
Prezados colegas!

Normalmente nos primeiros meses, após disponibilidade de Nota de Dotação, os empenhos
de Diárias e Passagens começam a ser processados.

Com o intuito de melhorar os procedimentos, o Setor de Empenhos (SEMP) e a Divisão de
Diárias e Passagens (DDP) reformularam as orientações e modelos de encaminhamento
empenho de Diárias e Restituições de Bilhetes Rodoviários.

Abaixo seguem as instruções:
- Verificar se já existe uma Nota de Dotação ou Solicitá-la à PROPLAN.
- Abrir o processo no SEI

- Preencher o Documento SEI:

O novo modelo tem este layout para facilitar a codificação:



OBSERVAÇÕES DA TRAMITAÇÃO

1) É NECESSÁRIO INSERIR NESTE PROCESSO A CÓPIA DIGITALIZADA DA
DOTAÇÃO FORNECIDA PELA DIVISÃO DE ORÇAMENTO.

2) A Solicitação de empenho (novo, reforço ou anulação) deverá ser enviada
simultaneamente ao Setor de Empenhos (SEMP) para confecção do empenho e à
Divisão de Diárias e Passagens (DDP), para que as informações sejam inseridas no
SCDP.

3) Tanto o reforço quanto a anulação dos empenhos de Diárias e Restituição de Bilhetes
Rodoviários, devem ser tramitados dentro do processo inicial, para que se mantenha o
histórico de todas as alterações.

Caso seja necessário, estamos à disposição para demais esclarecimentos, também através
do chat.
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