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11 – Mensalmente, a 

GERSEG/SUPADM, 

emite um relatório, 

por Diretoria, 

detalhando todas as 

viagens e 

encaminha para 

registro na GERARH 

e análise da DIREXE. 

 

10) Após auditoria: 
1) se estiver de 

acordo com a O.S, 
GERSEG/SUPADM 
arquiva; 

2) Se NÃO, 
retorna ao Assistente 
para retificação 

/justificativa.  

1 – O Requisitante 
preenche os campos de 1 
a 8 da APV em uma única 
via, solicita o “de 
acordo” da chefia 
imediata, campo 9, e 

encaminha ao Assistente.  

2 – O Assistente solicita 
o “de acordo” do 
Diretor, campo 10, 
preenche os campos 11 
e 12 da APV e faz a 
reserva da passagem no 

sistema.  

Após, o Assistente solicita 

ao Diretor autorização da 

passagem no sistema. Na 

ausência do Diretor da 

área, o Assistente 

encaminha a APV ao 

Substituto para 

autorização da passagem. 

5 – A SUPFIN, após 
processamento 
contábil, preenche o 
campo 14, arquiva uma 
cópia da APV e devolve 
a via original ao 
Assistente, campo 15. 
 

4 – O Assistente envia 

a original à SUPFIN 

para processar o 

pagamento das diárias. 

 

3 – Após aprovação 

do Diretor, o 

Assistente realiza a 

reserva orçamentária 

das diárias e preenche 

o campo 13. 

 

 

8 – Até 05 dias do retorno 

da viagem, o requisitante 

deverá entregar a PCV com 

os campos 1 a 9 

preenchidos, anexará os 

comprovantes e 

encaminhará ao 

Assistente, campo 10. 

 

7 – Em caso de 

cancelamento dos bilhetes, o 

Requisitante deverá entregar 

ao Assistente, por escrito, o 

motivo/justificativa da 

solicitação e o “ciente” da 

chefia imediata. O Assistente 

providenciará a autorização 

junto ao Diretor e emissão 

dos novos bilhetes. 

 

6 – O Assistente 

encaminha as 

passagens ao 

Requisitante, 

juntamente com os 

vouchers. 

9 – O Assistente anexa 

a PCV à via original da 

APV e encaminha à 

GERSEG/SUPADM 

(campo 11) para análise 

e auditoria da viagem. 

 


