parasaer Wenu Pesquis N ]

Administracdo

Confrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

4 Controle de Processos

= EREUEER

Ver processos atribuidos a mim ler por marcadores

9 reqistros:

o

1: Clicar em Iniciar processo.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Administracdo

Controle de Processos
Iniciar Procasso
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamenta Espacial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

4 registros:

Recebidos Gerados
23211.000059/2018-72 8] 23211.000058/2018-02
23211.000025/2018-20 o & 23211.000010/2018-37
23211.000047/2018-08 8] 23211.000015/2018-96
23211.000014/2018-26 8] 23211.000023/2018-74

(renilda.carmo)
( )
{ )
( )
23211.000019/2018-85 (renilda.carma)
{ )
{ )
{ )
( )

renilda.carmo)
renilda.camo;

natalia.corea

23211.000004/2018-05
23211.000032/2018-25
23211.000038/2018-57
23211.000028/2018-36

renilda.camo;
renilda.carmo)
renilda.camo;

renilda.carmo)

(renilda.carmo)
(renilda.carmo)
(renilda.carmo)
(i )

natalia.correa

Para saber+ Menu Pesquisa [N (E22GERA == 0 7 / of

b Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Contratos: Acréscimo Contratual

Contratos: Empenho de Coniratos

Contratos: Reajuste Contratual

LicitagBes: Inexigibilidade

Missdes: Pedidos de Dirias e Passagens
Qrcamento e Financas: Empenho SIAFI
Qrcamento e Financas: Pagamento de Servicos

2: Escolher a opcdo “Missbes: Pedidos de Diarias e Passagens”.
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sel!

Administragio

Controle de Processes
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestades
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Para saber+ Menu Pesquisa _ FOR-DAF‘F‘LAN v

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Missbes: Pedidos de Didrias e Passagens

Especificacio!

029.21 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Didriag; Passagens - inclusive Devolucdio; PrestacBes de Contas; Relatbrios de Viagem)
029.221 - SEM ONUS PARA A INSTITUICAD
029.222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento; Didrias, inclusive Compra de Moeda Esfrangeira; Lista de Participantes. no cazo de Comitivas e Deleg:

']
I
|pidria
Classificagdo por Assuntos:

Interessados:

Observacdes desta unidade:
Formiga - Bh - Formiga

-
-
P

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @ Publico

3: Informar dados referentes a diaria. Na especificacdo, favor colocar apds didria o seu nome para que
fique mais facil a identificagdo do servidor. Na classificagdao por assuntos, escolher a opgdo “No pais”,
conforme a figura acima.
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Jl23211 000062/2018-88 ‘u..

£ Consuliar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa _ FOR-DAPPLAN ' £

BREZ0RURRGHOEEERR

Pl Incluir Documente pente na unidade FOR-DAPPLAN.

4: Nessa tela, clicar na opg¢do “Incluir Documento”.

O2/4

PR
&8

Salvar
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Jl§3211.000062/2018-88 Gerar Documento
& Consutar Andamenio Escolha o Tipo do Documento: &

| \
Externo
Ato de Inexigibilidade de Licitacdo
Comprovacéo de Viagem

Declaracdo Contabil

Declaracdo de servico prestado (Fomulério)
Fundamentacdo Legal (Licitacdo)

Parecer Técnico

Ratificacdo do Ato de Inexigibilidadee
Licitac&o

Solicitacdo de Alteracdo Contratual
Termo de Adjudicacdo de Licitacdo
Termo de Homologacdo de Licitagdo

5: Na tela de gerar documento, procurar a op¢do “Pedidos de viagem”.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
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JB§23211.000062/2018-88 Gerar Documento
# Consultar Andamento
Pedidos de Viagem
Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrdo
(® Nenhum
Descricdo:
|Diéria para curso em Belo Horizonte |
Classificacéo por Assuntos:
02.26.01.03 - Didrias/passagens L PX

Observacdes desta unidade:

Didria para realizaiio de curso " Gestio de Suprimentos” em Belo Horizonte. | -
Ve

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® Publico

6: ApOs colocar descricdo da viagem, pesquisar a op¢do Diarias/passagens na classificacdo por assuntos
e confirmar dados.
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RETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

up Consultar Andamento INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

Diretoria Geral

ireta
Diretoria de Adminiztracdo e Planejamento
a0 &

de agio e P

3733228435 - www ifmg edu br

Pedidos de Viagem n° 2/2018/FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DG/FOR

Fouz 830 Luz Gonzaga, =/n - Bairro Sido Ltz - CEP 33570-000 - Formiza - MG

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Proposto:

E-mail:

CPF: Tel: | Cel:

Campus: Centro de custo:

Banco: | Agéncia: | Conta corrente:

Motive da viagem:

7: Nessa tela, clicar na opgdo “Editar documento “ e inserir as informagdes da viagem a ser feita.

1 :SEI/IFMG - 0006896 - Pedidos de Viagem:: - Google Chrome

& Seguro \ https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar8acac_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=85448td_documento=8552&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001561
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Pedidos de Viagem n° 2/2018/FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DG/FOR

Proposto: XXXX XXXXX XXXXX

E-mail: XX XXX XX @ifmg.edu.br

CPF: XXX.XXX.XXX-XX | Tel: | Cel:

Campus: Formiga Centro de custo: Dapplan

Banco: XX | Agéncia: XXXX | Conta corrente:XXXX

Motive da viagem:

Participagdo na Semana da Capacitagdo do IFMG - Curso Gestdo de Suprimentos

Data do inicio do trabalho, evento ou missdo: 23/01/2018 Hora: 08:00
Data do término do trabalho, evento ou missio: 24/01/2018 Hora: 17:00
CIDADE
2 HORA TRANSPORTE
DIA/MES PARTIDA UTILIZADO
DE PARA
23/01/2018 05:00 Formiga Bele Horizonte Veiculo Oficial
24/01/2018 17:00 Belo Horizonte Formiga Veiculo Oficial

8: Depois de inserida as informagdes, clicar em salvar.




T :SEV/IFMG - 0006896 - Pedidos de Viagem:: - Google Chrome —

& Seguro \ https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar8lacao_crigem=arvore_visualizar&id_procedimento=85448id_documento=38552&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001

| BB AutoTexio I |

Salvar | 47 Assi

Assinar

EIEEY-E N
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Pedidos de Viagem n° 2/2018/FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DG/FOR

Propoesto: XXXX XXXXN XXXXX

E-mail: XXXXX XXXXX@ifmg.edu.br

CPF: xxx.XXX.XXX-XX | Tel: Cel:

Campus: Formiga Centro de custo: Dapplan

Banco: XX | Agéncia:  XXXX | Conta corrente:XXXX

Motivo da viagem:

Participagdo na Semana da Capacitagio do IFMG - Curso Gestio de Suprimentos.

Data do inicio do trabalho, evento ou missdo: 23/01/2018 Hora: 08:00
Data do término do trabalho, evento ou missio: 24/01/2018 Hora: 17:00
CIDADE
prames | HORA, . TRANSPORTE

9: Depois de salvo, o documento deve ser assinado.

SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

8 Seguro |h‘tlps:f/sei.ifmg.edu.br,r‘sei/con‘tr’olador.php?acao:documen‘toiassinar&acaoiorigem:Ed'\torﬁ...

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
[1IFMG

Assinante:
[Matalia Ribeiro Correa

Cargo / Fungéo:

Senha [reeeeeed] ou Certificado Digital ()

10: Colocar o cargo e depois a senha para assinar o documento. Depois de incluida a solicitacdo, ir na
op¢ao “Incluir documento”, “Externo” para anexar a convocagdo, convite ou documento que justifique o
comparecimento do servidor.
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Q 3211.000062/2018-88
[ Pedidos de Viagem 2 (0006895) /

Processo aberto somente na unidade FOR-DAPPLAN (alia.correa).

# Cansultar Andamento

11: Atribuir o processo para chefia imediata assinar.
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Q 3211.000062(2018-88 Atribuir Processo
[ Peidos de Viagem 2 (00068%6) //

Salvar || Cancelzr

P Consutar Andamento A pare:
| Joice.faria - JOICE NARA DE FARIA v

12: Selecionar chefia imediata e salvar.



finc. I, Art. 2°, da Portaria 98/03-MPOG:

Justificativa (viagem com micio ou término em cidade diferente da que o proposto esta em exercicio):

(Observagdes gerais (desconto de auxilio transporte, restrigdes de agenda do proposto)

O servidor deverd apresentar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados do retorno da viagem, relatorio de
rlagem, os canhotos bilhetes das passagens (aéreas e/ou terrestres), certificados de participagdo (em caso de cursos|

U eventos).

o
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por Natalia Ribeiro Correa, Administradora, em 221012018, as 15:49, conforme art 1°, 111, 'b", da Le1 11.419/2006.

assinaturs
oletrbnica

em 25/01/2018, as 08:09, conf

o
5e|! @ Documento assinado elstronicaments por JOICE NARA DE FARIA, Coordenadora de A agio e Planej
svinaters 11.419.2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida o site https:/'se1.1fmg.edu.br/set controlador_externo php?acao=documento_confenir&id_orgao_acesso_externo=0 1
% 0006896 ¢ o codigo CRC CE9DIS6B

i
o

Criado por natalia correa, versio 2 por natalia.correa em 22/01/2018 15:42:59.

13: Assim que o documento estiver assinado pelo servidor e sua chefia imediata, enviar o processo para

o DAPPLAN.
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# Consuttar Andamenta

Enviar Processo

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

Diretori:
Diretoria de Adminiztragio & Planejaments
C ia de Administraciio e Pl
Rua S30 Lz Gonzaga, s/n - Bairro S3o Luiz - CEP 33570-000 - Formiga - MG
3733228435 - wwweifing edu br

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Pedidos de Viagem n° 2/2018 FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DGFOR

Proposto: XXXX XXXXX XXXXX

XXXXX XXXXX@ifmg.edu.br
| [

E-mail:

14: Enviar Processo.



E SEI - Selecionar Unidades - Google Chrome

8 Seguro \ https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=unidade selecionar_envio_processoditipo_sele...

s

Selecionar Unidades

Descrigdo:
| |FOR-DAPPLAN

15: Selecionar a unidade FOR-DAPPLAN e clicar em transportar.
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J8)23211.00006212018-8 Enviar Processo
[ Pedidos de Viagem 2 (0006896) 4

p Consultar Andamento Processos:

23211.000062/2018-85 - Missbes: Pedidos de Didrias e Passagens

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

[#| Manter processo aberto na unidade atual
(") Remaver anotacie

[ Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado

() Datacerta

() Prazo em dias

16: Apos selecionar a unidade, enviar o processo. Marcar a opgao “ Manter processo aberto na unidade
atual”.
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F'lnte na unidade FOR-DAPPLAN (atribuide para joice faria)

# Consuitar Andamento

17: Apds a realizagdo da viagem, ir na opgao “incluir documento” para inserir a prestagao de contas.

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pe

BJ23211.000062/2018-38 Gerar Documento

""" Pedidos de Viagem 2 (00068396
L . { ) £ Escolha o Tipo do Documento: &

p Consultar Andamento | |

Externo
Ato de Inexigibilidade de Licitac&o

Declaracdo Contabil

Declaracdo de servico prestado (Fermulario)
Fundamentacdo Legal (Licitacdo)

Parecer Tecnico

Pedidos de Viagem

Ratificacdo do Ato de Inexigibilidade de
Licitacdo

Solicitacdo de Alteracdo Contratual

Termo de Adjudicagdo de Licitagdo

Termo de Homologacdo de Licitacdo

18: Selecionar a opgao “Comprovacao de viagem”.
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{032 11.000062/2018-88 Gerar Documento
[ Pedidos de Viagem 2 (DD06896)
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& Consultar Andamento Comprovagao de Viagem

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padréo
® Nenhum
Descrigdo:

Diaria Participagdo na Semana da Capacitacdo do IFMG - Curso Gestdo de Suprimentos

Classificacdo por Assuntos

02.26.01.03 - Didrias/passagens -

B
«x

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Plblico

.

-

19: Informar novamente as informacg&es da viagem como foi informado na solicitacdo da viagem.

Esahar | Ahssinar| o By @ N 1 8§ = X% x & & & B B2 1 Q| & &

= P Texto_Justiicado =

AR

MINISTERIO DA EDUCAGAO i
SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CTENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Formiza
Diretoria Garal
e TP
Rum 530 Luiz Gonzagz, u/n - Bairro Sio Luiz .'czap'ﬁj 70-000 - Formiza - MG
3733228433 - wewcifmg adu br

COMPROVACAOQ DE VIAGEM
Comprovacio de Viagem n" 2/2018/FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DG/FOR
Proposto: XXXE KEXX XXX .
IN* da PCDP:
E-mail: xxpoxexx@ifimg.edu.br
CPF: xxx X¥x¥ XEXX ||Tel.: HCel.:

Motivo da viagem/ servicos realizados:

Participar do curso Gestio de Suprimentos em Belo Horizonte,

20: Preencher o relatério e clicar em salvar.
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MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
‘Campuz Formiza
Diretoria Ceral
Diretoria de Administracio ¢ Planejamento

e e
Rz 530 Luiz Gonzaga, s/n - Bairro S3o Luiz - CEP 33570-000 - Formiga - MG
3733228435 - ww.ifime edubr

COMPROVACAOQ DE VIAGEM

Comprovacdo de Viagem n° 2/2018/FOR-DAPPLAN/FOR-DAP/FOR-DG/FOR

Proposto: XXXX XXXX XXXX IN° da PCDP:
E-mail: xxxxxxxx@ifmg.edu.br
CPF: xxx xxxx xuxx ||Tel.: HCel.:

Motivo da viagem/ servigos realizados:

Participar do curso Gestio de Suprimentos em Belo Horizonte.

21: Depois de salvo, o documento “ Comprovacao de viagem” deve ser assinado.




