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1.1 OProposto inicia processo no SEl e junta documentos
Descrigao
1.1.1 Cadastramento da viagem (proposto)
1.1.1.1 Abra um Processo SEl, insira o PCDP: Formuldrio de PROPOSTA DE
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS;
1.1.1.2 Junte no processo os documentos que justifiquem a viagem, como:
a) Convite (formal da Instituicdo do respectivo evento ou reunido);
b) Comprovante de Inscrigao;
c) Portarias de nomeacao, indicacdo ou outras diretrizes;
d) Convocacao;
e) Quaisquer outros documentos que formalizem ou justifiquem a necessidade da

viagem.
1.2 OProposto presta conta através do Relatério de Viagem
Descri¢ao

1.2.1 Apds ocorrer a viagem, o proposto terd o prazo maximo de 5 (cinco) dias para
fazer a prestacdo de contas de viagem nacional e um prazo de 30 (trinta) dias, em caso de
viagem internacional, por meio do preenchimento e assinatura do Relatério de Viagem

disponivel no SElI.
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2 SOLICITACAO E/OU ATUALIZACAO DE PORTARIA
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Solicitagao de Portaria

©

2.2 O O servidor interessado devera solicitar a emissao

e/ou atualizacao de portaria pelo sistema SEI.
Descricao

2.3 Para portaria de comissdo, observar os seguintes pontos:
2.2.1 Identificar quem sera a/o presidente da referida comissdo;
2.2.2 Objetivos e finalidades;
2.2.3 Atribuicdes;
2.2.4 Tipo de devolutiva (relatorio, atas de reunido...)
2.2.5 Vigéncia
Obs 1: Quando a alteracdo de portaria envolver outros eixos/setores, deve-se entrar
em contato primeiramente com estes e verificar a existéncia de demanda de alteracdo.

Obs. 2: A atualizacdo de portarias acontecera no inicio de cada semestre.
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Obs. 3: Elaboragdo de minuta: cada setor e/ou servidor responsavel pelo processo

deverd elaborar a minuta de portaria.

3 SOLICITAGAO DE EDITAL
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4 SOLICITACAO DE PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (D.0.U)
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5 EVENTOS
5.1 EVENTO HiBRIDO
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1 semana

Evento hibrido (Setor de Eventos)

5.1.2 Utilizacdo do Sistema de eventos para a solicitacdo
https://sistemas.sobral.ifce.edu.br/eventos/

5.1.3 Antecedéncia minima de 30 dias
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5.2 EVENTO ON-LINE
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e reuniao para de data e hora

alinhamento

Confeccao de
artes para
divulgacao e
transmissao

15 dias

D
Divulgacao de
artes nas redes
sociais, envio de
por e-mail, envio

de releases...

1 semana

Evento on-line (Setor de Eventos)

5.1.2 Utilizacdo do Sistema de eventos para a solicitacdo
https://sistemas.sobral.ifce.edu.br/eventos/

5.1.3 Antecedéncia minima de 30 dias
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