TUTORIAL — SOLICITACAO DE VIAGEM - SV
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

O SEI é uma plataforma que engloba um conjunto de mdédulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se de
um sistema de gestio de processos e documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como
principais caracteristicas a libertacido do paradigma do papel e o compartilhamento do conhecimento com atualizacio e comunicacio de

novos eventos em tempo real.

Uma delas ¢ a solicitacido de viagem, onde o docente pode solicitar ajuda de custo tanto para compra de passagem (aérea ou terrestre) e/ou

diarias.

O professor pode pedir ajuda de custo para ele mesmo ou para os discentes.



COMO ABRIR UM PROCESSO DE SV?

e Abrir o SEI na sua area de conhecimento.

e Documento Tramitavel — Comunicac¢io Interna

e

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: £

docu

Documento tramitavel: Ata

Documento tramitavel: Comunicacio Interna
Documento tramitavel: Folha de Frequéncia
Documento tramitavel: Mapa

Documento tramitavel: Memoaorando
Documento tramitavel: Oficio

Documento tramitavel: Relatério




Iniciar Processo

Salvar Woltar

Tipo do Processo:
Documento tramitavel: Comunicacae Interna

Especificacao:
I

Classificagao por Assuntos:

06.01.02.01 - Circular, Circular Normativa, Circular de Trabalho, aviso, comunicado, memorando, comunicacao interna.

Interessados:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

e No espaco “ESPEFIFICACAO : “Ajuda de Custo — Nome do beneficiario”’

e Formulario de Solicitacio de SV (Esse ¢ o unico documento que a UESC aceita com esta finalidade, mesmo que seja apenas para

ajuda de custo com diarias).



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

SEI. SE| Bahia - 63

S 073.6764.2023.0032017-85

O, Consultar Andamento

Andlise

Ala

Atestado de Recebimento / Servico Prestado
Atesto de Documentos Externos

Autorizacio de Prestaco de Servicos (APS)
Carta

Comprovante de Didria

Comunicacie Interna

Contratac3o/Recontratacao - REDA Prof. Visitante
Contrato

Decisdo

Declaracdo

Despacho

Edital

Formulario 3V - Ajuda de Custo

Formulario SV - Colabarador Extemo

Formuldrio de Dispensallnexigibilidade

Farmulario de Promogacao de Contrato Prof. REDA
Formuldrlo de Solictacio de Didrias

Formulario de Solicitacdo de Servicos

Formulario de Solicitaciio de Viagem - SV

B2X0




Preencher com os dados solicitados

sell SEI/GOVBA - 00078203881 - Farmulrio de Solicitac3o de Viagem - SV - Google Chrome

22 seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montardlid_procedimento =8 3 id_documento=3 659&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100067 infra_hash=7f0d78

& Codigo-Fonie Sabvar || MAssinar || £ B | @ N J 8§ & % x & & 5- B = [ | 1 & 3§ - || B AutoTexto | | Estils

3 j [UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ - UESC

| [SOLICITACAO DE VIAGEM - 5V "
[DATA EMISSAQ

DESCRICAO DA VIAGEM
SERVIDOR/COLABORADCR EVENTUAL CADASTRO

FUNCAO [ CARGO UNIDADE REQUISITANTE

RG | CPF TEL. RESIDENCIAL | RAMAL UESC

ENDERECO EMAIL

CONTA CORRENTE N? [ AGENCIAN® BANCO

OBJETIVO DA VIAGEM PERIODO
HAr
PROJ. ATIVIDADE INSTITUICAC FINANCIADORA CODIGO APROPRIACAO CIDADE DO EVENTO

R

DESLOCAMENTO
| ONIBUS [ Tavizo | |VEICULO PROPRIO | [VvEICULO DA UESC

IDA ROTEIRQ HORARIO SAIDA HORARIQ CHEGADA EMPRESA COD RESERVAAVIAD

VOLTA ROTEIRO HORARIO SAIDA HORARIO CHEGADA EMPRESA

T

AJUDA DE CUSTO
CHEGADA | VALOR A SER PAGO

HORARIO DATA HORARIO QUANTIDADE YALOR UNITARIO WVALOR TOTAL

HOMOLOGACAD
PARECER CHEFIA UNIDADE REQUISITANTE | PARECER CHEFIA DEPARTAMENTO

PARECER DA REITORIA

| DEFERIDO: [oaTA:
[ INDEFERIDO | ASSINATURAREITOR:

OUTRAS INFORMACOES




OBSERVACAO QUANTO AO PREENCHIMENTO

e Mesmo que seja apenas ajuda de custo com diarias, o espaco "DESLOCAMENTO’’ deve ser preenchido e no espaco OUTRAS
INFORMAGCOES” informar que a ajuda de custo sera apenas para diarias.

e Caso a ajuda de custo seja custeada por Projeto de Pesquisa ou Extensio, o numero do processo SEI onde o referido projeto foi
aprovado, devera ser adicionado no espaco FPROJ. ATIVIDADE”.

e Caso a ajuda de custo seja custeada por Projeto de Pesquisa ou Extensio, no espaco FONTE deve ser adicionado ’PROEX”’ ou
“PROPP’’ de acordo com suas devidas instancias, para analise de verba.

e (Caso o processo nao seja custeado nem por Projeto de Pesquisa e nem Extensao, no espaco FONTE deve ser adicionado °UESC”’,
pois 0 mesmo sera enviado para analise da Reitoria da Universidade’’.

e A ajuda de custo para discente s6 pode ser solicitada mediante custeio por Projeto de Pesquisa ou Extensio.

e O aluno nio precisa assinar a SV apenas a Comprovacio de Diaria.

e Caso a viagem se inicie em dia de sexta-feira ou ocorra no fim de semana, deve-se justificar o por qué de tal, pode ser através de
uma CI prévia ao documento de SV ou no espaco “OUTRAS INFORMACOES”’.

e Naio esquecer de marcar como acontecera o deslocamento

e DESLOCAMENTO

VEICULO
PROPRIO

e Caso seja com > VEICULO DA UESC”’ a Requisiciio de Viagem — RV’ deve constar no processo devidamente com o status de
APROVADA.

X ONIBUS M AVIAO X X |VEICULO DA UESC



Para numerar a SV

No espaco onde tem N° deve ser colocado o nimero do Documento gerado ao abrir o formulario

UESC

EI _ Menu UESC/REIT/DCB B
® SEIl Bahia- 31

073.6764.2024.0021227-00

ﬁ Formulario de Solicitacao de Viagem - SV 00094591764 JU=SelS1ile

Q_ Consultar Andamento

Ou Copia o niimero ou basta clicar com o botao esquerdo em cima do simbolo azul, e copiar o primeiro
namero que aparecer.



NIVENOIUAUL CO IAUUAL U OAIN A UIV

= 073.6764.2024.0021227-00 ’ a ' F
Formulario de Solicitagao de Viagem ; 1 , t +

Menu copia protocolo

[T 00094591764

Formulario de Solicitagéo de Viagem - SV
| IUNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ - UESC

(E] 00094591764

fillang: £ |SOLICITACAO DE VIAGEM - SV ’
@ Formulario de Solicitagéo de Viagem - SV DATA EMISSAO:

[L] Link para Acesso Direto =
DESCRICAO DA VIAGEM

Fechar SERVIDOR/COLABORADOR EVENTUAL CADASTRO

FUNGAO / CARGO UNIDADE REQUISITANTE

RG TEL. RESIDENCIAL | RAMAL UESC

ENDERECO EMAIL

CONTA CORRENTE

N° AGENCIA N° BANCO

OBJETIVO DA VIAGEM PERIODO
IIAT]

PROJ. META INSTITUIGAO CODIGO
ATIVIDADE FINANCIADORA APROPRIAGAO

CIDADE DO EVENTO

DESLOCAMENTO
[ONIBUS | |AVIAO | VEICULO PROPRIO | |VEICULO DA UESC

INA 'maTA TonTEIDA [HADADIN @AINA [HNADADIN ArHERANA [ EMDDEQA [ ArAN DEQEDV/A AVIAN




Copia do numero > adicionar ao espago numero dentro do Formulario

o5 SEI/GOVBA - 00094591764 - Formulério de Solicitagac de Viagem - SV - Google Chrome

25 seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=102353537&id_documento=102353558&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110006764&infra_h...

¢>|Codigo-Fonte | | [ Salvar || #Assinar || & Bg | @ N I S = X, x* 3, 4 - B3- B b 1 Q= = E W E s T S| zoom -

ﬁ AutoTexto Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda -

N.°:00094591764
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ - UESC

SOLICITACAO DE VIAGEM - SV N
DATA EMISSAO:24/07/2024

DESCRIGAO DA VIAGEM
SERVIDOR/COLABORADOR EVENTUAL CADASTRO

FUNGCAO / CARGO UNIDADE REQUISITANTE

RG TEL. RESIDENCIAL RAMAL UESC

ENDERECO EMAIL

Apos o processo, assina coloca o bloco de assinatura e e adicona UESC/REIT/DCB.



COMO ADICIONAR O DOCUMENTO DE SV AO BLOCO DE ASSINATURA

Selicionar o documento (Formulario de SV)

Selecioonar o item ¢’ Incluir em bloco’’

Menu




Novo bloco

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

&= 073.6764.2024.0021227-00 Incluir em Bloco de Assinatura

ﬁ Formulario de Solicitacao de Viagem
{mclwr} { Incluir e Qisponlblllzar} { Novo Bloco ]

Q_ Consultar Andamento

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):

™ N° SEI Documento Data Blocos

00094591764  Formulario de Solicitagao de Viagem - SV 24/07/2024




No espaco descricio — adicionar o nome do professor solicitante
No espaco Unidades para Disponiblizacdo “UESC/REIT/DCB” e Salvar

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

| IREIT/ = o A (|
S@L. scisana- s =Z8aX0

= 073.6764.2024.0021227-00 Novo Bloco de Assinatura ]

i Formulario de Solicitagao de Viagem

[ Salvar ]J Cancelar ]

Q_ Consultar Andamento Descrigéo:

SV DO PROFESSOR X

Grupo:

Unidades para Disponibilizagao:
UESC/REIT/DCB

UESC/REIT/DCB/ABIOF - Area de Biofisica
UESC/REIT/DCB/ABIOM - Area de Biomédicas&nbsp;
UESC/REIT/DCB/ABIOQ - Area de Bioquimica
UESC/REIT/DCB/ABOT - Area de Botanica
UESC/REIT/DCB/AECO - Area de Ecologia
UESC/REIT/DCB/AENBIO - Area de Ensino de Biologia
UESC/REIT/DCB/AGENET - Area de Genética
UESC/REIT/DCB/AIMUNO - AREA DE IMUNOLOGIA
UESC/REIT/DCB/AMICRO - Area de Microbiologia
UESC/REIT/DCB/AMORFO - Area de Morfologia




Agora ¢ apenas incluir e disponibilizar — recordando que a SV ja precisa estar assinada pelo docente

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

/ = ® A2 o]
S@I. sesene s =82X0

il 073.6764.2024.0021227-00 Incluir em Bloco de Assinatura

ﬁ Formulario de Solicitagao de Viagem r \
[ 1nclu1r|] [ IncluireQisponibmzarI] [ Novo Bloco ]
) 4

Q_ Consultar Andamento Bloco:
2371217 - SV DO PROFESSOR X

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):

™ Ne SEI Documento Data Blocos

00094591764  Formulario de Solicitagado de Viagem - SV 24/07/2024




CALCULO PARA RECEBIMENTO DE DIARIAS

A cada 24h da atividade realizada, o docente tem direito a pedir uma diaria

O pedido minimo ¢ de meia diaria, para uma atividade com no minimo de 12h

Se a atividade durar menos de 12h nao deve se solicitar didaria. Ex: IDA=7h/VOLTA = 17h (10 horas de atividade).
O valor das diarias muda de acordo com a regiao da viagem (PORTARIA REITORIA UESC N° 135/2023)
https://propp.uesc.br/propp/arquivos/Portaria%20135_20231%20NOVAS%20DI1%C3%81RIAS.pdf

Bahia (R$) Capitais e demais Estados (R$)
- L Capitais dos
Brasilia Belém,
Classe No Estaido, SP, R‘J,ﬂ Fortaleza, FaTRaE Demais
ESIC]USWE BH e Natal, Recife, Estados, Cidades
alvador inclusive
Manaus | Porto Alegre S
alvador
DAS-2A 222 66 445 32 423 05 400,79 356,26
DAS-2C, DAS-
2D, DAS-3 e
ocupantes de
cargos e 222 43 444 86 422 62 400,37 355,89
empregos
permanentes de
nivel superor

A tabela para docente ¢ DAS-2C, DAC2D, DAS-3 e ocupantes de cargos e empregos permanentes de nivel superior

O valor para discente nao altera de acordo de acordo a regiao da viagem = $161,29

DAI-5 e demais
servidores 161,29 322 58 306,45 290,32 258,06
publicos




COMPROVACAO DE DIARIA

A comprovacao de diaria deve ser feita dentro do mesmo processo onde foi realizacao a Solicitacao de Viagem
O processo deve ser reaberto pelo docente (por isso a importancia de se guardar o nimero do processo)
Prazo: 5 dias uteis apos a data de chegada da viagem

Passo a passo Incluir documento

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ
1
- Menu Pesquisar... ’
sel. SEI Bahia - 67 =

Pesquisar no Menu =

O T

Incluir Documentol e

Acompanhamento
Especial

Despacho 000¢
g Base de Conhecimento n P

| % . .
Relatério Saldc Processo aberto somente na unidade UESC/REIT/D

| n Declaragao do
ES Contatos 5 Despacho 000
I8 Termo de Recc

i Informacgé&o par

I Blocos v

o Controle de Prazos

== (CAntrnla Aa Pracacenc




Escolhe a op¢io COMPROVANTE DE DIARIA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

L.
Sel. SEI Bahia - 67

Pesquisar no Menu

CEBR O O

) ¢

‘e
be

2OMeN

H =

htt5:;"/seibahia.ba.gov.br;’sex/’contrciador.mp?acao:documenm_gerar&acao!ﬂgg,em:documento,escolherzt_lgn&acao,retomo:d...a:1DDDODIDO&|nfra,un|dade atual=1100067648&infra_hash=cf36905000e06e604fcaalbsc3

Acompanhamento

Especial

Base de Conhecimento
Blocos v
Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas S
Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Marcadores

Painel de Controle
Pesquisa

Pontos de Controle
Processos Sobrestados

Relatdrios -

PPpPPPPPRPPPPLAPPPEPPDOP

&l 073.6764.2023.0000785

Despacho 000t
Relatério Saldc
Declaracéo do
Despacho 000t
Termo de Recc
Informacgao par
Despacho 000t
E-mail 000656
Despacho 000’
Informacgao par
Despacho 000’
Extrato Publica
Informacéao par
Despacho 0007
Nota de Emper
Liquidacao de |
Despacho 000’
Despacho 000’
Nota de Ordemr

C wmamil NOANT AALY

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Anadlise Técnica

Anadlise

Ata

Atestado de Recebimento / Servigo Prestado
Atesto de Documentos Externos
Autorizagao de Prestagdo de Servigos (APS)
Carta

Comprovante de Diaria

Comunicagao Interna
Contratagao/Recontratagao - REDA Prof. Visitante
Contrato

Decisao

Declaracao

Despacho

700d 1906b83eab02d2b4229a4f4b85d683d 536

v,




UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

Clicaem SALVAR

L
Sel. SEI Bahia - 67

Pesquisar no Menu

-
e —

e
be

Pl N |

B =

Acompanhamento

Especial

Base de Conhecimento
Blocos -
Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas h
Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Marcadores

Painel de Controle
Pesquisa

Pontos de Controle
Processos Sobrestados

Relatdrios S

=l 073.6764.2023.0000785

e

PP PPEPRPPEEPEEEEPEEP

Despacho 000¢
Relatdério Saldc
Declaragdo do
Despacho 000t
Termo de Recc
Informacgao par
Despacho 000t
E-mail 000656
Despacho 0007
Informagao par
Despacho 0007
Extrato Publica
Informagao par
Despacho 000’
Nota de Emper
Liquidagédo de |
Despacho 000°
Despacho 000°
Nota de Ordemr
F-mail 000741)("

Gerar Documento

Comprovante de Diaria

(v

Texto Inicial

./ Documento Modelo
Texto Padrao

@ Nenhum

Descrigio:
Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

Observacgdes desta unidade:

Nivel de Acesso




Clica em EDITAR DOCUMENTO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

&
p————rY T r—
P 4 i W
: |

Acompanhamento

0

[Editar Conteddo)

Especial

Base de Conhecimento

E Comprovante de Diaria 000807 84

Blocos
GOVERNO DO

Contatos Q_ Consultar Andamento ESTADO DA
! BAHIA
Controle de Prazos = Universidade

Estadual de Santa

CEER O

COMPROVAGAO DE DIARIAS

Controle de Processos I ] K /
B Departamento de RELATORIO DE VIAGEM

Estatisticas b e
Ciéncias

Favoritos Biologicas -
UESC/REIT/DCB

*

C]
*
.

Grupos

Iniciar Processo

Marcadores Nome Beneficiario Cadastro

Painel de Controle [Informe aqui c
[Informe aqui o nome do beneficiario] cadastro do
Pesquisa beneficiario]

TOMERN

Pontos de Controle Lotacao Cargo/Funcao Classe/Nivel

[Informe aqui &
lotagdo do
beneficiario]

.https:/,"seibahia.ba.gov.br,"sev’cDntrciadcr.php?acao:an.for&_wsua!uzar&a(ac_orig&m:proced|mento_wsual|zar&id_procedlmemo.‘.ema: 100000100&¢infra_unidade_atual=1100067648tinfra_hash=3478c9ecae3ebc9ad3ef3272441eb36268276cc578ae009f 7bcboedff0177c10% 4

Processos Sobrestados [Infome aqui a lotagao | [Infome aqui a lotacao

Relatorios - do beneficiario] do beneficiario]

it




O documento de Comprovacio de Diaria estara disponivel e editavel

@ SEI/GOVBA - 00080724902 - Comprovante de Diaria — Moxzilla Firefox
/seibahia.ba.gov.br/sei/control

Salvar | | #° Assinar 100 % - || BB AutoTexto || Estilo

COMPROVAGAO DE DIARIAS |
RELATORIO DE VIAGEM

Nome Beneficiario Cadastro

[Informe aqui o nome do beneficiaria] [Informe aqui o cadastro do beneficiario]

Lotagdo Cargo/Fungao Classe/Nivel

[Infome aqui a lotacdo do beneficiario] [Infome aqui a lotacdo do beneficiario] [Informe aqui a lotacdo do beneficiario]

Partida Retorno Dias Afastado
Data Data

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

[Infome aqui a lotacdo o dia afastado]

N° do Empenho N° do Processo N° da Solicitagio de Diarias

Diarias Recebidas Diarias Utilizadas

Quantidade Valor Unitario Valor Total Quantidade Valor Unitario Valor Total Saldo a Receber Saldo a Restituir

00 R$ 00,00 R$ 00,00 00 R$ 00.00 R$ 00,00 R$ 00,00 R$ 00,00

Relatério
Destino

[Informe o destino da viagem)]

Motivo

[Informe o motivo da viagem)]

Atividades Diarias

Caso possua outras informacdes inserir aqui




Vale ressaltar:

No espaco NUMERO DE EMPENHO, precisar ser inserido o niimero da NOTA DE EMPENHO (LIQUIDACAO DE EMPENHO),

um documento inserido pela Geréncia Financeira, onde contam os dados referentes aos valores a serem pagos.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

N
Pesausar o =
EI. A Pesquisar. . UESC/REIT/DCE [
FPesquisar no Menu . P
Despacho 00065029150 uescr ﬁ = i w %ﬁ *x

Relatorio Saldo Orgcamentano (
Declaragiio do Ordenador da C Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

PPPEPPRPP

&» Acompanhamento Especial

Base de Conhecimento

Blocos Despacho 00065371703 uescir B Q 1 |de?2 — | + 100% ~ I £ =€ P

Termo de Reconhecimento de
slscloiosmate,  frcete T T FIPLAN
Despacho 00065393687 uescm

E-mail 00065620472 uesc/RemDL
Despacho 00071929835 uescm LIQUIDACAO DE EMPENHO 11304.0001.23.0003718-4
Informac&o para Processo 000 Data do Doct®: 31/08/2023

Contatos

Controle de Prazos

Controle de Processos

Estatisticas

Favoritos

Despacho 00073577620 uescm - Data Prevista para Pagamento: 31/08/2023
Extrato Publicacgdo DOE (0007

» Grupos

Informac&o para Processo 000

Iniciar Processo
Despacho 00073690111 uescmi Santa Ciiie

d
MNota de Empenho 0007 38983¢ Satita Chuz - UBSC - Exccutora
Liquidacéo de Empenho 3718 Ordenador anterior (EMP):
veiro et
Despacho 00073933269 uescm
Despacho 00073969641 uescm
Regularizacio: Dotacdo Orcamentaria

MNota de Ordem Bancéaria (NOE Nao 11304.0001.12.571.306.6927.5700.339036000.15000114000000000000.1

-~ : Cédigo Bancidrio: Banco + Agéncia + C/C (débito Orgio):
E-mail 00074108889 uescmemrer 0000100001 0013832 9306611

Marcadores

Painel de Controle

Pesquisa Liberador de Pagamento:
L2 2 2 2 2 3

Pontos de Controle

Processos Sobrestados

Relatorios
'[_MwL E OITOCENTOS E SESSE:\TTA R_‘EAIS BB OO BOROK ORI ROROK ORI 0RO OO ok RO koK
Comprovante de Diaria 000807 K RO RKK MK KK RO KK

B
(]
L]
]
Ei
Ea
1l

5]

Retomo Programado

i de despesa . DCB . Sei1n 073.6764.2023.0000785-24
Q, Consultar Andamento Credor-

Leildo Machado Carilo Filho

<

Textos Padrao




No espaco NUMERO DO PROCESSO, é para ser adicionado o niimero que d4 inicio a todo o processo.

UESC

el : Menu UESC/REIT/DCB
S e SEIl Bahia- 67

073.6764.2023.0000785-24 (—

s Formulario de Solicitacao de Viagem - SV
n Comunicacgao Interna 00060411855 uEescrr

ﬁ Despacho 00060453387 UESC/REIT/PROPP/GEF

| I WPy e =~ MNANAPPNCPLPrOO A7




No espaco NUMERO DA SOLICITACAO DE DIARIA, deve ser adicionado o nimero da SV (é aquele niumero de protocolo).

OBS: Quando se tratar de ajuda de custo para aluno, devem ser adicionados ao processo:
Formulario de Comprovacao de Diaria (Deve assinado pelo docente, discente e direcao do departamento)
Declaracao do orientador informando que de fato a viagem aconteceu;

Devidos comprovantes de utilizacio da didria (Cartao de embarque, estadia em hotel, pousada, Airbnb, alimentacio em

restaurante, certificado de particiao e/ou apresentacio de trabalho).

Ap6s assinada, enviar o processo para UESC/REIT/DCB.



Disponibilizar o processo para assinatura externa (discentes)

Depois de confeccionar o documento de comprovacio de diaria, deve-se clicar no item intitulado “Gerenciar liberagdes para assinatura
externa”

UESC

Sel _ Menu UESC/REIT/DCB |I|
® SEIl Bahia- 31

I_Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa




No espaco intitulado “LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA” deve-se preecher com 0 nome completo do discente ou o e-mail que o
mesmo tem cadastrado (normalmente nao € o institucional).
Na “SENHA” é a mesma utilizada para entrar no SEI-BA e “Validade(dias” é o quantitativo de dias que o documento estara disponivel

para assinatura externa.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ

- =@ X (
Sel. SEI Bahia- 31 end usscrenncs JEER P AP(O)
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Apos feito isto, conferir se 0 documento esta devidamente assinado pelo professor e discente, com a declaracio de

participacio deste ultimo, enviar o processo para UESC/REIT/DCB.

Bom trabalho.



