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	INFORMATIVO INTERNO
	REVISÃO 03/07/09

	
	MODAF001-00


	Nº 30/2009
	ASSUNTO

PROCEDIMENTO VIAGEM
	07/12/2009


Prezados:
Visando a melhoria do processo de Viagem e Visita Técnica, a partir de 01/01/2010 passará a vigorar o Procedimento PROAF 009-00 – Procedimento de Viagem.

A solicitação de Viagem deverá ser feita através do Formulário – FORAF 015-01 – Solicitação de Despesas, informando no campo Solicitação o destino e a quantidade de dias.

Para a prestação de contas, deverá ser utilizado o FORAF 022-00, anexando os demonstrativos de despesas (Cupom fiscal ou Nota fiscal).

No caso de Visita Técnica utilizar o Relatório de Viagem – MODAF 007-00.

O Procedimento, o Relatório e os Formulários estarão à disposição na intranet: http://serv_web/formularios.
Em caso de dúvidas contatar Setor Administrativo

Atenciosamente,

Sylvia Mendonça

Gerente Administrativa
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