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REVISÃO 1 – 17/04/2017
COMO SOLICITAR AQUISIÇÃO DE PASSAGENS, RESERVA DE HOSPEDAGEM E

PAGAMENTO DE DIÁRIAS.

(1) Passagens aéreas e hospedagem devem ser providenciadas pela FUJB, bastando solicitar por e-mail (para a Gerência que administra o projeto), informando: nome e CPF do passageiro, data e horário de ida e de volta, local de origem e destino, nome do hotel e período da hospedagem.

(2) Diárias - Encaminhar ofício dirigido à Gerência ao qual deverá estar anexado o recibo de diárias (nacionais, internacionais ou de pesquisa de campo - Modelo FUJB - Link: http://portal.fujb.ufrj.br ou http://www.fujb.ufrj.br/quanto-e-necessario/), informando nome do favorecido, CPF e dados bancários. A FUJB utiliza a tabela de diárias do CNPq, disponível no site: www.cnpq.br.

Normas de concessão e comprovação da utilização de diárias e passagens

1. As prestações de conta relativas à utilização de diárias contemplarão, obrigatoriamente: dados sobre identificação do favorecido, CPF, período da concessão e da utilização, objetivo da viagem e bilhetes de passagem utilizados.

2. A empresa que presta serviço, no fornecimento de passagens e reserva de hotel, deverá ser licitada. Em caso de ressarcimento recomenda-se realizar pesquisa de mercado para aquisição das passagens, demonstrando compra pelo menor preço, anexando a documentação às prestações de conta (cotação e          bilhetes utilizados).
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