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Prezados, 

Sobre o Reembolso das Passagens, o Departamento de Finanças da Secretaria de Educação instrui aos servidores que o 

pedido de restituição seja feito manual por cada servidor RESPONSÁVEL (da viagem), assinado por si e os COSSIGNATÁRIOS 

(Superiores Imediato) e tramitado ao Financeiro (Diretoria de Ensino) no email deitnnfi@educacao.sp.gov.br . 

 

PRODUÇÃO (DESKTOP) 

 

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS 

1- São três os documentos necessários que juntados em um único arquivo validam a solicitação para que sejam restituídas as 

despesas com passagens de transporte terrestre, os quais devem ser compilados na ordem que se apresentam: 

I Requisição de Passagem / Transporte Terrestre 

II Convocação do Evento da Viagem 

III Bilhetes Comprovação das Passagens 

 

REQUISIÇÃO DE PASSAGEM / TRANSPORTE TERRESTRE 

1.1- Preenche a Requisição de Passagem / Transporte Terrestre, imprime, e após colhimento das assinaturas, digitalize em PDF 

 

 

mailto:deitnnfi@educacao.sp.gov.br
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CONVOCAÇÃO 

 

1.2- Baixe a Convocação no formato PDF

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

 

 

COMPROVANTE 

 

1.3- Digitalize os Bilhetes-Comprovantes das Passagens em PDF
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OTIMIZADOR JUNTA PDF/A 

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

 

 

Abrirá a tela: 

 

 

 

 



6 
 

 

Clica em          (Juntar documentos) 

 

 

 

Clica em          (Incluir) 

Selecione os arquivos na ordem: Requisição de Passagem - Convocação - Comprovantes. Clica em          (Abrir) 
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Note que os arquivos estão listados para junta e abaixo temos a caixa de Saída 

 

 

 

Clica em          (Abrir) para escolher o local onde deseja salvar o novo arquivo 

 

 

Dê um nome para o Arquivo e Clica em          (Salvar). Clica em          (Juntar PDFs) 

 

 

 

Obs: Caso não 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 Requisição de Restituição da Passagem de Transporte foi enviada ao Financeiro que prosseguirão com o pedido. 
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