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DESCRIÇÃO 
Descreve as etapas do processo de atualização do Relatório de Orçamento Participativo da FAED 
realizada pelo CFIC/FAED referentes aos gastos com passagens, hospedagens e diárias. 

 
CONTROLE DE REVISÕES 
Data Descrição 
  

 
DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS 

1. Planilhas de Anotações de Diárias, 
Passagens e Hospedagens 

2. Excel 

 
DEFINIÇÕES 
TERMO SIGNIFICADO 
CFIC-FAED Coordenadoria de Finanças e Contas da FAED 
FAED Centro de Ciências Humanas e da Educação 

 
ATIVIDADES 

 
Fluxograma: 

 
 
 
 
Periodicamente, se possível semanalmente, é necessário atualizar a planilha do Orçamento 
Participativo da FAED para que os usuários tenham informações necessárias para a 
tomada de decisão. 



1. Acessar a Planilha do Orçamento Participativo: 
 
Acessar a pasta de Orçamento Participativo disponibilizada na rede e abrir a planilha 
geral. 
 

2. Abrir as Planilhas de Diárias, Passagens e Hospedagens: 
 

Acessar as planilhas de anotação de diárias pagas, passagens compradas e 
hospedagens reservadas, guardadas pela CFIC. 

 
3. Preencher Cada Aba com as Informações Correspondentes: 
 

Preencher cada aba da planilha de Orçamento Participativo com as informações 
correspondentes encontradas nas planilhas acompanhadas pela CFIC: 
 

 
 
 

4. Informar a Data de Atualização e Salvar: 
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