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INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
E NATURAIS DO PONTAL

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS — ICENP

1) Abrir processo SEI tipo: Or¢amento e Financas: Didrias e Passagens

2) inserir documento tipo: Solicitacdo e buscar a opc¢do texto padrdo modelo:
Solicitacdo de diarias e passagens, completando as informag¢des do documento e
assinando.

3) anexar ao processo: portaria de nomeagao (quando concurso), documentos quando
participagdo em evento (folder, programacdo do evento, carta de aceite, etc.) e
quando reunides documento de convocag¢do. Lembrando que no folder do evento
precisa constar as datas do mesmo.

4) encaminha para deferimento pela gestdo superior.

5) apds aprovacdo o sistema envia e-mails automaticos de emissdo de bilhetes de
passagens e proximo a data da viagem e-mail de pagamento das diarias por ordem
bancaria.

6) apos a finalizacdo da viagem o requerente tem 5 dias uteis para encaminhar via
processo no SEI os comprovantes de viagem: documentos externos (bilhetes de
passagem e/ou documento de deslocamento em veiculo oficial, certificados)
documento interno (relatorio SEI: relatorio de viagem a servigo).

9) ¢ realizada a prestagao de contas para aprovacao da direcdo do ICENP e gestao

superior.

Observacao: Prazo para iniciar o processo: pelo menos 20 dias uteis antes do
inicio da viagem e a viagem deve ter sido contemplada na avaliacdo de critérios

realizada anualmente.
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