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PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE PASSAGENS AEREAS

T01 — Enviar e-mail para direcao@fames.es.gov.br

O solicitante devera enviar e-mail com o assunto * NOME DO SOLICITANTE - EDITAL
INTERNO FAMES N° 01/2024 CICLO 01- SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS”. No
corpo do e-mail devera ser informado: nome do passageiro, RG, CPF, data da viagem e

destino incluido o aeroporto.

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

T01 - Preencher calculo de diaria da SEP, disponivel no seguinte link:
https://planejamento.es.gov.br/calculadora-de-diarias-2-3 e fazer upload sem assinatura no
E-Docs.

Devera ser observado o limite previsto no artigo 11 da Resolugdo FAMES/CA/ N° 002/2024.

T02 — Preencher e assinar o formulario “Requisi¢ao de Diaria” disponivel no E-Docs.

T03 — Autuar processo no E-Docs.
O processo sera autuado na opgao “AUTUACAO DE PROCESSO”:

1 - “Com qual Cargo/Funcgao voceé ira Autuar o Processo?” - CARGO INSTITUCIONAL,;
2 - “Qual é o Local de Autuagao?” - FAMES;

3 - “Informe o Resumo do Processo” - NOME DO SOLICITANTE - EDITAL INTERNO
FAMES N° 01/2024 CICLO 01- SOLICITACAO DE DIARIAS;

4 - “Qual a Classe do Processo?” - 02.08.01.01 - PROCESSO DE CONCESSAO DE
DIARIAS E AJUDA DE CUSTO;

4 - “Quais sao os Interessados do Processo?” - SERVIDOR INTERESSADO;

5 - “Vocé vai entranhar algum Documento agora?” -

Deveréao ser entranhados no processo: formulario Requisi¢ao de Diaria, calculo de diaria da

SEP e carta de aceite ou carta convite.

T04 — Despachar processo para a Assessoria Académica.
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PROCEDIMENTOS PARA A PRESTAGAO DE CONTAS

T01 — Despachar o processo para a Comissao de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensao
(CAEPE).

Para a prestagao de contas, o/a servidor devera apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco
dias), contados da data de término do evento, original ou segunda via dos canhotos de
embarque, ou recibo de passageiro obtido quando da realizagcdo do check-in via internet,
bilhetes, ou declaracdo fornecida pela empresa de transporte e relatério de viagem
preenchido (Anexo Il do EDITAL INTERNO FAMES N° 01/2024 CICLO 01- CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS) obrigatoriamente.

T02 - Depois da aprovagao da CAEPE, o servidor devera prestar contas conforme as
instrucdes disponiveis no seguinte link:

https://seqger.es.gov.br/GrupodeArquivos/srh-no-001-concessao-de-diarias
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