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Tipo do Documento: RELATORIO

Assunto do Documento: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO)
PRESTAC@ES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

Natureza do Documento: RESTRITO
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Natureza do Documento: # [RESTRIT( ~]
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Escrever DocuMEnTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagSo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagio abaixo ou carregar de algum medelo existente.

CARREGAR MODELO

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

DB T U S|— 5L x X a-B-=

e X Do B ® QO SRWMEB- B 2D

Formates v Pardgrafo v Fonte ~ Tamanho v  PalavrasReservadas v  Referéncias v




Clicar em “escrever documento” e depois em “carregar modelo” e seleciona o “RELATORIO DE
VIAGEM - CAMPUS LUZERNA”
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Preenche o documento com todos os dados da viagem. Quanto houver o ressarcimento de passagens
ou necessidade de complementacdo essa informacgao devera constar no relatério, bem como sera
necessario anexar os comprovantes. Se passar de 5 dias corridos da viagem deve-se apresentar
justificativa para o atraso na entrega do relatério. Depois de preenchido o documento, clicar em
“adicionar assinantes” e adiciona sua propria assinatura (proposto) e a da Chefia imediata. Neste
momento é necessdria a assinatura somente da chefia imediata, sem necessidade de Diretor de

Departamento e Diretor Geral. Clicar em Continuar.
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RELATORIO DE VIAGEM
(anexar a este relatério de viagem o certificado, comprovante, lista de presenca, declaracio ou qualquer documente que comprove a realizacio das
atividades)
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Na aba seguinte incluir o documento que comprove a viagem: ata, lista de presenga, certificado,
declaracdo, entre outros e clicar em anexar. Assim que aparecer o documento anexado clicar em

continuar.
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« Arquivo anexado com sucessa.
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serfo mostrados os arquives induidos durante sua
sessdo de cadastramenta de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo:

Descrigiio: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: * | Escolher arquiva | Nenhum arquive selecionado
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ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquive Descrigio Arquivo

E-mail DAP & Cronograma E-mail DAP solicitagio de Pariicipagio e Cronograma das reunides. E-mail DAP & Gronograma.pdf Q
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Na aba seguinte, incluir o interessado, ou seja, quem solicitou a diaria. Clicar em continuar.
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{) + Interessado adicionado com sucesso.
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os neste Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, ande serdo identificados pela matricula SLAPE (Sem o digito verificador);
+ Aluna: Alunos que serfo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que séo interessades no documento;

+ Unidade: Uma unidade da instituicso;

« Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apés inserir todes os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando @ opgdo "Continuar >

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

O o O credor O Unidade O Outros

SERVIDOR

Servidor: =

) Nao

Notificar Interessado: * @ sim
E-mail: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Excluir Interessado

InTeREssADOs InseriDOs No Documento (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1758951 GEOVANA ANTUNES geovana antunes@ifc.edu.br Senvidor

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrative

ologia da Informag! 00 | Copyright © 200: FRN -
27°c . .
& @ @ d)
Parc ensolarado H O pesquisar 0 - &

POR
PTB2

1139
ooy 01/02/2023 Lo}



Tramitar para: LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (11.01.11.27) e clicar em continuar
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Pode ter cardter i , ou ser para a exposicio de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotades por determinado setor do

servico piblico.

Sua caracteristica principal ¢ 2 agiidade. A tramitagde do memerando em qualauer érodo deve pautar-se pela rapidez ¢ pela simplicidade de procedimentos
burccréticas. Para cvitar desnecessario aumente do numero de comunicacdcs, o despaches ae memarando devem ser dades no préprie documento &, no caso de
falta de espage, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de pracesse simplificad do maior £ncia & tomada de
decisdes, & permitindo que s¢ historie o andsmento da matéria tratada no memorando.

Essa operacio permite realizar o cadsstro de um memorando eletrénico. Para a realizagio desse cadastro primeiramente € necessério informar a quem ele se
destina, podendo ser a uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor responsével pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade
CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado:  ® A uma Unidade ) Ngo encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.01.11.27 ||LUZERNA - DIA E PASSAGENS

[£]LUZERNA-COORD EXEC ORGAMENT E FINANCEIRA (11.01.11.15)
[#("]LUZERNA-COORD.PATRIMONIO E ALMOXARIFADO (11.01.41.16)
LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (11.01.11.27)
(3] DEP DE DESENY EDUCACIONAL - LUZERNA (11.04.11.01.03)
GABINETE - LUZERNA [11.01.11.01.01)
LUZERNA-COMISSAO PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO - DOCENTES (11.0¢
LUZERNA-COORD.TECNOL INFORM E COMUNICAGA (11.01.11.19)
LUZERNA - COMISSAD DE ANALISE DE CONDUTA DISCENTE {11.01.11.13)
LUZERNA - COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.01.11.09)
=|PTD - LUZERNA (11.01.11.22) %

Unidade: *

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

DATANI PAULETTI PERAZZOLI (1753669)
Atividade: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AQ MEMORANDO NA UNIDADE: *

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

RESPONSAVEIS £ SECRETARIA DA UNIDADE
L) Com Cérras 2]

| Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando.

Cancelzr || Continuar == |
# Campos de presnchimento cbrigatdrio.

Protocolo
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Na aba seguinte clicar em confirmar. Lembrando que o documento s6 podera ser recebido no Setor
de Diérias e Passagens quando todos os assinantes tiverem feito a autenticagdo eletronica.
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Dados Gerais Documentos Anexados 5o Inicial

Confira todos os dados do documents abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interna
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE DIARIAS
Subtipo:

028.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTACGES DE CONTAS RELATORIOS
Assunto do Documento: " Co

Assunto Detalhado: asdaded
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)
Unidade Origem: GAB/LUZ (11.01.11.01.01)
Data do Documento: 01/02/2023
Observacges: -

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# | Assinante Unidade Situagdo

1 aiﬂm’a"““;g&ﬁﬁ GABLUZ (11.01.11.01.01) NAO ASSINADO

M| FER 220 L FATRA DAPLUZ (11.01.11.01.02) NEO ASSINADO
e DCLUZ (11.01.11.01) NAO ASSINADO

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DOCUMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1788951 GEOVANA ANTUNES ‘geovana antunes@ifc edu br Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: LUZERNA - GABINETE (11.01.11.01.01)
Unidade de Destino: LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (11.01.11.27)
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