UFCAT .

Passo a Passo para sollcltar Diaria
& Passagem via SEI

. 1 — Fazer Login no Slstema SEI

2-1Ir em Iniciar Processo

— Quandaq for escolher o tipo de processo escolher :Pessoal: Vlagem a serwgo
— Deixa publlco

EspeC|f|cagao EspeC|f|car a CIDADE DESTINO/DATA DE IDA

SALVA

- 3 — Ir em incluir processo e escolher qual requisicdo preencher de acordo com o destino da

Viagem:
— Requisicao de Afastamento — Nacional OU

- Reqdisigéo de Afastamento — Internacional

4 — Anexar os ‘seguintes documentos:

‘ ' Vlagem Nacional:
- Conwte do evento, convocagao .programacgdo ou foner panfleto comprovante de |nscr|gao .e— mail ou
outros o
- Contendo datas, Iocalldades e horario dos compromlssos
- Justlflcatlva de ndo cumprlmento de prazo para solicitagdao de dlarlas (Documento SEI)

- Viagem Internacuonal

— Carta— (fonvite,- aceite, programac3o ou folder, panfleto, comprovante de inscricdo, e— mail ou outros.
- Contendo datas, localidades e horario dQS compromissos;

— Agendaou programagao do evento com as espeuﬂcagoes das at|V|dades prewstas

Autorizacdo para afastamento do.pais, devidamente publicada no Didrio Oficial .da Unido, expressando

eXxisténcia de 6nus, 6nus_limitado ou sem 6nus para Instituicdo.

Y

Justificativa quando o afas':camento se iniciar na sextz;\—' :feira, ou o evento incluir c:ji'a:s de sabado,
domlngo e feriado; ' .

— Se algum trecho, acontecer em Velcqu ProprJo Anexar o Termo de Opgao e Compromlsso de
Responsabllldade (Anexo 1V);

- Quando for-abrir m3o da didria: Termos de Didria e/ou Passagem (Anexo Ill).

5- O Chefe Imediatc_) autoriza e ass-iha o proceséo,_ através de DI_ESF;ACHO.

T Encamlnhar O processo ao Setor/Departamento responsavel pelo cadastramento da Proposta de

Concessao de Didrias e Passagens — SCDP.



