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• Ordenar a despesa no FPE

• Homologação e autorização 

ou não da despesa pela 

ordenadora.

• Inclusão de solicitação de afastamento no 

FPE, solicitação de empenho e liquidação.

• Conferência da 

documentação e 

compartilhamento com 

DA para homologação e 

autorização da 

ordenadora de 

despesas.
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• Abertura de PROA, inclusão 

de formulário de requisição, 

até 10 dias após a viagem, 

com assinatura do servidor 

e da chefia imediata. 

• Incluir comprovantes de 

alimentação e hospedagem 

e publicação de 

afastamento caso seja para 

fora do Estado.

• Aguardar o pagamento pela  SEFAZ  e 

incluir os comprovantes de pagamento do 

FPE.

• Ciência e arquivamento
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• Abertura de PROA, inclusão 

de formulário de requisição, 

Mínimo 10 dias antes da 

viagem, com assinatura do 

servidor e da chefia 

imediata. Incluir publicação 

de afastamento caso seja 

para fora do Estado.

• Autorização de pagamento 

pela ordenadora de 

despesas

• Inclusão de solicitação de 

afastamento no FPE, 

solicitação de empenho e 

liquidação.

• Ordenar no FPE e devolver à 

DIFIN

• Aguardar o pagamento 

pela SEFAZ e incluir os 

comprovantes de 

pagamento do FPE.

• Prestação de contas:

• Incluir comprovantes de 

alimentação e hospedagem.

• Conferência da 

prestação de contas

• Homologação

• Baixa de responsabilidade

• Ciência e arquivamento
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