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Diretoria de Administracdo Financeira

PROCEDIMENTO PARA PEDIDOS DE PASSAGEM E DIARIA:

Abrir processo no sistema SEI-RJ, conforme descrito abaixo:

PASSAGEM

Tipo processual SEl - Recursos Humanos: Concessao de passagem aérea ou terrestre;
Formuldrio SEI - Form. de sol. de passagem aérea ou terrestre;

Despacho de encaminhamento de processo SElI com aprovagdo superior (Direcdo da
Unidade e Pré-reitoria vinculada). Em casos especificos, solicitar autorizacdo do Reitor.

Tipo processual SEI - Recursos Humanos: Concessao de diaria;

Formulario SEI - Formulario de solicitacdo de didria;

Despacho de encaminhamento de processo SElI com aprovagdo superior (Direcdo da
Unidade e Pré-reitoria vinculada). Em casos especificos, solicitar autoriza¢do do Reitor.

OBSERVACOES:

A concessdo de didria compreende alimentagdo e hospedagem. N3do fazemos
hospedagem através do contrato com a Agéncia de Viagens, somente em casos
especificos, a exemplo, hospedagem de banca convidada;

Os valores das diarias sdo conforme os anexos do nosso site, sdo eles: decreto n2 46.611
de 28 de margo de 2019, tabela de didrias nacionais e internacionais;

Apds a realizacdo da viagem, o beneficiado deve preencher o Relatério de Viagem
(formulario SEI) e enviar para o DRTC.

Em caso de duvidas, procurar o Departamento Financeiro da Diretoria de Administra¢do
Financeira.



