deslocamento,
como trechos e participantes, além de excluir esse cadastro. Outra opgao

permite gerar uma nova Solicitagcéo de Deslocamento a partir das informagdes de

um deslocamento ja realizado.

Obs.: Esta opg&o é ativada exclusivamente para os perfis de Gestores de
Diérias.
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