UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
FACULDADE DE DIREITO
DE RIBEIRAO PRETO

PORTARIA INTERNA D.FDRP/USP — 012, DE 05 DE AGOSTO DE 2014.

Disciplina os procedimentos referentes a
solicitacao, alteracdo ou cancelamento de
passagens aéreas adquiridas pela Area
Financeira da Faculdade de Direito de Ribeirao
Preto da Universidade de Sao Paulo.

O Diretor da Faculdade de Direito de Ribeirdo Preto, no exercicio de suas atribuicdes legais e
considerando:

- a necessidade de normatizacdo dos procedimentos internos no que se refere a aquisicéo,
alteracdo ou cancelamento de passagens aéreas adquiridas pela Faculdade de Direito de
Ribeirado Preto da Universidade de Sdo Paulo;

- a importincia de serem criadas rotinas que contribuam para o registro de informacées e
justificativas a serem prestadas aos drgéos de controle, baixa a seguinte

PORTARIA:

Artigo 1° - A solicitagdo da passagem aérea deveri ser feita via requisiciio de compras, no
sistema Merctrio Web, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias para as passagens
aéreas nacionais e de 30 (trinta) dias para as passagens aéreas internacionais.

Artigo 2° - Em carater excepcional, a Direcio podera autorizar viagem nacional em prazo
inferior ao estabelecido no Artigo 1°, desde que devidamente formalizada a justificativa que

comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento no prazo estabelecido.

Artigo 3° - Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horério de deslocamentos, serfio de
inteira responsabilidade do solicitante (passageiro) da passagem aérea, se nio
forem previamente autorizadas ou determinadas pela Direcio. Essas solicitagbes deverdo ser

encaminhadas a Direc¢io para anilise.
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Paragrafo Gnico - Nos casos de passagens aéreas emitidas aos docentes dos Cursos
de Especializacdo, a solicitagdo de alteragdo/cancelamento serd encaminhada ao

Coordenador do Curso para analise e parecer, retornando posteriormente a ATAF.

Artigo 4° - Para a prestacgao de contas, o servidor da Unidade, responsével pela solicitacao
da passagem, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados do retorno
da viagem, o original dos canhotos dos cartdes de embarque ou do recibo do passageiro

obtido quando da realizacdo do check in via internet.
Artigo 5° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua assinatura.

Faculdade de Direito de Ribeirdo Preto, 05 de agosto de 2014.

erto Celli Junior

iretor
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