PROCEDIMENTOS SOLICITAGAO DE DIARIAS E COMPROVAGAO DE VIAGEM — SEI USAR!

1- CRIANDO UM PROCESSO NO SEI
1.1-  Natelainicial, selecione a opgdo INICIAR PROCESSO.

i Controle de Processos

Administrado
Controle de Processos.

oo 11 g@RensEnng

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcagores.
Toxtos Padrdo
x:';:m 17 registros. 1 egisto
Blocos de Reunido Pacopidon %] Gerados
O WS s} L4 23212.000138/2018-23 ] 23212.000118/2018-78
Contatos. s} L4 23212 000192/2018-20
Processos Sobrestados. ] L4 23212 00021612018-51
Acompanhamento Especial g & 23212.000221/2018-13 (aawe rocha)
Marcadores. [ Y 23212 56 (
Pontos de Controle o ¢ 23212.000222/2018-83
Estuiticss L2 4] ¢ 23212 00022012018-40
oo E a 23212 000140/2018-66 (sivana aimeica)
T 23212.000218/2018-94
A -] 23212.000124/2018-13
Spicativo do ST 80 906 Coluter. a 23212.000203/2018-14
aplicativo do SEE e faga a letura do cédigo ] 23212.00020472018-84

Abrao
abaixo para sincroniza 4o com sua conta.

o

23212 000206/2018-30 (aairde rocha)
23212 000198/2018-52
23212 000197/2018-79
23212 000196/2018-09
23212 000161/2018-81

opoo
Tttt Co e

1.2-  Digite no campo para busca e selecione a opcdo: “MISSOES: PEDIDOS DE DIARIAS
PASSAGENS”.

sel. Para sabers Menu Pesquiss N OG0 (-

Administragio ¥ Iniciar Processo

Retormo Programado Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento 1 2 e
Textos Padrio N Misstes: Pedidos de Didrias e Passagens

1.3- No campo ESPECIFICACAO, digite o nome reduzido do proposto e a data de inicio da viagem.
1.4-  No campo NIVEL DE ACESSO, selecione a op¢do PUBLICO.

1.5- SALVAR

Para saber+ Menu Pesquiss NN 0G0 O -

SEREYRCH *  Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado Tipo do Processo:
Pesquisa [ MissBes: Pedidos de Didnias e Passagens =
Base de Conhecimento Especifcago:
Textos Padriio NOME SOBRENOME - DATA DE INICIO DA VIAGEM 1 3
Modelos Favoritos. .
Blocos de Assinatura por Asbuntoy:
Blocos de Reunido [ I o %
029 21 - NO PIS (Ajudas de Custo. Diarias, Pas: ~inclusive Devolugao, Prestagdes de Contas, Relatorios de Viagem) -
Bl KT, 020 221 - SEn IS PARAAINSTITOGRS o e i ) 8
Contatos 029.222 - COM ONUS PARA A G Didnas, pra de Moeda Lista € Deleg:
Processos Sobrestados =
Marcadores o [
Pontos de Controle LEX
Estatisticas » *8
Grupos. »
. 0scrvagoes desta unidade
Acesse as lojas App Store ou Google Play |
@ Instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.
Abra o aplicativo do SEIl e faga a letura rNsIdeAsessot} 1.4
‘do cédigo abaixo para sincroniza-lo com n
sua conta. Sigiloso © Restito ® Pablico
[OF: 0]
i x 1.5 [ese] fooer]
et

1.6-  Serd gerado o niumero do processo.
1.7- Clique no iconen para incluir um novo documento ao processo.



— 1.6, %.WEEHHEE-H
* # Processo

& Consuttar Andamento somente na unidade GVR-FEO

1.8- Na caixa de busca, digite “PEDIDOS DE VIAGEM” e selecione.

MSTITUTO FEDERAL D MINAS GERAIS
sel Para saber+ Menu Pesquisa I 2510
3212 000228:2018. 13 Gerar Documento
# Consutar Andamanto 0 Tipo do D °
1.8

1.9-  Na caixa DESCRICAO, digite uma breve descri¢do do evento .
1.10- Marque a opgdo PUBLICO.
1.11- CONFIRMAR DADOS.

823212 000228/2018- 14 Gerar Documento
P Consutar Andamento [ontemar Daos | " yorar |
Pedidos de Viagem
Texto Inicial
© Documento Modeio
@ Nenhum
Descrigao
[TREINAMENTO REITORIA - PREGAO ELETRONICO 1.9
por Assyntos.
[
- PR
‘ *s
Qbservagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso © Restito 1.10 @ Pubico
1.11

1.12- Preencha o formulario de solicitacdo de didrias, de forma mais completa possivel.

1.13- Caso a viagem ocorra no final de semana ou feriado, este campo DEVERA ser preenchido.

1.14- Caso a solicitagdo de didria seja realizada em prazo inferior a 10 dias do inicio da viagem, este
campo DEVERA ser preenchido.

1.15- Caso a viagem se inicie ou finalize em local diferente da cidade de exercicio, este campo DEVERA
ser preenchido.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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_ CEP 35057760 Mo

=
33225413 - wwwiing edubr

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Pedidos de Viagem n° 7/2018/GVR-FEO/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR

1.16-
1.17-

[ g

Proposto: NOME COMPLETO

E-mail:

CPF: I Tel: I Cel:

Campus: [ Centro de custo:

Banco: ] Agéncia: | Conta corrente:

Motivo da viagem: Treinamento Pregdo Eletronico, realizado na reitoria, conforme convocagio via
‘e-mail do dia 10/01/2018.

Data do inicio do trabalho, evento ou missio: Hora:
Data do término do trabalho, evento ou missio: Hora:
CIDADE
LAME HORA TRANSPORTE
D 1ES PARTIDA UTILIZADO
DE PARA

Wustificativa (para viagem em final de semana ou feriado), conforme § 2°, Art. 5°, do Decreto 5.992/06:

1.13

[Caso ocorra viagem no final de semana ou ferado, a justificativa é obrigatéria.

1.14

Justificativa (ndo cumprimento do prazo legal de 10 dias de antecedéncia na solicitagio das didrias),
§1. art. 14 da IN n® 3, de 11 de fevereiro de 2015 - MPOG:

ICaso a solicitagiio ocorra com prazo inferior a 10 dias do inicio da viagem, a justificativa para 0 ndo
leumprimento do prazo ¢ obrigatéria.

Justificativa (viagem com inicio ou témmino em cidade diferente da que o proposto estd em exercicio):

1.15

[Caso ocorra, a justificativa ¢ obrigatoria.

[Observagoes gerais (desconto de auxilio transporte, restrigdes de agenda do proposto):

O servidor deverd apresentar, no prazo méximo de 5 (¢inco) dias contados do retorno da viagem, relatério de
viagem, os canhotos/bilhetes das passagens (aéreas e/ou temestres), certificados de participago (em caso de
fcursos ou eventos).

o

Para finalizar o documento é necessario assinar: Clique no icone # ==

entre em contato com o cadastrador.

1.18-

Faca a autenticagdo com sua senha pessoal e pressione ENTER.

Selecione a opgdo para assinatura — caso ndo esteja disponivel a opcdo de assinatura desejada,
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Pedidos de Viagem n° 7/2018/GVR-FEO/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR
o O

Proposto: NOME COMPLETO

E-mail:

CPF: Tel: Cel:

Campus: Centro de custo:

Banco: Agéncia: Conta corrente:

Motivo da viagem: Trei Pregio Eletrénico, realizado na reitoria, conforme convocagio via
e-mail do dia 10/01/2018.

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
[Fme B

|Glaucia Filomena Martins dos Santos Silva

Cargo | Fungdo:
[ Awsilar em Administracao 1.17 =]
Senha l— ou comnudnﬂlolhlo

1.18

1.19- Sera criado o documento PEDIDO DE VIAGEM na arvore do processo.

 WISTITUTO FEDERAL DE MINAS GERNIS
sel. Para saber+ Menu Pesquisa N
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERALS
Campus Governador Valadares

Diretoria Geral
Diretoria de Administracio ¢ Planejamento
Coordenagio de Financas ¢ Registros
Setor de Finanas e Execugio Orgamentiria
Avensda Mims Gerais, $189 - Baro Ouro Verde - CEP 5057-760 - Govermador Vaiadares - MG
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PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Pedidos de Viagem n° 7/2018/GVR-FEO/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR

Proposto: NOME COMPLETO

E-mail:

2- INCLUSAO DE DOCUMENTOS E ANEXOS
2.1- Para incluir novos documentos — convoca¢do, memorando, e-mail, convites, etc., clique em INCLUIR
DOCUMENTO| ]|

P s / E (2] _Fleelal L8] S SRR ¢
Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade GVR-FEO.

2.2- No campo de busca, digite Externo e selecione.



Para saber+ Menu Pesquisa [ CEIE - S

& p Gerar Documento
Pedidos de Viagem 7 (0028491) /

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento:

2.25 )

2.3- Na nova pagina, digite no campo de busca o TIPO DE DOCUMENTO que serd anexado —
memorando, oficio, ata, convite, etc., caso ndo haja uma descricdo adequada, selecione a opgdo
DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR e especifique no campo NOME NA ARVORE.

Registrar Documento Externo

g
Beaons oo vogem 028431

# Consultar Andamento Tipo do Documento: 2.3

Cegaroe Urspe noagoes
Legal de Inexibi s

Minuta
NC - Nota de Crédito o

S *s
ND - Nota de Dotagio
Nota de Auditoria -
Nota de Empenho

2.4- Preencha o campo DATA DO DOCUMENTO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel. Para savers Wer Pesquies [N L0 ) -

Qm
Pedidos de Viagem 7 (0028491) /#

# Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
| Memorando B

Data do Documento:
[15032018 24

Nimera / Nome na Arvare:

Formato (7)]
© Nato-digital
© Digitalizado nesta Unidade

Remetants

o2 U e
2 9N Nz
B %27 B

Hoje 4 Qui_ 15 Mar 2018

2.5- Preencha o campo NUMERO/NOME NA ARVORE- de forma reduzida com a identificacdo que deverd
aparecer na arvore do processo.

2.6- Se o documento a ser anexado for em formato PDF, gerado automaticamente, escolha a opgao
NATO DIGITAL, caso o proprio servidor tenha digitalizado o documento em uma maquina, a opg¢ado
deverd ser DIGITALIZADO NESTA UNIDADE.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.
o _
H Pedidos de Viagem 7 (0028491) #

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Para saber+ Menu Pesquisa [ G0 20

Contemar Dados | [ yolar |

Data do Documento:

[ Memorando
Numero | Nome na Arvore:

[z] [rsw032018 m

[convocacio para Treinamento 2.5

Formato (7)
@ Nato-digital 2-6
© Digitalizado nesta Unidade

Remetente

2.7- O NiVEL DE ACESSO do documento deve ser PUBLICO.



2.8- Faca o upload do documento que estara salvo nos seus arquivos.
2.9- Aguarde e confira se ele foi anexado.

2.10- CONFIRME DADOS.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS.

Sel Para saber+ Menu Pesquisa [N ECX0C :
B L | PR
Pedidos de Viagem 7 (0028491) # .
P [
Consultar Andamento - PEX
"8
Ictassic-;hnurﬂwhs
- PX I
*8
Observacoes desta undade
{Niverde Acesso |
Sigioso © Restito sPpico D ] i
Anexar Arquivo.
[ Seleona s | vemoranso02z0rasar 2.8
Lista de Anexos (1 registro)
‘Nome Data Tamanho ‘Usuario Unidade Agbes
2.9
- g 2.10( cotrmavass | [y |

3- CANCELANDO DOCUMENTOS ANEXADOS

3.1- Caso anexe um documento e verifique que ficou incorreto, basta seleciona-lo (na arvore) e clique
no icone “CANCELAR DOCUMENTO” [Z1]

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERALS

sel. Par sabers Menw Poscuion I (S0
e | NGB
[ Pedidos de Viagem 7 (0028491) / -

Me 1C a8 pera Treine Clique aqul para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.

& Consultar Andamento

3.2- Justifique o MOTIVO do cancelamento e Salve.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel. Para saber+ Menu Pesquisa [ 200 :

L/ 23212.000228/2018-18 Cancelar Documento

[ Pedidos de Viagem 7 (0028491) /# [
Memecrando Memorando 03 - Conve:

2 Memorando Convocaglio para Treing| g o

# Consultar Andamento ﬁﬁ 3 2

3.3- Na arvore do processo o documento aparecera com o simbolo de CANCELADO.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Sel Para saber+ Menu Pesquise [ E2GE00)

1123212.000228/2018-18
[ Pedidos de Viagem 7 (0028491) 3 3

" Memerande Convocagdo para Treinamento (0028501)

# Consultar Andamento




Apds anexar todos os documentos necessarios no processo, deverdo ser incluidos BLOCOS DE
ASSINATURA para a chefia imediata, diretores, ou outros servidores assinarem no processo.

4- INCLUINDO BLOCO DE ASSINATURA
4.1 - Cligue sobre o documento para assinatura;

4.2 - Clique no icone INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURAS @
[E s precee x|+ Lo

0&infra_unidade stual=11000L469&infra  C | Y¢ |8 & A =

https://sei ffmg.edu.bisei/ controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&tacao_origem=procedimento_controlartacao_retomos= procedimento_controlardid_procedimento=353068nfra sistema=:

§0F SCDP - Despesas e Pas.. M Entrada (7) - glaucias.. ™M Entrada (4) - glaucias... B Servico de Emulagdo 3... B3 Decreto n°6403 % SisPLAN - Sistema de... €5 SIAFI - Sistema Integra... 22 SEI - Processo  SIGAC - Sistema de Ge.. G GLPI- Autenticagio 2= SEI - Controle de Proc...

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa NN STGEE| == 0 £ ~ f

A G para
B ‘Comprovagéo de Viagem 5 (0029714)
B4 E-mail GVR-FEO 0045392

£ Consultar Andamento

i

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERATS.
Campus Governador Valadares

3332725413 - wwwifing.edu br

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Pedidos de Viagem 1° 7/2018/GVR-FEQ/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR

Proposto;: NOME COMPLETO
E-mail:
CPF: Tel: ‘ Cel:
Campus: Centro de custo:
Banco: ‘ Agéncia: ‘ Conta corrente: i
‘ i ’
hitps://seiifmg.ed hplacao= bloco_ X - visualizaritacao - visualizarid 088larvore=18infra sistema=1000001008infra_unidade_atual=1100014608infra_hash=1570ecif3d2cc5640a13f4015 26tba488bS 72858343035 dedlb3b3fAS62ToN  ~

4.3- Clique em NOVO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para sabers Menu Pesquisa NN CRERAR <2 0 & o~

L123212.000230/2018-61 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Pedidos de Viagem 5 (0029413)

# Consultar Andamento Bloco:
[ = s owe %
Lista de documentos disponiveis para inclusio (1 registro):
w sel Documento Data Blocos .
4.3
0029413 Pedidos de Viagems 160372016

4.4- Digite no campo descri¢do o texto abaixo conforme a necessidade de assinatura do documento.

4.5- Busque no campo UNIDADES PARA DISPONIBILIZACAO, o cédigo da unidade que assinard o
documento. PRESSIONAR ENTER para incluir a unidade selecionada, proceder da mesma forma para as

demais unidades.

4.6- Apds incluir todas as unidades, SALVAR.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERNIS

Para savers Menu Pesquisa [N TR

L] 23212.000230/2018-61 Novo Bloco de Assinatura
[ Pedidos de Viagem 5 (0029413)
£ Consultar Andamento Descrigio: A G
[Assaturas da cheis mediata = 6o dretor geral 4.0

4.4

Unidades para
qvra

‘GVR-DDE - Diretoria d Desenvolvimento Educacional
GVR-DGE - Diretoria Geral

4.5 *




WNSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Pora sabers Memu pesquss I YR == 05 5 /-

[123212.000230/2018-61 Novo Bloco de Assinatura
[ Pedidos de Viagem 5 (0029413)

& Consultar Andamento Descrigho:
[Assinaluras da chefia medita & do direlor geral

Unidsdes para
oD

'GVR-DAP - Diretoria de Administragdo ¢ Planejamento
'GVR-DOE - Diretoria de Desenvolvimente Educacional
GVRDGE-Dictoria Geral

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para savers Menu Pesquisa [ IS

[123212.000230/2018-61 Novo Bloco de Assinatura
Pedidos de Viagem & (0029413)

£ Consultar Andamenta Descrigio:
[Rssinaluras Ga chefia mediats & do Giretor geral

R DAD - Diretora a6 Adrminsragho ¢ Fansameno = 2
‘GVRDGE - Dirctoria Geral x

4.7 — Apés salvar, o bloco ganhard um ndmero e devera ser incluido no documento.

4.8- Marque a caixa do documento e clique no botdo INCLUIR.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Parasabers Memu Pescuisa I [SICEEIEY

L123212.00023012018-61 Incluir em Bloco de Assinatura
Pedidos de Viagem 5 (0029413} #
Ir para Blocos de Assinatura
# Consultar Andamento Bloco: 4-7 4.8
‘2770 - e da chefia imediata e do diretor geral E \—[y-ﬂi \—M"W
Lista de documentos disponiveis para inclus&o (1 registro):
sl Documento Data ‘Blocos
029413 Pedidos de Viagems 160372018

4.9- O numero do bloco serd incluido no documento.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

L123212.000230/2018-61 Incluir em Bloco de Assinatura
" [ Pedidos de Viagem 5 (0029413)
Ir para Bloces de Assinatura
& Consuitar Andamento Bloco:
2770~ Assiaturss da cheia imediata  do direor geral = e oo
Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):
ne sEl Documento

= =
e o .9

4.10- Clique em IR PARA BLOCOS DE ASSINATURAS.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para sabor+ Menu Pesquisa [

L123212.00023012015-61 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Pedidos de Viagem 5 (0029413)
I pars Bicos ¢ Assinars &,

& Consultar Andamento Bloco:

[z Chefia mediata ¢ do drefor geral = e [

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
] Documento Data Blocos
0028413 Pedidos de Viagem 5 161032018 210

4.11 — Marque o bloco criado Ex:(2770) que esta com Estado Aberto e clique na agdo DISPONIBILIZAR

BLOCO :I-:J



INSTITUTO FEDERAL DE WINAS GERAIS

Blocos de Assinatura

Palavras-chave

4.11
AN

Lista de Blocos (13 registros}:

Nimero 4.1 et Disponibilizagio Agdes.
fam 2769 Aperto GURCFR i Assinaturas da chefia mediata e 0o diretor geral Baldv g
2768 Aberto GURCFR it Assinaturas da chefia imediata & do diretor geral BB d
2697 Aberto GVR-CFR GVR-DGE assinatura do Diretor Geral Bliv 2
2695 Aberto GVR-CFR GVR-DAP Assinatura da chefia Balllvd
2694 Aberto. GVR-LFR GVRDGE assinatura do Dirctor Geral BL@v 2
2693 Aberto GVRCFR GVR-DAP Assinatura da chefia B @

4.12- Ele ficard com o estado DISPONIBILIZADO.

4.13- Ir para controle de processo (no canto direito superior).E

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERNS

" £l
Blocos de Assinatura .
==
Palauras.-chave para pesquisa
Sigha
Lista de Blocos (13 regisros):
Nimero. Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
D an g eemse emem SRR eeemeswmmeess ®a
2769 Aberto GVR-LFR S Assinaturas da chefia inedinta € do dietor peral Ba@vd
2768 Aberto GVRCFR it Assinaturas da chefa imediata e do dirtor geral BB

4.14- O processo aparecera na coluna de processos gerados.

' Controle de Processos

Administragio
s— BRALEOEBE

Base de Conhecimento Ver processos stribuidos & mim Ver por marcadores.

Blocos de Assinatura 1%} =

o CI 2o owrrozaien T meeowsss

Missdes: Pedidos de Didrias o
Passagens

Acompanhamento Especial Nome 8o solciante - Data do
evento

4.15 - Abra o processo e cligue em CONSULTAR ANDAMENTO.

4.16 - Clique em ATUALIZAR ANDAMENTO

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Parasavers ens pesquisa N GRERE <= (0 & -

0186 Histérico do Processo 23212.000230/2018-61
iagem 4 (0028612) 4 1 6
.
e fr histérico completo
Consultar Andamento 4' 1 5 Ve hist plet
Lista d Andamentos (1 registo):
DatalHora Unidade Usuirio Descrigéo
15/02/2018 09:53 GURCFR sivanaalmeida  Processo piblico gerado.

4.17- Digite na caixa de DESCRICAO, a recomendacdo para o assinante, conforme exemplo abaixo e
SALVE.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para sabers Menu Pesquisa [N TSy == 0 - -

2 002 .61 Atualizar Andamento
[ Pedidos de Viagem 4 (0028612)

& Consultar Andamento Descrigo:

[Apés chefia assinar favor enviar para gvr-dge 7

4.17



WNSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERNS

Para saber+ Menu Pesquisa NN EGEDIS == 0 /o

Histérico do Processo 23212.000230/2018-61

idos de Viagem 4 (0028612)

# Consultar Andamento Ve histérico complete
Lists de Andamentos (2 regitros)
DatalHora Unidade Usuirio Descrigio
15032018 10:11 GVR-CFR sivana.almeida  Apos chefia assinar favor enviar para gvr-dge
15/03/2018 09:53 GVR-CFR sivana.almeida Processo piblico gerado

4.18- Clique no icone CONTROLE DE PROCESSOS | para voltar a pagina de processos. Selecione
novamente o processo a ser enviado e clique no icone ENVIAR PROCESSO 2]

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa NN GRCZIE == ) & /1

m 4 (0028612)

Processo aberta somente na un
# Consultar Andamento

5- ENVIANDO O PROCESSO

5.1- Envie o processo para as unidades hierarquicamente superiores, definindo as unidades de envio.
Marque na caixa MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL, para posteriormente incluir o
comprovante de viagem.

5.2- Clique em ENVIAR.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

I Para saber+ Menu Pesquisa N R0 == 0 &

Enviar Processo
[ Pedidos de Viagem 7 (0028491) &

{AMemorando Memorando 03 - Convocagao 5.2
o) C &o para .
. rocessos:
5 Comprovagzo de Viagem 5 (0020714 23212.000228/2018-16 - Nissbes. Pedidos de Diarias ¢ Passagens =
£ Consultar Angamento =
Unidades:
GVRD Mostrar unidades por onde tramitou

GVR-DAP - Diretoria de AdministracZo & Planejamento
GVR-DOE - Drrtora ge Desenvoivmento Eaucacional | 1 X
GVR-DGE - Diretoria Geral .

Manter processo aberto na unidade atual 5 . 1

I

Remover anotagéo

Enviar e-mail de notificagio

Retorno

© Data certa

© Prazo em dias

6- COMPROVACAQ DE VIAGEM
6.1- Abra o processo correspondente e inclua um novo documento n
6.2- No campo busca, digite “Comprovacao de viagem” e selecione.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

“‘1 Para saber+ Menu Pesquisa —m = N[ 4 775

JI123212.000228/2018-18) Gerar Documento
[7 Pedidos de Viagem 7 (0028491) , . )
Memorando Memorando 03 - Cony Escolha o Tipo do Documento: &
“# Memorando Convocagio para Trei [Compr |
& Consultar Andamento Comprovagao de Viagem

6.3- No Campo DESCRICAO digite 0 nome e sobrenome e a data de inicio da viagem. Marque a opg¢do
PUBLICO e CONFIRME os dados.



INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa N [SCEERC

Gerar Documento A
[T Pedidos de Viagem 7 (0028491) &

A Memorando Memorando 03 - Convoca
% Memorando Convocag&o para Treinam Comprovacao de Viagem

&£ Consultar Andamento
Documento Modelo

Texto Padréo

Nenhum

Descrigéo:
|Nome Sobrenome - Data inicio da viagem

Classificagéo por Assuntos:

i

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso © Restrito Publico

[ —— . Gonfimar Dados

INSTIFUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sejl Para sabers Menu Pesquisa NN ERE0| =20 &/ f
[0 Pedidos de Viagem 7 (0028491) ¢

{A Memorando Memorando 03 - Convocagdo para Tre

“% Memorando Convocag&o para Treinamento (00285 |
[ Comprovacéo de Viagem 5 (0029714)
E-mail GVR-FEO 0045392

[} 23212.000228/2018-18

& Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAC A0 PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
ernador Valadsres
Al

Administracio e Planejamento
enacio de Financas e Registros
Setor de Financas « Exscucio
Avanida Minss Gersis, 5189 - Baisro Osro Verds - CEP 35057760 - Govarnador Valadares - MG
3332725413 - wifmg. ebube

COMPROVACAO DE VIAGEM

Comprovacio de Viagem n° 52018/GVR-FEO/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR

[Proposto: |N° da PCDP:
[E-mail:
|cPF: [Tel: [Cel:

Motivo da viagem/ servicos realizados:

6.4 — clique sobre o icone EDITAR CONTEUDOJEE para preencher/alterar o formulario.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil Para sabers Menu Pesquisa N GRG0 =2 0 & /

L] 23212.000228/2018-18
* [ Pedidos de Viagem 7 (0028401) 4
Memorando Memorando 03 - Convocag4o para Trg
B Convocago para (00285
[ Comprovagéo de Viagem 5 (0029714)
S E-mail GVR-FEO 0045302

# Consultar Andamento

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Covernador Valadares
Diretoria Geral
Diretoria de Administracio ¢ Planejamento
Coordenacio de Financas e Registros

Setor de Financas e Execucio Orcamentiria

Avenida Minss Gersis, 5189 - Baisro Ovro Vrds - CEP 35057-760 - Govarnador Valadarss - MG
3332725413 - wvifmg st b

m

COMPROVACAO DE VIAGEM

Comprovacio de Viagem n° 5/2018/GVR-FEO/GVR-CFR/GVR-DAP/GVR-DGE/GVR

[Proposto: |N° da PCDP:
E-mail:
CPE: [TeL: [cel:

Motivo da viagem/ servicos realizados:

Apds o preenchimento, assine.

6.5- Inclua novamente o BLOCO DE ASSINATURAS conforme o passo 4.



6.6- Caso necessite fazer alguma alteracdo no formulario apds a assinatura, clique no icone para
editar. Assine novamente.

6.7- Para anexar, bilhetes de passagem, certificados, declaracGes e outros comprovantes, proceda
conforme o passo 2.





