DO FLUXO PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO SEI

1. Iniciar o Processo: Escolha o tipo do processo: Geral - Pedidos de Didarias e Passagens;

2. Em "Especificacao", acrescentar o nome do proposto e a data da viagem, ex: LOREM IPSUM DOLOR
SIT AMET 01-04-2024;

3. Selecionar a opgdo "Salvar";

. Selecionar a opgao "Inserir Documentos";

. Escolher na lista o tipo de documento "Pedidos de Viagem";

. Em Nivel de Acesso, selecionar "Restrito: Informacao Pessoal";

. Selecionar a opg¢ao "Salvar";

. Preencher todos os campos do formulario;

9. Assinar eletronicamente o formulario preenchido;

10. Disponibilizar o processo para a chefia imediata (conforme portaria de localizacio) para analise e
assinatura dos formularios;

11. A chefia imediata assina o formulario e ENCAMINHA o processo para a unidade CSJ-SAINST;
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Apos a realizacao da viagem (prazo de 5 dias), realizar a prestacdo de contas:

12. Selecionar a op¢ao "Inserir Documentos";

13. Escolher na lista o tipo de documento "Comprovacao de Viagem";
14. Em Nivel de Acesso, selecionar "Restrito: Informacao Pessoal";
15. Selecionar a opgao "Salvar";

16. Preencher o formulario;

17. Assinar eletronicamente o formulario preenchido;

18. Solicitar assinatura da chefia imediata no formulario;

19. Selecionar a opgao "Inserir Documentos";

20. Escolher na lista o tipo de documento "Externo";

21. Preencher os campos necessarios e anexar documentos que comprovem que a viagem foi realizada (Ex.:
certificados de participacdo ou presenca, declaragdo, etc.);

22. Encaminhar o processo para a unidade CSJ-SAINST.

Atenciosamente,
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