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Prezados,

Sobre o Reembolso das Passagens, o Departamento de Financgas da Secretaria de Educacdo instrui aos servidores que o
pedido de restituicdo seja feito manual por cada servidor RESPONSAVEL (da viagem), assinado por si e os COSSIGNATARIOS
(Superiores Imediato) e tramitado ao Financeiro (Diretoria de Ensino) no email deitnnfi@educacao.sp.gov.br .

1- S3o trés os documentos necessarios que juntados em um Unico arquivo validam a solicitacdo para que sejam restituidas as
despesas com passagens de transporte terrestre, os quais devem ser compilados na ordem que se apresentam:

| Requisicdo de Passagem / Transporte Terrestre
[l Convocagao do Evento da Viagem

Il Bilhetes Comprovacao das Passagens

1.1- Preenche a Requisi¢do de Passagem / Transporte Terrestre, imprime, e ap6s colhimento das assinaturas, digitalize em PDF

@ e

skSeacis | REQUISICAD DE PASSAGEM / TRANSPORTE TERRESTE

Servidor de escola, colocar o nome da referida
unidade escolar no campo 1. Unidade Organizacional

1. Unidade Organizacional
Diretoria de Ensino - Regilio de lapetinings
2. Nome Solicitante

3. CPF 4. RG
_ Havendo comprovantes de passagens da ida e volta,

> hgenda § Conta Comente colocar (exemplo):
7. Visgem-Drigem B. Desting 7. Viagem-Origem 8. Destino

Itapetininga S50 Paulo I inin za Paul
9. Meio de Transporte tapetininga 530 -a_-u_a

Onibas 580 Paulo ltapetininga
10, Mésfang 1L Valor RS [anexar comprovante exceto para viagens utilizands

09,2019 Enibus municipal ou metrd) RS 55,85

12. Mativa db Viagem
Convocagao para Forga Tarefa PDDEZOLE.
13, Local e Data
tapetininga, 10 de Fevereirg de 2020
14. Assinatwra do Solicitante 15 [X ) Declaro que sou servidor da Secretaria Educaglio Estado Sk Paulo

Nos campos com Data colocar o dia em que estad
presnchends a Requisic3o de Passagem

O Servidor Solicitante deve assinar no meio entre
os campos 14 - 15 e também no 25; seu Superior
Imediato no 16 e a Dirigente Regional no 17

16, De acordo — Superior Imediato 17, De acordo — Dirigente Reglonal de Ensing

Obs. — Prazo para pagamento — 03 dias dtels

RECIBOY Conforme modelo ao lado, preencher nos campos:
18. Valor Recebido RS 55,85 - . . .
15 Descricdo do p——— 0. Vator 19. Descricdo do Comprovante - com numero do bilhete,
1| Passagem de ida p $30 Paulo - hapetininga n® 839178 €415  Lanto da Passagem, como do Seguro, se houver:
2 Seguro Acidentes Pessoais por Prazo Cero n® 197572 1,70
i 20. Valor - valor correspondente preenchido no item 19;
21. Subtotal RS 55,65
22. Total a Receber RS 11. valor RS, 21. Subtotal RS e 22. Total 3 Receber RS -
23. Total a Devoiver RS somar os valores dos bilhetes das passagens e seguros @

24, Data:10/02/2020] 25. Recebi o valor acima especificado preencher nos respectivos campos.

Asginatura:



mailto:deitnnfi@educacao.sp.gov.br

1.2- Baixe a Convocacdo no formato PDF

Cada servidor deve localizar a Convocacdo referente ao evento da viagem pra juntar com a Requisicdo e os Comprovantes.

1.3- Digitalize os Bilhetes-Comprovantes das Passagens em PDF

CN2J: 61084 01800104-19 20018- TOTEM ATIVO TBF
RUA BENTO TEOBALDO FERRAS, 664, BARRA FUNDA,
SAOD PAIRO, SP
VIACAQ COMETA S A
CNPJ: 61 084,0180001-03 IE 104320056118
RUA NILTON COELHO DE ANDRADE. 772,
VILA MARIA. SAO PAULO, SP CEP 02167500

Comela
SAC 0800-842-0030
Documento Aunbar o Biheta de Passanem Eletrénico

Origem: SAO PAULO (BARRA FUNDA) - SP
Destno. ITAPETININGA - SP

Dara 22/04/2020 | Morario: 18.0Y | Poltrona: 27
Serwgo. 70803 | Two  CONVENCIONAL
Tpo Viagem  Horatio Ordinano
Prefuo 073701
Lnhe  SAD PAULO (5P) - ITAPETININGA (SP)
Plaafocoma
Tacta : 4713
Pedago 313
Taxa de Embarque 748
Seguro (3]
Outros 0.00
Valor Totsl RS 57,75
Desconto RS 0.00
Valor a Pagar RS 57,75

FORMA DE PAGAMENTO VALOR PAGO RS

VISA ELECTRON 57.75

- NSU 000220078 AUT 263209

Troso 0.00

PASSAGEIRO:
DOCRG:
Censute pela Crave de Acesso em

hitps (bpe fazenda sp.gov briBPelarcadeT
3520 0181 0840 1600 0103 6300 1006 8437 5752 1760 4025

Bpe n* 6543757 Séne 001 22/01/2020 17:3347
Protocolo de autorizagde: 135200028663838
Tipo BPe:

Bz

N* Bilhete: 802747
Localizador: PROTTYZ

ICMS 6 93 (12,00%) CUTROS TRIB:19,06 (33.00%)
(Lei Federsl 12741/2012)

, & 3EGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

“ - POR PRAZO CERTO CAPEMISA
PASSAGEIRO.CFF/RG: . Dt
o R A .

Valor do se SEGO YRS1.70 {com IOF de 0,38%)

DATA EMBARQUE:

Vigéndia Individual: s& inicia no momento do embargue
do sequrado no velcuo e temina com 0 desembarque
definitivo do segurado do velcuo,

CAPEMISA Seguradora de Vida e Previdéncia SIA,
Apclice 218 938
CNP.J08.602.7450001-32,
15414.0001492000-41
Estipulante: FUSP-FEDERACAQ DOS USUARICS DE
TRANSP COLET ROD FERROVHID METROV E
AERECS DO ESTADO DE SAO PAULO-CNPJ
01616 134/0001.02 (Pré-labore: xx%)

Empresa: VIACAO COMETA S A - CNPJ; 81.084.018
/0001-03

Cometor. PALUAMA CORRETORA DE SEGUROS
LTDA CNPJ85.062 374/0001-87 cédigo SUSEP
10.0261548

Bihete N. 802747 N. Certificaco; 147420, =

Precesso SUSEP

Atentar aos Comprovantes

Bilhete que so tem o dizer
“Comprovante Nao-Fiscal” ou similar,
ainda que com valor, ndo serve para
o ressarcimento solicitado.

Os valores citados e somados
no documento da Requisicao de
Passagem devem ser compativeis
com os Comprovantes.

Ao lado temos os modelos dos
bilhetes da passagem e seguro
validos para o ressarcimento.

Condigdes do seguro disponivels em www capemisa
com br

COBERTURAS DE SEGURO

Marte Acidental (MA) RS 20 000,00

lvalidez Perm, Tomlpuhdueme (IPTA} RS 20 Q0

(DMHO)RS 20.000,00

g;low de atendimento - avisp#e sinistro; 0800 723
O delerminado, sem devolugiio
4 QO registro destes planos na
ica. por parte da Autarquia, incentvo
wiEndacdo & sua comercigizecdo. Em caso de
E. 05 beneficidrios serdo agueles defindos na
A da lei.

Este seguro ¢ por pps

——=Numero dos bilhetes.




2- Entre no programa Otimizador de PDF - JT para juntar os 3 arquivos

Otimizador de PDF - JT

Abrird a tela:

® JT- Otimizador PDF - Rew: 101 — bt

Duvidas? Configuracao

Sobre o Otimizador PDF
[ .

Otimizador PDF

Opcoes

0 gue deseja fazer?

L[ otimizar PDF

@ Juntar documentos

L Otimizar PDF em Lote

) .
% Assinar documentos

% Validar documento assinado

% Girar paginas

% Extrair grupo de paginas




| L Juntar documentos
Clicaem (Juntar documentos)

® JT- Otimizador PDF - Rev:101 — X

y Otimizador PDF

Juntar Documentos

Selecione {ou arraste e solte) os arquives. Os documentos adidonados s3o convertidos em PDF/A automaticamente

Exduir PDF 1 1

Caminho Paginas

Saida

Informe o local onde deseja salvar o arguivo convertido.

Assinatura digital

[ Assinar digitalmente a saida

L1 Juntar PDFs

Clica em (Incluir)

Selecione os arquivos na ordem: Requisigdo de Passagem - Convocagdo - Comprovantes. Clica em (Abrir)

Examinar: |-.-‘5orea de Trabalhao v| (= W kg

i & OneDrive
3 Marcos Henrique Gomes De Oliveira

Acesso rapido E Este Computader
-|-| Bibliotecas

=

| =
Area de H A
Trabalho = C

<D
[ | WU

Bibliotecas Comprovantes
Convocagdo

! Requisicdo de Passagem
Es}:e

Computador
@ MNome:

Rede




Note que os arquivos estdo listados para junta e abaixo temos a caixa de Saida

Caminho Paginas
C:\Jsers\marcos. oliveira l\Desktop'Requisicio de Passagem. pdf 1
C:\Jsers\marcos. oliveira 1\Desktop\Convocacao. pdf 1
C:\Jsers\marcos. oliveira 1\Desktop\Comprovantes. pdf 1

Saida

Informe o local onde deseja salvar o arquive convertido.
| | == abrir
Clicaem (Abrir) para escolher o local onde deseja salvar o novo arquivo
® Salvar >
Salvar em: |. Area de Trabalho - | G A
. @ Onelrive
3 Marcos Henrigue Gomes De Oliveira
Ttens Recentes ? Este Computader
1 Bibliotecas
|_j’ Rede
-
Ha
# C
i D
= &P
Documentos | U
Este Comput...
* Mome do arquivo: |DocPassagem| | | salvar |
Red ) )
Eae Arquives do tipo: |PDF (Portable Document Format) w | Cancelar
)
il
Dé um nome para o Arquivo e Clica em (Salvar). Clica em (Juntar PDFs)
Assinatura digital
[] Assinar digitalmente & saida
L[ Juntar PDFs

Obs: Caso ndo haja no Computador o software Otimizador de PDF - JT acima mencionado, acesse o site ilovepdf.com ou
tools.pdf24.org para realizar o procedimento de juntar os documentos.

A Requisicdo de Restituicdo da Passagem de Transporte foi enviada ao Financeiro que prosseguirdo com o pedido.



Atenciosamente,

GOVERNO IEID ESTADO

Diretoria de Enzsino
ltapetininga

WHarneas Obiveira

Diretor | - Anangas

DEITNNFI 080309
Tel: (015) 3275 9807




