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O ​Solicitante de viagem do campus/reitoria, por meio da Mesa Virtual, deverá selecionar a opção no canto                  

direito da tela e selecionar o processo que deseja receber, clicando na caixa de seleção no canto direito do processo. Após selecionar o processo, basta clicar no ícone                             

 para receber o processo no setor. Conforme imagem abaixo. 
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Abrirá uma tela para confirmar o recebimento       
do processo, onde será possível selecionar uma       
gaveta e pasta específica para a guarda desse        
processo no setor. 
 
Neste momento basta clicar no botão      

 

 

 

 

Aparecerá uma frase de confirmação do recebimento do processo.  
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Após receber o processo, deverá inserir as informações da solicitação e documentos no SCDP, como é realizado atualmente; 

Caso seja necessário, o solicitante poderá gerar o PDF do processo para anexar seus documentos no SCDP. 

Basta clicar no menu  e clicar na opção . Como na imagem ao lado. 

 

 

Outra opção é clicar no número do processo        
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Clicar na aba , localizada do lado       

esquerdo da tela. 

Clicar no documento que deseja realizar o       

download e clicar no     

ícone no canto superior direito do       

documento selecionado. 

 
OBS.: Para documentos criados no SIPAC essa       

opção baixa o arquivo em html, que pode ser         

aberto em qualquer navegador e para salvá-lo       

em PDF basta executar comandos para      

imprimir a página e selecionar uma impressora       

PDF. 
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Após a inserção das informações no SCDP, o Solicitante de Viagem deverá incluir um despacho no processo eletrônico comunicando que cadastrou a solicitação e informando o                          

número da SCDP; 

 

Para isso o servidor deverá acessar o processo eletrônico, selecionando a opção e selecionando o menu                  

no canto direito referente ao processo que deseja inserir o despacho. Conforme imagem abaixo. 
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Clicando no ícone  serão abertas as opções disponíveis para se realizar no processo.  

o Solicitante deverá então nas opções e depois em          

para adicionar o despacho no processo. Conforme a         

imagem ao lado. 

 

Caso o solicitante possua algum modelo de despacho pré-cadastrado para esse tipo de             

processo em seu setor, ele também poderá clicar em 
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Abrirá uma página para inclusão de novos       

documentos no processo onde deverá ser      

selecionado o tipo de documento     

“Despacho” comunicando que cadastrou a     

solicitação e informando o número da SCDP,       

conforme imagem ao lado: 
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Após escrever o despacho, o solicitante deverá clicar no botão          

e depois adicionar sua assinatura no       

documento. 
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Clicando em e depois em      

. 

Após selecionar sua assinatura o servidor deverá clicar em         

.  

O despacho aparecerá como novo documento do processo.        

agora basta clicar em . 
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Após finalizar, o documento será     

definitivamente incluído no processo. 

 

Nesse momento o solicitante poderá já tramitar       

o processo de volta para o setor do proposto         

clicando no botão   

, para que o    

proposto insira os documentos referentes a      

prestação de contas da viagem. 
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Após o novo recebimento do processo, com a        

documentação da prestação de contas, o      

solicitante poderá inserir um despacho     

informando que a prestação de contas foi       

realizada no SCDP e finalizar o processo,       

arquivando o processo em seu setor, por meio        

do ícones e depois     

. 
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Agora basta clicar em . 
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O processo poderá ser visualizado na mesa       
virtual por meio do filtro     

 
 
Serão listados todos os processos que estão       
arquivados no setor. Eles aparecerão com o       

status . 
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