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Secretaria da Ciência Tecnologia e Educação Superior
Universidade Estadual do Ceará – UECE
Secretaria de Finanças e Convênios _ PROPGPQ

Prezados (as) coordenadores (as),

Com a finalidade de evitar inconvenientes, seguem orientações sobre as solicitações de passagens e diárias. É importante destacar que todos os procedimentos se aplicam aos servidores efetivos e colaboradores eventuais, independente da fonte de recursos utilizada para abrir a despesa. Lembrando, por oportuno, que as solicitações de diárias e/ou passagens deverão ser geradas no sistema, dentro dos prazos estabelecidos no Ofício Circular nº 007/2013 GR de 04 de fevereiro de 2013. Portanto, é importante que os senhores atentem para o que se segue:

Prazos:
· Viagens nacionais: solicitar no prazo de 30 dias antes do evento.
· Viagens internacionais: solicitar no prazo de 60 dias antes do evento.
· Prazo emergencial: 20 dias antes do evento.

Diárias: aplica-se os mesmos prazos das passagens.

Documentação necessária:

Passagens e Diárias Nacional_Professor da UECE
· Ofício emitido pela coordenação do Curso/Programa solicitando a demanda, justificando a importância do pedido e informando a fonte de recursos para ao atendimento da demanda. Também deve conter todos os dados do beneficiário (número de documentos, contato telefônico e e-mail, endereço e dados bancários).
· Em caso de apresentação de trabalho, deve constar em anexo o aceite e o resumo deste.
· Folder do evento com a programação.
· Formulário emitido pelo sistema de diárias e passagens, com as devidas assinaturas.




Passagens e Diárias Internacionais_Professor da UECE

· Ofício emitido pela coordenação do Curso/Programa solicitando a demanda, justificando a importância do pedido e informando a fonte de recursos para ao atendimento da demanda. Também deve conter todos os dados do beneficiário (número de documentos, contato telefônico e e-mail, endereço e dados bancários).
· Em caso de apresentação de trabalho, deve constar em anexo o aceite e o resumo deste.
· Folder do evento com a programação.
· Cópia do passaporte.
· Currículo Lattes resumido (para professores convidados).
· Anexar pedido de afastamento, tendo em vista que a compra de passagem e o pagamento das diárias estão condicionados a publicação do afastamento.,
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