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SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS -  DATA__/__/__

	SOLICITANTE: 

E-mail:                                               tel:


	( )Professor ou Técnico da FALE
	( )Visitante

	IDENTIFICAÇÃO:

	Nome:

C.I.: 





Data de Nascimento:___/___/___

CPF:





 

Matricula SIAPE:



Passaporte/validade: (apenas viagens internacionais)

e-mail:

Instituição:

Nome da mãe:

	INFORMAÇÕES:

( ) NACIONAL 
*Apresentar o pedido de afastamento do/no país com prazo de 30 dias na Seção de Pessoal

( ) INTERNACIONAL 
*O pedido de afastamento do país deverá ser feito no mínimo com 60 dias na Seção de Pessoal
*O pedido será efetivado somente após a entrega da publicação no DOU




Data Início: __/__/___

Data Final: __/__/___




	JUSTIFICATIVA:

	________________________________

Assinatura do solicitante

Em  ___/____/____




	SETOR DE COMPRAS

	Saldo do Fundo de Apoio Técnico/Acadêmico:

( )Suficiente   
             ( )Insuficiente  
   R$___________                R$____________

	Valor Concedido: R$________________

___________________________
Setor de Compras e Licitações

	(Para uso da Diretoria)


 (  ) Deferido                                                                                 (  ) Indeferido

Autorizo a efetivação da despesa na seguinte forma:

          (   ) Recursos do Tesouro                                      (   ) Verba gerenciada via Fundep  

Em ___/___/___

_______________________________

Graciela Inés Ravetti de Gómez

Diretora


 Os formulário de passagens e diárias, os senhores deverão atentar para o processo de encaminhamento:

Encaminhar por e-mail, para o Setor de Compras, a solicitação digitalizada e devidamente assinada por V. Sªs, para que possamos verificar o saldo do fundo de apoio acadêmico/técnico. Após análise e assinatura da diretoria (dois dias ou menos), solicitaremos que o servidor venha ao setor buscar a solicitação e entrega-la, juntamente com o pedido de afastamento dentro ou fora do país, na Coordenadoria de Recursos Humanos ou na Seção de Pessoal, anexados os seguintes documentos: 1) Pedido de afastamento, carta de aceite pelo evento ou carta convite, resumo do trabalho, cronograma e/ou programa do evento, data e hora de início de participação no evento, datas e horários preferenciais para compra dos vôos. 2) Para concessão de diárias, além dos documentos anteriores, é necessário apresentar cópia do contra-cheque (frente e verso) e do roteiro de viagem (caso as passagens não sejam adquiridas pela FALE).Quaisquer ônus em função de alterações nas passagens (por interesse pessoal e/ou particular) são de responsabilidade do solicitante. Caso seja encaminhado sem escolha do vôo, o Setor de Compras comprará a de menor preço. Salientamos que a compra de passagens e/ou diárias internacionais, SOMENTE PODERÃO SER SOLICITADAS e EFETIVADAS após a publicação no Diário Oficial da União, portanto, os senhores deverão ficar atentos aos prazos necessários para abertura dos processos. No caso de visitante, solicite por e-mail ao Setor de Compras, relação de dados imprescindíveis para vinda do convidado.
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