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DIRETRIZES PARA UTILIZAGCAO DE RECURSOS FINANCEIROS
VIAGENS INTERNACIONAIS

Versao 01

A Ultima versédo dos formularios podera ser acessada através do site do CB-026 no link “Formularios”.

1. TAREFAS A SEREM REALIZADAS ANTES DA VIAGEM

1.1 Encaminhamento de documentos para a Secretaria do CB-026

a) Coordenador daCE
1) Solicitagéo para oficializagéo da delegacgéo brasileira na reunido programada.

— Envio da ata com o registro da deliberagdo da Comisséo de Estudo indicando a delegacéo.

b) Chefe da delegacéo

1) Preenchimento do Formulario AB-PIN-01 - Declaracéo de Chefe da Delegacao.

c) Delegados designados (incluindo Chefe da Delegagéo)
1) Curriculum Vitae (apenas para a primeira participagdo do projeto vigente);
2) Formulario AB-PIN-02 - Declara¢do de Comprometimento;
3) Formulario AB-PIN-03 - Declaracdo de Conhecimento;

4) Formulério AB-PIN-04 - Declarac¢é@o de Capacitacdo e Proficiéncia Linguistica (apenas para a primeira
participacdo do projeto vigente);

5) Formulario AB-PIN-05 - Plano de Viagem;
6) Formulario AB-PIN-06 - Solicitacdo de Viagem Internacional;
7) Caso necessério para participacao no evento,

— Solicitacdo de oficio a ABIMO em papel timbrado assinado a fim de justificar e consubstanciar a licenca
em sua instituicdo ou para pedido de visto internacional.

NOTA 1: O modelo de oficio deve ser enviado a ABIMO, incluindo os dados completos do delegado, nome da instituicédo e a
quem se deve enderecar o documento.

1.2 ABIMO
1) Solicitacdo de cotacdo e opcdes de voos a agéncia de viagem;

2) Envio do Bilhete Eletrdnico ao Delegado designado;

1.3 PAGAMENTO DE DIARIAS

1) O pagamento de diarias seguird o modelo definido pela FAPEPE (Fundacdo de Apoio ao Ensino,
Pesquisa e Extensao de Itajuba);

2. TAREFAS A SEREM REALIZADAS APOS A VIAGEM

2.1 Encaminhamento de documentos para a Secretaria do CB-026

a) Delegados designados (incluindo Chefe da Delegac¢éo)

1) Obrigatoriamente no prazo de até 15 (quinze) dias apos o término das reunides, o envio do Relatério
Pessoal da viagem.

NOTA 1: Apos retorno da secretaria sobre a verificagdo do relatorio, o documento deverd ser incluido no ambiente da
CE no Livelink.
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NOTA 2: O Delegado designado deve informar e justificar a secretaria quando o prazo nao puder ser cumprido.
2) Comprovantes de embarque de todos os trechos da viagem;

NOTA 1: Em caso de perda do comprovante de embarque, o Delegado devera providenciar uma segunda via junto a
empresa aerea.

3. PRESTAGAO DE CONTAS DA VIAGEM

v' Comprovante de embarque (original) de todos os trechos da viagem;

v" Relatério Pessoal;

A documentacédo devera ser encaminhada para:

AV. PAULISTA, 1313, 8° A, SALA 806, BELA VISTA
CEP 01311-923 — SAO PAULO - SP

A/C. Karla D. M. Fogaga

Joffre Moraes
Superintendente — ABNT/CB-026
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