PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) PARA SOLICITACAO DE
AFASTAMENTO COM DIARIAS (docente)

1° Abrir um processo no SEI e incluir um oficio destinado a Direcdo do ICA solicitando
o afastamento e o quantitativo de didrias (Usar modelo ja disponivel no SEI — em texto
padrao - 2092 Oficio para solicitacdao de diarias)

2° O (a) docente (a) deve incluir no processo o documento que comprove a acao,
conforme consta nos Artigos 1°, 2° e 3° da resolugao.

3° O oficio citado no artigo 1° deve ser assinado pelo (a) solicitante e pelo (a)
coordenador (a) do curso, incluir em bloco de assinatura e disponibilizar.

4° O (a) docente deve incluir o formulario de solicitacdo de diaria, detalhando todo o
trajeto, incluir em bloco de assinatura e disponibilizar para a direcao (unidade
dirica).

5° A direcao fara um despacho autorizando o afastamento e a emissao de diaria.

6° O (a) docente deve incluir a requisicao do e-campus no processo.

7° Apos o retorno, o (a) docente deve incluir uma (declaracdo, comprovante, certificado
etc) que comprove a viagem, ndo sao aceitas notas fiscais e comprovantes de
hospedagem realizar a prestacdo de contas, utilizando do modelo do SEI e
disponibilizar em bloco de assinatura para a direcao na unidade dirica.



