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	CONFERÊNCIA DE PROCESSOS DE SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS 

	Nº
	Itens
	Consta (C)
Não Consta (NC)
Não se Aplica (NA)
	Página(s)

	01
	Requisição de diárias e Passagens
	
	

	02
	Assinatura do proposto e da chefia imediata
	
	

	03
	Justificativa para solicitação feita fora do prazo 
	
	

	04
	Justificativa para viagens que tenha início na sexta-feira e/ou ocorram em final de semana e feriados ou justificativa para sair no dia anterior ao evento e/ou voltar no dia posterior ao término do evento
	
	

	05
	Indicação do débito de recursos Orçamentários
	
	

	06
	Formulário de veículo próprio
	
	

	07
	Programação do evento (seminários, congressos, palestras, simpósio...)
	
	

	08
	Comprovante de inscrição no evento
	
	

	09
	Convite, convocação, Ofício, email...
	
	

	10
	Justificativa para participação de mais de 02(dois) servidores no mesmo evento
	
	

	11
	Portaria de autorização para afastamento emitida pela PROGEP (Para Servidor Técnico Administrativo)
	
	

	12
	Autorização de afastamento emitida pelo Departamento de lotação (Para Docente)
	
	

	13
	Comprovante de vínculo com o programa/projeto (Portaria, edital com resultado final...)
	
	

	14
	Nota Técnica justificando a viagem do Colaborador com a compatibilidade da qualificação com a natureza da atividade e o nível de especialização exigido para desempenhá-la (Para Colaborador Eventual)
	
	

	15
	Currículo Lattes (Para Colaborador Eventual)
	
	

	16
	Documento Pessoal com foto (Para Colaborador Eventual)
	
	

	17
	Sugestão de vôos
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