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Guia de Submissão de Propostas de Deslocação em Serviço 

 

Abaixo são descritos os procedimentos a realizar de forma que após aceder ao Sistema de 

Gestão Documental através do endereço http://quidserver/PortalGD/pt-

PT/Account/LogOn?nav=t5jVTgJB e efetuar o login possa ser efetuado o Pedido de 

Deslocação em Serviço (PDS) 

 

 

1) Para dar inicio ao pedido deverá aceder ao menu registo - interno 

 
 

 

 

2) De seguida, na janela deverá selecionar a opção de novo registo, devendo carregar 

no ícone de cor verde, que se encontra no canto inferior direito da janela 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://quidserver/PortalGD/pt-PT/Account/LogOn?nav=t5jVTgJB
http://quidserver/PortalGD/pt-PT/Account/LogOn?nav=t5jVTgJB
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3) No campo seguinte no tipo de documento deverá selecionar a opção “Deslocação 

em Serviço” e preencher a descrição com o motivo da deslocação, datas de 

realização e local 
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4) No menu Colaborador que assina devera selecionar o nome do requerente da PDS 

 
 

 

 

5) Deverá ser preenchido no campo “Termo de Indexação” a opção “Deslocação em 

serviço 
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6) Após este procedimento deverão ser adicionados os documentos definidos no 

regulamento de Deslocação em Serviço (formulário de PDS; comprovativo de 

aceitação; carta convite; agenda; comprovativo de aceitação de comunicação; e 

outros que sejam considerados relevantes) 

A inserção de documentos poderá ser realizada individualmente ou em bloco, 

sendo necessário selecionar a opção inserir, para inserir individualmente cada um 

dos documentos ou inserir vários para inserir diversos ficheiros de uma única vez. 

 

 
 

 
Anexar individualmente 

 

Anexar em bloco 
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7) De seguida deverá ser encaminhado o pedido de deslocação serviço para o 

presidente do departamento/secção autónoma, através do campo 

encaminhamento – encaminhamento por workflow  

 
 

Selecionar o workflow “Proposta de Deslocação em Serviço” da lista de opções 

apresentadas 
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Confirmar se a unidade Orgânica de Destino corresponder ao Departamento/Secção 

Autónoma que irá validar a Deslocação em serviço proposta 

 

 

8) Gravar as informações submetidas, e o processo será remetido para a Unidade 

Orgânica de Destino 

 
Caso pretenda poderá inserir informação adicional no campo informação/despacho 

 

 

 

 

 



 

   

7 

Guia de Submissão de Propostas de Deslocação em Serviço 

Sistema de Gestão Documental 

Estrada da Costa • 1499-002 | Cruz-Quebrada Dafundo  www.fmh.ulisboa.pt 

 

 

9) Após este procedimento será apresentada uma mensagem que confirmará o envio 

do pedido de Deslocação em Serviço para validação. 
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